i ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE GUADALUPE

GABINETE DA PRESIDENCIA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 002/2019

“Institui o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores
da Camara Municipal de Guadalupe-Piaui, cria
cargos e da outras providéncias.”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
GUADALUPE, ESTADO DO PIAUI no uso de suas atribuicbes legais especialmente
o disposto no Art. 92, inciso Il, 94, inciso XI, 95, inciso IV, 107, inciso Il, da Lei Orgéanica
Municipal, faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a presente
Lei.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos e Salarios do Poder Legislativo de Guadalupe observara
o disposto nesta Lei.

Art. 2°. O Plano de Cargos e Salarios definidos nesta Lei aplica-se a todos os
servidores do Poder Legislativo Municipal, assim entendido os Servidores Publicos
Municipais definidos pelo Regime Juridico e Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Guadalupe (Lei Municipal n° 237 de 30/06/1997 e suas alteracdes).

Art. 3°. A organizacdo do pessoal do Poder Legislativo com base no Plano de Cargos
e Salarios fica assim constituido:

I- Quadro de Servidores Efetivos:
II- Quadro de Servidores Comissionados - Assessoria Parlamentar:
lll- Quadro de Servidores Comissionados — Administracao

IV- Quadro de Funcdes de Confianca.

§ 1° O Quadro de Servidores Efetivos € constituido por cargos de provimento
efetivo, mediante concurso publico, de provas ou de provas e titulos.
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§ 2° Os Quadros de Cargos de Servidores Comissionados é de Assessoria
Parlamentar, de Administracdo e Financas sao constituidos por cargos de provimento
de confianca de livre nomeacao e exoneracao para atender funcdes de direcéo, chefia
e assessoramento.

§ 3°. O Quadro de Funcgdes de Confianga é constituido por servidores efetivos,
sendo de livre nomeacao e exoneracdo pelo Presidente, para atender funcdes de
direcédo, chefia e assessoramento, mediante recebimento de gratificagdo de funcao
nos termos do art. 12 desta Lei.

Art. 4°. Para efeitos desta Lei considera-se:

|- Cargo: € o criado por lei em numero certo e com denominacdo propria,
constituindo um conjunto de atribuicoes, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor, mediante retribuicdo pecuniaria;

II- Classe: é o0 agrupamento de cargos que por lei tenham idéntica
denominacdo, o mesmo conjunto de atribuicbes e responsabilidades e o mesmo
padrao de vencimentos, ou seja, que tém a mesma natureza de trabalho;

lll- Carreira: € o conjunto de classes, escalonados segundo o nivel de
complexidade das atribuicdes e grau de responsabilidade;

IV- Progressao funcional: € o crescimento funcional do servidor estavel no
exercicio do cargo de provimento efetivo, quando de sua capacitacdo e/ou elevacéo
da formacéo académica;

V- Cargo em comisséo: é aquele destinado ao livre provimento e exoneracao,
de carater provisério, destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento;

VI- Funcdo de Confianca: encargo de direcdo, chefia e assessoramento
atribuido a servidor ocupante de cargo efetivo;

VII- Gratificacdo de funcéo: é a vantagem pecuniaria paga ao servidor publico
efetivo, nos casos e condi¢des previstos em lei.

Art. 5°. Os cargos sao de provimento efetivo ou comisséo.

TITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS
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CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6°. A estrutura basica do Quadro de Servidores Efetivos do Poder Legislativo de
Guadalupe é formada pelos seguintes numeros, denominacdes e padrdes de
vencimento.

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

. . ~ Padréo de
Numero de cargos Denominacgédo dos cargos :
Vencimento
2 Zelador(a) 1(um) salario Minimo
1 Auxiliar de servigos gerais 1(um) salario Minimo
1 Assistente Administrativo 1(um) salario Minimo
1 Recepcionista 1(um) salario Minimo
1 Motorista de Veiculo Leve 1(um) salario Minimo
3 Guarda Patrimonial 1(um) salario Minimo
1 Secretéario(a) 2@9'5) salarios
Minimos

§ Unico. Faz parte integrante desta Lei como Anexo | as atribuicbes do Quadro
de Servidores Efetivos.

