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/ _g_E_ICEBlDO Fj:’l—

a

referente

“Modifica
estrutura administrativa, p

a legislagao

ano de cargos

e salarios da Camara Municipal Mata de

Sdo Jodo e da outras provicfncias".

O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, Estado da Bahia, ng uso de suas
atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Mata de S3o Jodo aprovou e Ele

sanciona a seguinte Lei:

TITULO | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 12 O Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores da Camara Municipal de
Jodo é uma norma que visa reger e disciplinar o ingresso, a investidura, a
remuneragao e as atividades dos que prestam servicos ao Poder em maté
efetivo, cargo em comissao e cedido, unificando o diploma legal sobre a maté

e Mata de Sdo
progressao, a
ria de pessoal

ria.

Art. 22 Fica instituido quadro de pessoal diferenciado pelos critérios legais de investidura,

permanente, transitoria e em extin¢ao progressiva, e classifica os servidores
acordo com as atividades, aptiddes e qualificagao.

CAPITULO | - DOS QUADROS DE PESSOAL:

lIem Grupos de

|

Art. 32 Os servidores serdo lotados em 03 (trés) Quadros de Pessoal conforme% a modalidade

de investidura, e o tipo de vinculo com o Poder Publico, sendo eles:
| - QUADRO DE PESSOAL EFETIVO — QPEF

Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO -QCCl

Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO — QCCE

Paragrafo Unico. Nao havera cargo regido pela CLT nos Quadros de Pessoal
Vereadores de Mata de S3o Jodo, Estado da Bahia.

Art. 42 - O QUADRO PESSOAL EFETIVO - QPEF — ¢é formado pelo Pessoal dete

estavel e cargo efetivo, ou seja, daqueles cargos que prescindem de concurso

sua titularizacdo, os quais receberdo estabilidade e efetividade legal apos o intersticio legal —
03 (trés) anos de estagio probatorio, com avaliacdo anual de Comissdao Pérmanente d/
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PREFEITURA

Avaliagao, findo o qual somente podera ser exonerado por falta grave apurada em Processo
Administrativo Disciplinar, assegurando-se a ampla defesa e o contraditério ap acusado.

§ 12 O reconhecimento de estabilidade ao servidor, nos termos do art. 19, dos Atos das
Disposi¢cdes Constitucionais Transitorias — ADCT/88 ndo implicara na efetividade do

servidor, sendo esta Ultima, mero atributo do cargo, concernente a
provimento.

§ 22 Aplicar-se-a ao servidor lotado em QPEF o Regime Estatutario, em razao
exercicio de fungao tipica da Administragao Publica.

§ 32 O horario de trabalho dos servidores efetivos sera regulado por portar
Presidéncia da Camara.

sua forma de

do necessario

a editada pela

Art. 52 - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO - QCCl - é formado pelo Pessoal

detentor de cargo de confianga do Administrador Publico, a quem couber por

lei indicar sua

nomeac¢do, que sera feita mediante ATO ADMINISTRATIVO editado pelo Vereador-

Presidente, e exonerados, ad nutum, da mesma forma, por ato e vontad

nomeou.

e de quem o

§ 12 O horario de trabalho dos servidores portadores de cargo em comissap interno sera

regulado por portaria editada pela Presidéncia da Camara.

§ 22 Aplicar-se-a ao servidor lotado em QCCl o Regime Estatutario, em razéo;

exercicio de fungao tipica da Administracao Publica.
|

do necessario

Art. 62 - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO —QCCE - é formadp pelo Pessoal

detentor de cargo de confianca indicado por forma escrita pelo vereador, a
indicar sua nomeacao, que sera feita mediante ATO ADMINISTRATIVO
Vereador-Presidente da Camara, e exonerados, ad nutum, da mesma forn
vontade de quem o indicou.

& 12 O horario de trabalho e local do expediente serdo determinadas j
indicante, ndao se admitindo, sob qualquer hipotese, o pagamento de horas exf

§ 22 Aplicar-se-a ao servidor lotado em QCCE o Regime Estatutario, em razao
exercicio de funcdo tipica da Administragdo Publica.

quem cabera
editada pelo
na, por ato e

velo vereador
ras.

do necessario

§ 32 As ferias destinadas aos servidores que trata o art. 62 deverao ser gozadas no periodo

de recesso parlamentar, independentemente de prévia comunicacao.