Art. 7°. O Poder Legislativo cria 0s seguintes cargos e providenciara através de Banca
Organizadora em certame licitatério apropriado a realizacdo de Concurso Publico de
Provas ou Provas e Titulos para a investidura de servidores efetivos, os seguintes

nameros, denominacgao e padrdes de vencimentos:

CRIACAO DOS CARGOS DE SERVIDORES EFETIVOS

Numero de cargos

Denominacédo dos cargos

Padrao de
Vencimento

1 Zelador(a) 1(um) salario Minimo
1 Auxiliar de servigos gerais 1(um) salario Minimo
1 Assistente Administrativo 1(um) salario Minimo
1 Recepcionista 1(um) salario Minimo
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1 Motorista de Veiculo Leve 1(um) salario Minimo
2 Guarda Patrimonial 1(um) salario Minimo

Art. 8°. A estrutura basica do Quadro de Servidores Comissionados - Assessoria
Parlamentar do Poder Legislativo de Guadalupe € constituida pelos seguintes
nameros de cargos, denominacéo e padrdes de vencimentos:

QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS - ASSESSORIA PARLAMENTAR

NUumero de cargos Denominacé&o dos cargos Padrao de vencimento
2 Assessoria da Presidéncia R$ 1.232,90
9 Assessoria Parlamentar 1(um) salario Minimoj

8 Unico. As atribuicbes dos cargos em comissdo do Quadro de Servidores
Comissionados - Assessoria Parlamentar estdo definidas no Anexo I, integrante
desta Lei.

Art. 9°. A estrutura basica do Quadro de Servidores Comissionados — Administracéo
e Financas do Poder Legislativo de Guadalupe € constituida pelos seguintes nimeros
de cargos, denominacéo e padrées de vencimentos:

QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS ADMINISTRACAO E

FINANCAS
NUmero de . N Padréao
Denominagédo dos cargos .
cargos de vencimento
1 Coordenador(a) Administrativo(a) R$ 2.000,00
1 Tesoureiro(a) R$ 1.239,90
1 Controlador(a) Interno R$ 1.239,90
1 Ouvidor(a) Geral R$ 1.239,90
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§ 1° As atribuicbes dos cargos em comissao do Quadro de Servidores
Comissionados - Administracdo e Financas estédo definidas no Anexo lll, integrante
desta Lei.

Art. 10. Os cargos em comissao sao de livre nomeacéo e exoneragao pelo Presidente
da Camara Municipal.

Art. 11. A nomeagéao e exoneragao dos cargos em comissao ocorrem por Portaria.

CAPITULO Il
FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 12. Fica criado o cargo de confianga privativo de servidor efetivo ‘Chefe do
Departamento Legislativo’, cujos valores de gratificacées das fungdes de confianga
criadas por esta Lei, conforme disposto no art. 52, § 1° e 2° da Lei 237/1997 é o
seguinte:

FUNCOES DE CONFIANCA

. . PERCENTUAL DA
Quantidade FUNCAO GRATIFICACAO (%)
o (i
1 Chefe do Departamento Legislativo 20/0.(V'nte por cento) sobre o
vencimento base
o (i
1 Contratador (a) Geral Interno 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento base

8 Primeiro. As atribuicdes das fungbes de confianga encontram-se no Anexo IV
desta Lei.

§ Segundo. E devida a Gratificacdo ao Servidor Efetivo nomeado para o cargo
de Controlador(a) Geral Interno.

Art. 13. O provimento das funcdes de confianca € privativo dos servidores efetivos
publicos titulares de cargos efetivos, nos termos do inciso V do artigo 37 da
Constituicao Federal.
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Art. 14. A designacao e destituicdo do exercicio de funcdo de confianca ocorrem por
Resolucao lavrada pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 15. As funcdes de confianca de que trata o art. 12 desta Lei ndo se incorporam
aos vencimentos dos servidores publicos municipais, nos termos do 8§ 2° do art. 52 da
Lei 237/1997, salvo hipotese de recebimento de férias e gratificacdo natalina quando
no exercicio da funcéo gratificada.

TITULO 1l
DAS VANTAGENS DOS SERVIDORES

Art. 16. As vantagens dos servidores da Camara Municipal de Guadalupe séo as
previstas na Lei 237/1997 e suas especificidades sao tratadas por esta Lei.

Art. 17. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que exercer cargo em
comissdo podera optar entre a remuneracao que originariamente recebe ou pela que
€ devida ao cargo em comissao.

§ unico. Optando o servidor efetivo pela remuneragdo do cargo em comissao, nao
terd direito a qualquer tipo de gratificacdo e abono.

CAPITULO |
INDENIZACOES

Art. 18. Sao indenizacdes pagas ao servidor:
- Diarias;
- Transportes.

Art. 19. Ao servidor que se deslocar da sede em carater eventual ou transitério, no
interesse do servico, fara jus a passagens e diarias compensatérias das despesas
com hospedagem, alimentacéo e locomocao.

Art. 20. Conceder-se-a indenizacao de transporte ao servidor que realizar despesas
com locomocao utilizando veiculo préprio para a execucao de servicos externos, por
forca das atribuicbes do cargo e por interesse da Administracao.

Art. 21. No que se refere a diarias e a indenizacéo pela utilizacdo de veiculo proprio
de locomocdo pagas aos membros e servidores do Poder Legislativo sera
regulamentado pela Mesa Diretora da Camara Municipal de acordo com o Regimento
Interno.
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CAPITULO I
GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 22. Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta Lei, serdo deferidas
aos servidores as seguintes gratificacdes e adicionais:

I- Gratificagdo pelo exercicio de fungdo de direcdo, chefia e
assessoramento;

- Gratificacao natalina:

- Gratificacdo pela execucdo ou colaboracdo em trabalhos técnicos e
cientificos fora das atribuicbes normais do cargo;

IV-  Gratificacdo de desempenho:

V- Adicional pela prestacdo de servi¢co extraordinario:

VI-  Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
VII-  Adicional noturno:

VIIl-  Adicional de férias:

IX-  Adicional por tempo de servi¢o

Art. 23. As gratificacGes e adicionais previstos no artigo anterior serdo regidos pelo
que dispbe a Lei 237/1997 e as peculiaridades nas Sec¢des seguintes.

Secéo |
Da gratificacdo pelo exercicio de Funcao de Direcdo Chefia e Assessoramento

Art. 24. Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em funcao de direcéo, chefia
ou assessoramento € devido uma gratificacédo pelo seu exercicio.

8 Unico. As fungbes e os percentuais de gratificacdo pelo exercicio de fungéo de
direcéo, chefia e assessoramento estdo previstos no art. 12 desta Lei.

Art. 25. O recebimento da gratificacdo pelo exercicio de fungéo de direcdo, chefia e
assessoramento nao impede o recebimento das outras gratificacdes previstas nesta
Lei.
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CAPITULO 1l
DOS ABONOS

Art. 26. O Presidente da Camara podera conceder aos servidores efetivos, abonos de
forma discricionaria e sem necessidade de avaliacdo, vinculado a disponibilidade
orgamentéria, nos seguintes casos:

I- de Aniversario, no més em que o servidor fard aniversario;
|- de Natal, no més em que se comemora o Natal.

§ 1°. O valor de cada abono sera de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais), valor
esse que sera corrigido anualmente, na mesma data e percentual que for aplicado
como reajuste na remuneracao dos servidores deste Poder Legislativo.

§ 2°. Em nenhuma hipotese o abono recebido pelo servidor efetivo incorporara a
remuneracao.

8 3°. A gratificacdo e o abono poderéo ser recebidos cumulativamente, no mesmo
meés.

TITULO IV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO E FORMACAO

CAPITULO |
Progressédo Funcional por Capacitacao

Art. 27. A Progressao Funcional por capacitacdo é aquela que € concedida
anualmente até o limite de 5% (cinco por cento) dentro do intersticio de 5(cinco) anos,
com percentuais de 1% (um por cento) por capacitacdo realizada, cuja concessao sera
feita mediante avaliacdo realizada pela Mesa Diretora do Poder Legislativo.

Art. 28. Seré pré-requisito para concessao da Progressao Funcional por capacitacdo
a realizacao de cursos de aperfeicoamento pelo servidor que tenham relagdo com
suas atribuicdes funcionais na Camara Municipal.

- Realizacdo de cursos de aperfeicoamento que tenham relacdo com suas
atribuigdes funcionais na Camara Municipal:

a) Cargos de Nivel Fundamental - 80 horas;
b) Cargos de Nivel Médio - 160 horas;

c) Cargos de Nivel Superior - 240 horas.

C.N.P.J.: 23.518.236/0001-10 — www.guadalupe.pi.leg.br
Rua: Antonio Gongalves Mousinho, n°.: 07, Quadra: H, Centro
Fone/Fax: (89) 3552-1264 E-mail: camaramunicipalguadalupe@gmail.com
CEP: 64840-000 Guadalupe - Piaui




i ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE GUADALUPE

GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 29. Somente sera admitida a contagem de prazo para a progressao funcional
apos o periodo de estagio probatorio.

Art. 30. Nao havera progresséo funcional para o servidor que:

- No periodo aquisitivo da progressdo tiver mais de 5 (cinco) faltas
injustificadas, suspenséo disciplinar ou prisdo decorrente de decisdo
judicial:

- Estiver cumprindo estéagio probatorio:
- Estiver em licenca para tratar de assuntos particulares:
IV-  Afastado para o exercicio de mandato eletivo.

CAPITULO I
Progressédo Funcional por Formacéo

Art. 31. A Progressao Funcional por Formacao € a concessdo de percentual sobre o
salario base ao servidor estavel, a qual decorre do aumento da escolaridade do
servidor por conclusdo no ensino médio, ensino superior, pés-graduacao, mestrado
ou doutorado.