/
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§ 42 Caberd exclusivamente ao vereador que fez a indicacao para a nomeagao em QCCE a

responsabilidade pela afericao técnica do indicado, bem como pelo preenchimento dos

requisitos previos exigidos em lei, inclusive quanto a observancia do grau de parentesco.

§ 52 O ato de nomeagado sera sempre efetuado por ATO ADMINISTRATIVO da|Presidéncia da

Mesa Diretora, com indicacao vinculada e dependente da iniciativa de
indicante, com a expressa responsabilizagao nos termos do § 42 deste artigo. |

CAPITULO Il - DOS GRUPOS DE ATIVIDADE

Art. 72 Os servidores da Camara Municipal de Mata de S3o Jodo, serdo su
Grupos Funcionais, conforme atuem na atividade meio, ou fim considerando-
Grau de Instrugao e formagao profissional.

Art. 82 S3o criados os seguintes GRUPOS DE ATIVIDADE, descritos nos Ane
presente Lei, e enumerados os cargos que os compdem:

GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO -GAC

§ 12 O GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO -GAC -sera dividido
funcionais, constantes do Anexos V, com atribui¢oes concentradas nas ativida

ada vereador

bdivididos em
se ainda o seu

>xos Il e Ill da

em categorias
des meio, cujo

desempenho exija instru¢do de nivel fundamental, compreendendo os seguintes cargos:

a) CARGOS EFETIVOS

1) Agente de Portaria e Seguranca.

2) Escrevente Legislativo

3) Auxiliar de Servicos Gerais

4) Motorista.

5) Operador de Cine, Foto, som.

b) CARGOS EM COMISSAO COMPLEMENTAR:

1) Assessor Legislativo CCP -5

2) Chefe do Setor de Servicos Gerais CCP-6
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GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO-GAB

§29- O GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB -sera dividido

em categorias

funcionais, constantes do Anexos V, com atribuicbes de apoio a atividade fim, cujo

desempenho exija a instrucao de nivel médio, compreendendo os seguintes ¢

a) CARGOS EFETIVOS

1) Assistente Legislativo

2) Auxiliar Legislativo

b) - CARGOS EM COMISSAO PARLAMENTAR:
1) Chefe de Gabinete, CCP-1

2) Assessor de Imprensa, CCP-4

3) Assessor Parlamentar -Gabinete, CCP-3

4) Assessor Parlamentar -Vereador, CCP-2

GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO - GAT

§32- O GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO -GAT -sera dividido
funcionais, constantes do Anexo V, com atribuicbes técnicas especificas co

Argos:

\

ém categorias
l}npatl’veis com

suas formagdes profissionais e habilitagdes legais, cujo desempenho exija insqrugéo de nivel

superior, compreendendo os seguintes cargos:

a) CARGOS EFETIVOS:

1) Economista

2) Assistente Técnico

3) Assistente Técnico de Controle Interno
b) CARGOS EM COMISSAO ESPECIAL:

1) Diretor Geral, padrao CCP-E

2) Controlador Geral CCP-E

3) Assessor Juridico CCP-E

4) Diretor Financeiro CCP-1

-
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5) Coordenador Administrativo CCP-4
6) Coordenador Legislativo — CCP-4
7) Coordenador da Camara Mirim — CCP-4

§42- As atribuigbes previstas nos artigos 62, 72, 82, 92, 102, 162 e 182 da
N. 272/2006, serdo de responsabilidade exclusiva do Controlador Geral.

CAPITULO Il - DEFINIGOES BASICAS:

Art. 9°- Denomina-se CARGO o conjunto de atribuigoes, de conteudo ocupa

com responsabilidade especificas cometidas a um servidor, criado

denominagao propria, numero certo, e remuneracao suportada pelo erario.

Art. 10 - CLASSE é a posigao que se encontra o servidor detentor de cargo de i
efetivo, de acordo com o tempo de servigo continuo ou cumulativo alternado
Camara Municipal.

Art. 11. - GRUPO ¢é o conjunto de CARGOS de provimento efetivo ou
organizado segundo critérios de afinidade de atribuigcdes e responsabilidade
trabalho ou grau de conhecimento necessario ao desempenho das respectivag

Art. 12. - Denomina-se PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO -PBS -ao
fixado por norma legal,
contraprestagao do trabalho a um servidor pelo cargo que ocupa.

Art. 13. - Denomina-se REFERENCIA a variacdo percentual progressiva e
valores calculados sobre o salario base do servidor.

fixando a remuneracdao minima basica a sef

FEITURA {§

Lei Municipal

cional restrito,

por lei, com

Drovimento
prestado a

em comissao,
5, natureza do

ocupagoes.

valor que for
paga como

acumulada de

Art. 14. - Denomina-se LOTAGCAO o local onde o servidor fara o exerdicio das suas

atribui¢cdes e responsabilidades atinentes ao cargo publico que ocupa.

Art. 15. - PROGRESSAO ¢ o ato pelo qual o servidor ascende, segund¢ critérios de

antiguidade e merecimento e aqueles definidos na presente Lei.

Paragrafo Gnico: A mudanca de cargo, aos servidores efetivos, far-se-a, exclu
concurso publico.

CAPITULO IV - RECRUTAMENTO E SELECAO
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PREFEITURA

Secgdo | - Da selegao de Pessoal.

TRARAL AR PR
vocl ser FELE

Art. 16. Incumbe a Mesa Diretora da Camara Municipal propor ao Plendrio as normas
visando regulamentar e implementar a selecdo de Pessoal segundo os critérios previstos

nesta lei.

Art. 17. A Camara deverd constituir uma comissdo especial de selecdo, podendo firmar

convénio ou contrato com instituigdes para que realizem os procedimentos
selecao e classificagao nos concursos publicos que forem realizados.

Seccao Il - Do Concurso Publico de Provas e Titulos

necessarios a

Art. 18. Podera ser aberto concurso publico de provas ou provas e titulos nas hipoteses de:

a) Existéncia de vaga no Quadro de Pessoal Efetivo, por inativacdo, demissdp, exoneracao,

perda do cargo.

b) Criagdo ou ampliagao de vagas, através de norma legal.

Art. 19. Os requisitos que forem estabelecidos para os concursos futuros, quer de provas ou

provas e titulos ndo se estendem aos cargos ja providos.

TITULO Il - DO TRABALHO E DA REMUNERAGAO:

CAPITULO | - DO SALARIO:

Art. 20. O salario sera devido ao servidor pelo exercicio das suas atividabes conforme

estabelecido nos Anexos Il e Ill, podendo a esse ser acrescida gratificagdp a qual sera

concedida pelo Presidente em exercicio.
CAPITULO Il - DA NOMEAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO:

Art. 21. Os Cargos em Comissdo serao de livre escolha da Presidéncia da Mesa

, excetuando-

se 0 cargo de Assessor Parlamentar - Vereador, que serd indicado por vereador com

mandato em vigor na Camara Municipal de Mata de S3o Jodo.

Paragrafo unico. O ato de nomeacdo sera sempre efetuado por ATO ADMIN
Presidéncia da Mesa Diretora, com indica¢do vinculada e dependente da
responsaveis, conforme previsto nesta lei.
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CAPITULO Il - DAS FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS

Art. 22. As Funcoes Gratificadas — FGL's -sdo cargos de confianca da Ad
Camara Municipal, sendo de nomeag¢do e exoneragao privativa do Preside‘
atraves de ATO ADMINISTRATIVO.

ministragcao da

te, ad nutum,

|
Art. 23. O servidor integrante do QPEF detentor de cargo de FUNGAO GRATIFICADA-FGL

identificada no Anexo | da presente norma tera remunerada a sua funcdo de
seguintes valores até o limite dos seguintes percentuais:

a) Cinglienta por cento (50%) do valor da remuneragao do CCP-1, ao detentor
b) Cinguienta por cento (50%) do valor da remuneracdo do CCP-3, ao detentor
c) Cinquenta por cento (50%) do valor da remuneracao do CCP-4, ao detentor

Art. 24. Fica criada a gratificagdo ou incentivo ao desempenho do serv
servidor ocupante de cargo efetivo, em comissao, assessoramento ou chefia
de até 100% (cem por cento) dos seus vencimentos do cargo.