Art. 32. Serdo observadas as seguintes regras e percentuais para a Progresséo
Funcional por Capacitacao:

- Conclusdo do Nivel Médio. Superior ou Poés-graduacdo para aqueles
servidores estaveis que seu cargo exige Nivel Fundamental — 3%(trés) por
cento;

- Concluséo do Nivel Superior ou Pés-graduacao para aqueles servidores
estaveis que seu cargo exige Nivel Médio - 3%(trés) por cento;

- Conclusédo de Mestrado ou Doutorado para aqueles servidores estaveis
que seu cargo exige Nivel Médio - 5%(cinco) por cento;

IV-  Concluséo de Pos-Graduacao para aqueles servidores estaveis que seu
cargo exige Nivel Superior - 5%(cinco) por cento;

V- Conclusédo de Mestrado ou Doutorado para aqueles servidores estaveis
que seu cargo exige Nivel Superior - 5%(cinco) por cento;

8 Primeiro. Os cursos concluidos deverdo ser reconhecidos por
instituicdes legalmente autorizadas pelo Ministério da Educacéo - MEC.
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8 Segundo. O Progressdo do Regime nao retroagird, sendo devido ao servidor
guando da vigéncia da presente Lei.

Art. 33. A Progressao Funcional por Capacitacdo sera automatica e ocorrera a partir
do dia em que o servidor estavel apresentar copia autenticada do diploma/certificado
do curso concluido para a Administracdo da Camara Municipal.

TiITULO V
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 34. O regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Guadalupe néo podera ser superior a 08 (oito) horas diérias e a 40 (quarenta) horas
semanais.

81°. A carga horéria de trabalho estabelecida em Edital de concurso anterior
permanecera inalterado.

§2°. O Expediente da Camara Municipal seré 6(seis) horas diarias e 30(trinta)
horas semanais.

Art. 35. Os servidores que ocuparem o cargo de vigilante patrimonial terdo carga
horéria compativel ao cargo, sob jornada de trabalho de 12X36 (doze por trinta e seis)
horas trabalhadas.

Art. 36. O disposto nesta Lei ndo afeta os direitos adquiridos dos servidores efetivos
estaveis, devidamente garantidos por legislacao anterior.

Art. 37. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as leis denominadas
de 007/2006 e 001/2004 e Lei Ordinaria n°® 511 a partir da entrada em vigor desta Lei.

Art. 38. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA DE VEREADORES, Guadalupe-PI, 03
de JUNHO de 2019.

THARLIS SANTOS SOUSA
Presidente

SURAMA SANTANA DE SOUSA MARTINS MARCELO MARDEN PINTO MOTA
Vice-Presidente Primeiro Secretéario
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUADALUPE-PIAUI

ANEXO | — Atribui¢cdes do quadro de servidores Efetivos

CARGO: ZELADOR(A)
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Efetuar o servico de limpeza e manutencdo das dependéncias
internas e externas da Camara. Prestar atendimento e servico de copa, durante o
expediente da Camara, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como
em reunides realizadas no recinto do Legislativo, inclusive procedendo a abertura e o
fechamento do prédio do Poder Legislativo, as quais podem ser inclusive fora do
horario de expediente. Promover a abertura e fechamento diario do prédio da
Edilidade. Promover o controle e abastecimento dos materiais indispensaveis ao
desenvolvimento dos servicos de copa, limpeza e manutencdo, bem como a
requisicdo para aquisicdo destes. Prestar atendimento receptivo ao publico quando
requisitado. Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuacao.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Executar tarefas de conservacdo, manutencao, limpeza da Camara
Municipal, visando assegurar as condi¢des de higiene, seguranca e ordem; Prestar
atendimento e servico de copa, durante o expediente da Camara, nas sessdes
ordinérias, extraordinarias e solenes, bem como em reunifes realizadas no recinto do
Legislativo, inclusive procedendo a abertura e o fechamento do prédio do Poder
Legislativo, as quais podem ser inclusive fora do horario de expediente. Promover a
abertura e fechamento diario do prédio da Edilidade. Promover o controle e
abastecimento dos materiais indispensaveis ao desenvolvimento dos servicos de
copa, limpeza e manutencdo, bem como a requisicdo para aquisicao destes. Prestar
atendimento receptivo ao publico quando requisitado. Executar demais tarefas ligadas
a sua area de atuacédo. Fornecer copias de documentos, mediante autorizacdo do
Presidente da Camara, e das indicag6es e requerimentos formulados pelos Senhores
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Vereadores; apoiar os servigos administrativos da Camara Municipal, fazer coletas de
assinaturas, de precos no comercio.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITO: MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Receber e protocolar papéis destinados a Camara Municipal,
internos e externos, encaminhando-os a Secretaria Administrativa, para conhecimento
imediato do Presidente e demais autoridades do Legislativo. Elaborar e digitar textos
gue tenham ligacéo direta aos trabalhos de interesse geral do Legislativo, bem como
fazer a revisdo e conferéncia dos mesmos, sob a supervisdo e orientacdo do
Presidente da Camara Municipal, dos Vereadores, do Procurador Juridico e/ou do
Assessor/Consultor Juridico e de Contabilidade da Camara Municipal. Encaminhar
para publicacéo no 6rgao de publicacdo dos atos oficiais do Municipio, assim definido
em lei, bem como em jornal local, quando necessério assim for, os atos da Camara
Municipal, mediante orientagcdo do Presidente da Camara Municipal, do Procurador
Juridico e/ou do Assessor/Consultor e da Contabilidade da Camara Municipal.
Acompanhar as publicacdes referentes a Camara Municipal de Porecatu, levando ao
conhecimento dos 6rgdos administrativos interessados, e, quando for o caso, arquiva-
los em local préprio e adequado. Fazer redacbBes simples de oficios, cartas,
memorandos, e demais documentos oficiais internos e externos. Colher a assinatura
dos Vereadores em proposi¢coes, livros, folhas de presencas, atas, e outros
documentos analogos. Transcrever atas em livros proprios, registrar as proposicoes
em livros ou fichas, guardar e conservar todas as publicacbes e documentos da
Camara, manter atualizado em local proprio os arquivos da Camara ja existentes,
livros de registros ficharios e revistas. Executar mandados pessoais, prestar
informacBes simples, pessoalmente ou por telefone, quando assim possivel,
encaminhar e acompanhar visitantes. Receber e transmitir recados, atender
vereadores, dirigentes do Poder Executivo (diretores, chefes, secretarios), e demais
autoridades municipais. Executar os servicos de telefonia e recepcdo. Cuidar das
correspondéncias e executar outras tarefas correlatas. Exercer outras funcdes e
tarefas afins determinadas pelos superiores imediatos.

C.N.P.J.: 23.518.236/0001-10 — www.guadalupe.pi.leg.br
Rua: Antonio Gongalves Mousinho, n°.: 07, Quadra: H, Centro
Fone/Fax: (89) 3552-1264 E-mail: camaramunicipalguadalupe@gmail.com
CEP: 64840-000 Guadalupe - Piaui



i ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE GUADALUPE

GABINETE DA PRESIDENCIA

CARGO: RECEPCIONISTA
REQUISITO: NiVEL MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

Recepcionar clientes e colaboradores, fornecer informagdes e prestar atendimento
telefénico e por e-mail; recepcionar e prestar servicos de apoio a clientes, visitantes e
passageiros; prestar atendimento telefénico, e por e-mail, fornecer informacgoes,
averiguar a necessidade e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada; observar normas
internas de segurancga; conferir documentos e identidade, notificar zeladores sobre
presencas estranhas. Organizar informacdes e planejar o trabalho do cotidiano.
Receber e anotar recados. Prestar informacdes relacionadas a Camara Municipal;
conservar 0s equipamentos utilizados. Executar tarefas afins; orientar a utilizacéo, por
terceiros, das dependéncias da Céamara; organizar 0s servigcos de transmissdo e
recepcao e mensagens via telefénica, fac-simile, correio eletrdnico e/ou aplicativos de
mensagens se for o caso, transmitindo-as sob orientacdo superior e encaminhando
ao destinatario' as mensagens recebidas; operacionalizar com prioridade mensagens
e comunicados de emergéncia que chegue ao seu conhecimento no setor de
recepcao; organizar os jornais diarios e periddicos recebidos pela Camara; executar
outras atribuicbes que l|he forem determinadas no interesse dos servigcos
administrativos; exercer outras atribuicdes correlatas.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULO LEVE
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Dirigir automoveis, caminhonetes, demais veiculos leves; Verificar
diariamente as condicbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao:
pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc.; Verificar se a documentacédo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la ao superior imediato quando do término
da tarefa; Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; Zelar pela seguranca
de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de seguranca;
Fazer pequenos reparos de urgéncia quando possivel e necessérios; Manter o veiculo
limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-o & manutencao
sempre que necessario e autorizado; Observar os periodos de revisdo e manutencéo
preventiva do veiculo; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios e
outras ocorréncias; Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente
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estacionado e fechado; Conduzir os servidores do Poder Legislativo, a lugar e em hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instru¢des especificas;