CAPITULO IV - DA INVESTIDURA E PROGRESSAO

Art. 25. A investidura do Pessoal Efetivo -QPEF — far-se-a, sempre, com basé
fixado no artigo 89, sendo as progressoes concedidas por tempo de servi
requeridas.

confianga pelo

de FGL-1;
de FGL-2;
de FGL-3.

¢o, devida ao
no percentual

> no ANEXO I,
c0, desde que

CAPITULO V - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS:

Art. 26. Aplica-se subsidiariamente, no que nao contrariar os principios dispo

tos nesta Lei,

o previsto na Lei Municipal n® 112/00 que criou o Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais de Mata de Sdo Jodo, com as suas alteragdes legais posteriores.

Art. 27. Podera o servidor receber, além de seus vencimentos as seguintes v
serao regulamentadas pela Presidéncia da Mesa Diretora:

|. Diarias;
[I. Abono Familia;

I1. Auxilio alimentagao;
g’
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IV. Ajuda de Custo;

V. Gratificacoes.

Art. 28. Sdo devidos os seguintes ADICIONAIS de carater indenizatorio laor servico ou

atividade legalmente definida como insalubre, perigosa ou de risco de vida, ¢
Previdenciaria Vigente, pelo RGPS (Regime Geral da Previdéncia Social), nos
este definidos, ou ainda, na auséncia da referida norma:

| - Dez (10%) por cento, por insalubridade minima;

Il - Vinte (20%) por cento, por insalubridade meédia;

lIl - Trinta (30%) por cento, por Periculosidade;

IV - Quarenta (40%) por cento, por insalubridade maxima;
V - Setenta e Cinco por cento (75%) por risco de vida.

§ 12 Os adicionais serao calculados sobre o vencimento basico do servidor.

§ 22 Os pressupostos de concessao dos adicionais enumerados neste artigo s
em Lei Municipal.

§ 32 S3o devidos adicionais por tempo de servico ao servidor a cada 5(c
propor¢ao de 1% (um por cento) ao ano.

Art. 29. O reajuste dos servidores sera estabelecido exclusivamente em |
autoria da mesa diretora da Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo, a qual de
os limites constitucionais e orgamentarios.

CAPITULO VI - JORNADA DE TRABALHO

Art. 30. A jornada normal dos servidores sera regulada em Portaria e
Presidéncia, incumbindo a esta determinar o horario de inicio e fim da jornad
respeitada a legislacdo em vigor.

onsoante a Lei
ercentuais por

erdao definidos

nco) anos na

ei propria, de

vera respeitar

xpedida pela
a de trabalho,

Paragrafo Unico. E expressamente defeso o regime de compensacao automatico, de modo

que a prorrogagao em um dia possa a ser compensado pela redugdo da jorna

sem a autorizacao expressa do superior imediato.

Art. 31. Poderao ser convocados os servidores efetivos para laborarem
extraordinaria, desde que o servidor esteja expressamente inserto no efetivd
fungao de agente de portaria e seguranca, respeitados os seguintes limites max

da em outro,

em jornada
exercicio da
imos:

=

Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao
Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de S3o Jodo — BA

/:f'

e Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293 - www.matadesaoioao.com.br ¢



PREFEITURA

| -02 (duas) horas extras diarias ou 10 (dez) horas semanais, em carater habitu

Il -Mais 02 (duas) horas extras, além das habituais, em carater transitorio pp

extraordinadria, por periodo ndo superior a 5 (cinco) dias por més.

Art. 32. A remunerag¢ao do adicional da jornada extraordinaria atendera os cr
de 50% (cinqUenta por cento) para as primeiras 2 (duas) horas, e, 100% (ce
para as demais, desde que nao haja escala de revezamento, o que nao implica

’

hipotese em direito adquirido.

Art. 33. Os detentores de Cargos em Comissao Parlamentar (Quadro Intern
!
3

CCPs -estao dispensados de controle interno de jornada, mas sua efetivi

atestada pelo superior hierarquico, a que estiver subordinado, defe

extraordinaria.

CAPITULO VII- DAS PROIBICOES '

Art. 34 - Ao servidor é proibido:

| — ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagao do ch
Il = retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer docume
da reparticdo;

Il — recusar fé a documento publico;
IV — opor resisténcia injustificada a tramitagdo de processo ou execugao do sef
V — promover manifestagao de apoio ou desaprego, no recinto da reparticao;
VI - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publica
de poder publico mediante manifestagao escrita ou oral podendo, porém, ¢
poder publico, do ponto de vista doutrindrio ou da organiza¢do do servico
assinado;
VIl — cometer a pessoas estranhas a reparticdo, fora dos casos previst
desempenho de atribui¢des que seja de sua responsabilidade ou de seu suborg
VIIl — constranger outro servidor a filiar-se a associa¢ao profissional ou sindica

sal;

r necessidade

terios de valor

m por cento)
sob qualquer

o e Externo) -

ade deve ser
a a jornada

efe imediato;

nto ou objeto

Vigo;

s ou aos atos
riticar ato do
em trabalho

os em lei, o
inado;
, ou a partido

politico;

IX — manter, sob sua chefia imediata em cargo ou fun¢do de confianca, conjuge,

companheiro ou parente até segundo grau civil;

X — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da

dignidade das fungdes publicas;
X1 — atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas, sal

tratar de percep¢dao de remuneragao, beneficios previdenciarios ou ass

parentes até segundo grau e de cénjuge ou companheiro.
Xl — receber propina, comissdo, presentes ou vantagens de qualquer espécie,
suas atribuigoes;

=

-
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XIll = aceitar representagdo, comissao, emprego ou pensao de Estado es
licenca da autoridade competente;

X IV - praticar usura sob qualguer de suas formas;

XV — proceder de forma desidiosa;

XVI — utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos
particulares;

XVIlI — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercic
funcdo e com o horario de trabalho;

t

FeiTuAA §

rangeiro, sem

ou atividades

do cargo ou

XVIIl — cometer a outro servidor atribuigdes estranhas as do cargo que ocupa, exceto em

situacoes de emergéncia e transitorios;
XIX — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais, quando solicitado.

CAPITULO VIl - DAS PENALIDADES
Art. 35 - S3o penalidades disciplinares:

| — adverténcia;

Il = suspensao;

Il — demissao;

IV — cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
V — destitui¢ao de cargo em comissao;

V| — destituicao de fungdo comissionada.

Art. 36 - Na aplicagao das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade infracao

cometida, os antecedentes funcionais, os danos que dela provierem para o ser
as circunstancias agravantes ou atenuantes.
Art. 37 - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violacao, de g
inobservancia de dever funcional previsto em lei, regulamentado ou norma int
justifiquem imposigdo de penalidade mais grave.

Art. 38 - A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia em falhas
adverténcia e de violagdo das demais proibi¢des que nao tipifiquem infra
demissao, nao podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Paragrafo Unico — Sera punido com suspensdo de 15 (quinze) dias o 3

injustamente, se recusar a ser submetido a inspecao meédica determinada pe

competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a determina

Art. 39 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registro

apos o decurso de 02 (dois) e 04 (quatro) anos de efetivo exercicio, se o servidad

nesse periodo praticado nova infragao disciplinar.

vico publico e

roibicao e de
erna, que nao

punidas com
cdo sujeita a

ervidor que,
a autoridade
¢ao.

5 cancelados,
r nao houver

0} /"
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PREFEITURA

Art. 40 - A demissao sera aplicada nos seguintes casos: |

| = crime contra a administracdo publica;
Il — abandono de cargo;
lIl — inassiduidade habitual;
IV — improbidade administrativa; \
V — incontinéncia publica e conduta escandalosa;
VI - insubordinagdo grave no servico;
VIl — ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima |
defesa prépria ou de outrem;
VIIlI — aplicagao irregular de dinheiro publico;
IX — revelagao de segredo apropriado em razao do cargo;

— lesao ao erario e dilapidagao do dinheiro publico ‘
Xl — corrupgao; ‘
XI = acumulagao ilegal de cargos, fungdes ou empregos publicos; \
XIl — transgressdes das proibi¢des previstas no inciso X a XVIl do Art. 34, |

|

Art. 41 - O servidor estavel so perdera o cargo em virtude de sentenca judicral transitada em
julgado ou de processo administrativo disciplinar, no qual lhe seja asseg rada a ampla
defesa, cabendo recurso com efeito suspensivo a Mesa Diretora, no prazo de 10(dez) dias.