CARGO: GUARDA PATRIMONIAL
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos
estabelecimentos publicos, observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens,
para evitar roubos, atos de violéncia e outras infracées a ordem e seguranca; verificar
se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando as instalacbes hidraulicas e elétricas, para constatar possiveis
irregularidades e adotar providencias para evitar incéndios e outros danos; controlar
e orientar 0 acesso de pessoas aos prédios e demais instalacfes publicas; prestar
informacdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone; zelar
pela conservacao e guarda do material de trabalho; Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: SECRETARIO(A)
REQUISITO: NiVEL MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Elaboracdo de convite e participacdo nas audiéncias publicas;
Divulgacdo e publicagdo das audiéncias publicas; Lavrar a ata das audiéncias
Publicas; Elaborar certiddes e declaracdes referentes a assuntos de pessoal; Manter
atualizados os dados funcionais dos servidores e dos Vereadores da Cémara
Municipal; Providenciar os Expedientes necessarios a nomeac¢ao, exoneracao,
demissao, e promocdo dos servidores; Responsavel pela documentacédo relativa a
posse dos Vereadores, bem como da Transmissao de Cargos da Mesa Executiva;
Publicacdo de todos os atos relativos a pessoal; Solicitar declaragdo de bens a
servidores e vereadores de acordo com a legislacao vigente. Analisar e informar sobre
a concessao de direitos, vantagens e enquadramento de servidores, de acordo com o
Plano de Cargos e Vencimentos, encaminhando-os ao Departamento Juridico para
parecer; Analisar os Projetos de Leis, Resolu¢des, Decretos, Portarias e demais atos
referentes a area de pessoal; Manter controle de beneficios concedidos aos
servidores; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar oficios, despachos e demais
atos da area de Pessoal; Organizar todos os procedimentos e documentos relativos
as licitacdes e contratos; Acompanhamento e controle relativo ao seguro de veiculos
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e imével;, Encaminhar pedidos e solicitages de compras e prestacfes de servicos
para area ao setor de compras; fazer anotacdes e registros e executar trabalhos de
escrituracdo de livros e fichas que ndo sejam de contabilidade; Elaboracdo de
documentos relativos as publicacdes dos Relatorios de Gestao Fiscal realizadas pela
Camara; Lavrar certiddes e fazer anotacbes e registros; realizar pesquisas e
diligéncias sobre processos diversos; Exercer outras atividades envoltas a sua area
de atuacao. Gerenciar o site oficial da Camara Municipal de Guadalupe. Acompanhar
as publicacdes referentes a Céamara Municipal de Guadalupe, levando ao
conhecimento dos 6rgdos administrativos interessados, e, quando for o caso, arquiva-
los em local proprio e adequado.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUADALUPE-PIAUI

ANEXO Il — Atribuic6es do quadro de Servidores Comissionados - Assessoria
Parlamentar

CARGO: ASSESSOR(A) PARLAMENTAR E ASSESSOR(A) DA PRESIDENCIA
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Assessorar os trabalhos da Presidéncia da Mesa e Vereadores em
todos os assuntos referentes ao processo legislativo; Assessorar os trabalhos
desenvolvidos durantes as reunides e sessdes legislativas; reunir legislacao, projetos
e propostas de interesse do Vereador; Preparar matérias relativas a pronunciamentos
e proposi¢des do Vereador; Efetuar o atendimento de pessoas; Informar o Vereador
sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em tramitacdo na Camara; Receber
correspondéncias encaminhando-as aos Vereadores; acesso direto aos mesmos para
convoca-los para sessdes extraordinarias, responder correspondéncias e e-mails a
pedido do vereador e/ou Presidente; Arquivamento de documentos em pastas
préprias relacionadas ao desempenho do mandado dos mesmos; Providenciar a
publicidade dos atos dos vereadores e/ou Presidente junto a imprensa quando
necessario; Controla os prazos de resposta aos requerimentos formulados pelos
vereadores e/ou Presidente; Realizar pesquisas sobre assuntos e matérias
legislativas a pedido do vereador e Presidente , e mais atos relacionados ao mandato
dos mesmos.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUADALUPE-PIAUI

ANEXO Il - Atribuicdes do Quadro de Servidores
Comissionados - Administracdo e Financas.

CARGO: COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades
administrativas da Camara Municipal de Guadalupe-PIl e demais trabalhos relativos
aos seus subordinados; coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos,
programas e projetos que busquem atender aos objetivos organizacionais, face aos
acontecimentos socioecondémicos previstos ou ocorridos no ambiente externo no
ambito da administragéo; gerenciar os resultados alcancados pelas suas unidades
vinculadas administrativamente, coordenar planos alternativos e acdes corretivas,
buscando a exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua
coordenacao, intensificar acfes para a reducdo de custos e a melhoria continua dos
recursos de apoio a populagéo; adotar medidas de otimizacéo e racionalizacdo dos
atos processuais nos procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade
na satisfacdo das necessidades, com observancia aos principios da administracéao
publica; Submeter a Presidéncia e Mesa Diretora 0s processos e papéis relativos aos
orgaos que lhe sdo subordinados e assessorar em todos os assuntos da area
administrativa, propondo solucbes; Informar, opinar, autorizar, coordenar e
supervisionar 0s processos legislativos e administrativos, que dizendo respeito a
assuntos de competéncia da Coordenacao, devam ser solucionados pela Presidéncia
da Camara, ou devem ser objeto de Resolucao; analisar e emitir parecer em minutas
de editais, projetos basicos, atos, termos de acordos, termos de referéncia, convénios,
termos de cooperacao, contratos e demais procedimentos em que for parte o Poder
Legislativo; coordenar a elaboracdo da proposta orcamentéria anual e os pedidos de
créditos adicionais; confeccionar e publicar portarias no ambito de sua competéncia,
Autorizar a participacdo de servidores em cursos de interesse da administracao e, se
for o caso, Lavrar Portaria de designacao para viagem conceder as competentes
diarias e passagens. Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com
suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.
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CARGO: TESOUREIRO(A)
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES Realizacéo dos pagamentos dos empenhos liquidados. Manter sob
sua responsabilidade cofre forte, numerério, taldes de cheque e outros valores
pertencentes a organizacao, examinando os documentos que Ihe forem apresentados,
para atender aos interesses da Camara Municipal; Recolher aos bancos, em conta
corrente em nome do Orgao publico, todo numerario recebido, mantendo em caixa
apenas 0 necessario ao atendimento do expediente normal; Verificar periodicamente
0 numerario e 0s valores existentes nas contas bancéarias do Poder Legislativo,
supervisionando os servigcos de conciliacdo bancaria, depésitos efetuados, cheques
emitidos e outros lancamentos, para assegurar a regularidade das transacdes
financeiras; Executar célculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as
cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o saldo de caixa; Preparar um
demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando o0s pagamentos e
recebimentos efetuados, com respectivos valores em dinheiro ou transferéncias
bancéarias, para apresentar posicdo da situacdo financeira existente; Zelar pela
guarda, conservacao e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza; Cumprir
e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pelo 6rgdo; Executar
tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato. Manter atualizadas informacdes
de Pessoal junto a Seguradoras e Bancos; Controle de pagamento de seguro DPVAT
veiculos oficiais do Legislativo.

CARGO: CONTROLADOR(A) INTERNO
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Desempenhar todas as funcdes e atribuicbes definidas no Sistema
de Controle Interno da Camara Municipal de Vereadores de Guadalupe-PI; proceder
a avaliacao da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal; promover auditorias internas periédicas levantando os
desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;
revisar e orientar a adequacao da estrutura administrativa do Poder Legislativo com
vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a
reducdo de custos operacionais; supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo
Local para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso
necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000; realizar o controle dos
limites e das condi¢cOes para a inscricdo de despesas em restos a pagar; exercer o
controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
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do Poder Legislativo Municipal. examinar as fases de execuc¢éo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagcdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; avaliar em que medida existe na Camara
Municipal um ambiente de controle em que os servidores estejam motivados para o
cumprimento das normas ao invés de despreza-las. cientificar a autoridade
responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administracéo do
Legislativo local.

CARGO: OUVIDOR(A) GERAL
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES Atuar junto aos populacdo e aos servidores publicos, a fim de dirimir
possiveis duvidas e intermediar a solucdo de divergéncias, criando um canal de
comunicacao direto entre a Camara Municipal e a populacdo de Guadalupe a fim de
aferir o grau de satisfacdo destes ultimos e estimular a apresentacdo de sugestdes;
Registrar reclamacdes e sugestdes sobre 0s servigcos publicos e os servicos do Poder
Legislativo; Encaminhar e acompanhar os processos de reclamacdes as autoridades
e Vereadores para fins de solugdo do problema e aplicacdo das medidas cabiveis;
Atuar como canal de comunicacgéo entre a Camara Municipal, a comunidade, 6rgaos
de imprensa e outras midias, emitindo comunicados, releases e produzindo materiais
para divulgacdo; Elaborar um programa integral de informacdo para assegurar a
populacdo e servidores da Camara Municipal o0 acompanhamento dos servigos
prestados. Desenvolver atividades que garantam ampla divulgacdo dos direitos do
cidaddo; Apoiar a Mesa Diretora da Camara Municipal na elaboracéo e divulgacao de
manuais informativos das leis, portarias, resolucdes, decretos e os direitos da
populacdo, dos procedimentos disponiveis para 0 seu exercicio; receber
apresentacao de queixas e sugestdes; Instituir programa de avaliacdo dos servicos
publicos prestados pela Camara Municipal e seus integrantes; Gerir o Servigo de
Atendimento ao Usuario - SAU, sempre com apoio técnico das areas relacionadas,
bem como receber as demais solicitagbes dos populacdo dos servicos; Instalar o
processo administrativo de solucéo de conflitos entre agentes publicos e populacéo,
sempre com 0 apoio técnico dos érgdos da Camara Municipal; Gerenciar o sitio da
Camara Municipal na Internet e outras midias eletrdnicas e impressas de
comunicacdo; Quando necessario ao desenvolvimento de suas atividades; Auxiliar
nos eventos da Camara Municipal, tais como: recepcionar, reparar copia de materiais
e montar pastas, ligar confirmando presenca, entre outros; Exercer outras tarefas
correlatas relacionadas as descritas acima, incluindo atendimento e apoio aos outros
profissionais do Poder Legislativo, sempre que solicitado; Utilizar, manter e conservar
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as instalacdes, os moveis e os equipamentos da Camara Municipal, destinados ao
exercicio de suas atividades.
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Guadalupe-PI, 03 de junho de 2019.