Art. 42 - Apurada em processo disciplinar a acumulagao, proibi¢do e provada a boa - fé, o
servidor optara por um dos cargos e, havendo ma-fé, perdera o cargo que exercia ha mais
tempo, com restituicdo do que tiver percebido indevidamente.

Paragrafo Unico — Sendo um dos cargos, emprego ou fun¢do exercido em oltro 6rgdo ou
entidade, a demissao ser-lhe-a comunicada.

Art. 43 - Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que houver praticado,
na atividade, falta punivel com a demissao.

Art. 44 - A demissao de cargo de provimento temporario exercido por néolocupante de
cargo de provimento permanente podera ser aplicada nos casos de infracdo, sujeita
tambem a suspensao. |

Art. 45 - A demissdo ou a destituicao de cargos de provimento temporario, r{:os casos dos
incisos IV, VIII, X, XI do Artigo 40, implica a indisponibilidade dos bens e o ressbrcimento do
erario sem prejuizo da acdo penal cabivel. ‘

Art. 46 - A demissdo ou a destituicdo de cargo de provimento temporario polr infringéncia
do Art. 409, incisos X, e Xl, incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo
Publico Municipal, pelo prazo de 05 (cinco) anos.

_ W o
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Paragrafo Unico — N3o podera retornar ao servigo publico municipal o sdrvidor que for
demitido do cargo de provimento temporario por infringéncia do Art. 40, incisos |, IV, VIII, X,
e Xl.

Art. 47 - Configura abandono de cargo a auséncia funcional do servidor ao s%rvigo por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 48 - Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justificada, por
mais de 60 (sessenta) dias, intercaladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 49 - O ato de imposicdo da penalidade mencionara, sempre, o fundamento legal a
causa da sancao disciplinar.

Art. 50 - As penalidades disciplinares serao aplicadas:

| — pelo Presidente da Camara Municipal quando se tratar de demissao e cassacao de
aposentadoria ou disponibilidade do servidor vinculado ao respectivo poder;

Il - pelo Diretor Geral ou autoridade equivalente, quando se tratar de suspensdo superior a
30 (trinta) dias.
\
Il = pelo superior hierarquico imediato e outras autoridades, nos casos de qdverténcia ou
suspensao por até 30 (trinta) dias.

Art. 51 - A acao disciplinar prescrevera:

I = Em 05 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo, cassac¢do d
aposentadoria ou disponibilidade;

™w

Il — Em 02 (dois) anos, quanto a suspensao; ‘
IIl = Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia. \

§ 12 - O prazo de prescrigdo comeca a correr da data em que o fato se torne cophecido.

§ 292 - Os prazos de prescricao previstas na lei penal aplicam-se as infragées disciplinares
capituladas também como crime.

§ 32 - A abertura de sindicancia ou a instauracao do processo disciplinar interrompe a
prescricao até decisao final proferida por autoridade competente.

CAPITULO IX - DAS EXONERAGOES

B R
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Art. 52. O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie de vinculo, somente tera direito
a receber proporcionalmente as verbas atinentes a ferias, no caso de nao estar vinculado o
seu gozo ao periodo de recesso parlamentar, cabendo, entretanto, a percep¢do do 13°
salario (gratificacdo natalina) pela fragao mensal inferior a um ano, q;uando de sua

exoneragao.
\

§ 1° Excetua-se o disposto no caput deste artigo os casos de exoneragao OI?J demissao por
ato de improbidade, ou irregularidade administrativa, apurada, quando Flor 0 caso, em
processo regular.

§ 2° Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como més inteiro, um periodo igual ou
superior a 15 dias.