Senhores e Senhoras Vereadores(as),

E com satisfagao e com sentimento do cumprimento da missao a mim foi confiada que
encaminho aos Nobres Pares o presente Projeto de Lei Complementar.

Foi aprovado recentemente Projeto de Lei, bem como promulgada a Lei 511/2019 que
Instituiu o Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores da Camara Municipal de Guadalupe-
Piaui.

ApOs aprovacao e publicagdo, foram feitas intervengdes informais de alguns
Vereadores sobre a Lei em vigor. Tomando como procedimento administrativo
determinei o encaminhamento aos departamentos responsdveis para andlise. Apds
verificado vicios insandveis no projeto de Lei e Lei em vigor, nao havia outra medida
a ser tomada por esta Presidéncia e Mesa Diretora senao propor novo Projeto em
obediéncia a seguranga juridica e demais principios norteadores da Administracao
Publica.

A Administragdo Publica pode utilizar-se do Principio da autotutela administrativa,
que consiste, dentre outros, a possibilidade de o Poder Publico anular ou revogar seus
atos administrativos, quando estes se apresentarem, respectivamente, ilegais ou
contrarios a conveniéncia ou a oportunidade administrativa.

Seja qual das hipdteses de seu uso, nao € necessaria a intervenc¢ao do Poder Judiciario,
podendo a anulagado e/ou revogacao perfazer-se por meio de outro ato administrativo
autoexecutavel.

Sao antigos os enunciados do Supremo Tribunal Federal, que preveem:

A Administra¢ao Publica pode declarar a nulidade dos seus proprios
atos. (STF, Simula n® 346, Sessido Plenaria de 13.12.1963)

A Administracdo pode anular seus proprios atos, quando eivados de
vicios que os tornam ilegais, porque deles nido se originam direitos;

C.N.P.J.: 23.518.236/0001-10 — www.guadalupe.pi.leg.br
Rua: Antonio Gongalves Mousinho, n°.: 07, Quadra: H, Centro
Fone/Fax: (89) 3552-1264 E-mail: camaramunicipalguadalupe@gmail.com
CEP: 64840-000 Guadalupe - Piaui




i ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE GUADALUPE

GABINETE DA PRESIDENCIA

ou revoga-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciacdo judicial. (STF, Stmula n° 473, Sessio Plenaria de
03.12.1969) — SEM GRIFO NO ORIGINAL

Trata-se, portanto, de principio que decorre ou emana com o principio da legalidade
e, como tal, impde a Administracdo Publica o dever, e ndo a mera prerrogativa, de
zelar pela regularidade de sua atuagao, consistente no dever de vigilancia, ainda que
para tanto nao tenha sido provocada formalmente.

De qualquer maneira a autotutela administrativa ¢ um dever do gestor publico,
todavia ndo ¢ ilimitado, devendo observar as matérias e o objetivo, além de
competéncia e limitacao.

Nesse sentido, considerando que o ato administrativo o qual se refere, tratar-se-a de
atos praticados que ensejaram a aprovagao de projeto de lei aprovado pelo Plendrio da
Camara de Vereadores, que tramitou pelo rito de Projeto de Lei ordindria, cabe a
administracao propd-lo sob o rito adequado e legal de Projeto de Lei Complementar,
nos termos da Lei Organica Municipal, art. 105, § tinico, inciso VIL

Dessa forma, Encaminho aos nobres Pares o Projeto de Lei Complementar N° 002/2019
de iniciativa da Mesa Diretora da Camara de Guadalupe-PI, para apreciacao,

alicercado na Lei Organica Municipal, Arts. art. 105, § tnico, inciso VII; 92, inciso II;
94, inciso XI; 95, inciso IV e 107, inciso II e por consequéncia revogar a Lei n® 511/2019.

Cordialmente,

THARLIS SANTOS SOUSA
Presidente
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