!
§ 3° No caso dos integrantes do QCCE, quando exonerados, somente recet§er§o as verbas
rescisorias, mediante regular requerimento. '

|

CAPITULO X - DO TREINAMENTO E QUALIFICAGAO: \

Art. 53. A Camara Municipal, instituira no ambito de sua competéncia, q| programa de
qualidade e produtividade, visando o treinamento, aperfeicoamento do pessc#al no exercicio
de suas atribuicdes, e implementando melhorias nos procedimentos, rotipas do servigo
publico. \

CAPITULO XI - DA AVALIACAO \
Secdo | - Objeto e Finalidade ‘

Art. 54- A Avaliagdao de Desempenho € o instrumento legal pelo qual seréo avaliadas a
aptidao e a capacidade demonstradas no trabalho pelo servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo em cumprimento de estagio probatorio.

Paragrafo Unico - A Avaliacdo de Desempenho sera formalizada semestralmente, por
periodo de até 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da sua posse. :
|
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Secdo Il - Do Processo de Avaliacao de Desempenho.
Art. 55- O processo de Avaliagdo de Desempenho observara os seguintes prog

| - Instituicdo da Comissao de Avaliacao;

Il - Indicagdo dos avaliadores pelo Vereador Presidente desta Camara Municip

Il - Preenchimento do formulario padrao da Avaliagdo de Desempenho, na pr

servidor avaliado;

IV - Encaminhamento dos resultados obtidos a Mesa Diretora da Camara Mun

V - Emissdo do parecer referente a conclusao da Avalia¢gdo de Desempenho
Camara, baseado nos resultados confirmados pela Comissdo Perma

encaminhamento de outras providéncias legais, se for o caso;

VI - Arguivamento dos documentos referentes a Avaliacao de Desempenho
de cada servidor avaliado.

Sub-Se¢do | - Da Apuragdo

cedimentos:

al;

esenca do

icipal;

elo Diretor da

rTente, com o

no prontuario

Art. 56- A Avaliacdo de Desempenho serda formalizada mediante o preenchimento do

formulario padrdo, que integra este regulamento.

§ 1.2 - O formulario padrdao é composto de 5 (cinco) fatores de avaliagéc{: assiduidade,

disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

§ 2. ° - Cada fator de avaliagdo é estruturado em quesitos, subdivididos
indicarao a pontuacdo do servidor.

§ 3.° -Os pontos obtidos, por quesito, deverdo ser indicados no quadro |l
padrdo, do ANEXO VI.

§ 4.° -0 resultado obtido nos quesitos corresponde ao numero de pontos a
servidor, multiplicado pelos pesos atribuidos a cada um deles.

Art. 57 - O servidor avaliado devera alcangar, no minimo, 70% (setenta por ¢

dos pontos de cada avaliacao.

Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao
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Paragrafo Unico - Excetua-se do disposto no 'caput’ deste artigo, a primeir&a avaliagcdo do
servidor, quando o minimo de pontos considerado devera ser de 55% (cin&uenta e cinco
por cento), quando ficar identificado que as causas do baixo desempen&*o do servidor
podem ser atribuidas a sua ndo adaptagao ao setor de trabalho. |

Art. 58 - A Comissao de Avaliagdo sera composta por 4 (quatro) servidores jndicados pela
Mesa Diretora, que sejam, preferencialmente, integrantes do quadro de pessoal efetivo.

Paragrafo Unico: Na hipotese de empate, o voto de minerva sera proferido pelo Diretor da
Camara.

Art. 59 - S3o atribuicdes da Comissao de Avaliagdo:

| - Analisar e concluir o resultado das avaliagdes dos servidores em estagio probatorio;
|
Il - Concluir pela manutencdo, efetivacao ou exoneracao do servidor cujo des;empenho nao

atenda ao estabelecido neste regulamento ou cometer infragdo passivel de penalidade

disciplinar; |

Art. 60 - Os membros das Comissdes de Avaliacdo terdo mandato de 2 (dois) anos.

Art. 61 - E vedada qualquer remuneracdo aos integrantes das Comissdes de Avaliacdo.

Sub-Secao Il - Dos Avaliadores

Art. 62 - O chefe imediato do servidor em estagio probatorio € o avaliador responsavel pelo
preenchimento do formulario padrao.

Paragrafo Unico: Nos impedimentos legais do chefe imediato, o Presidente da Mesa
Diretora podera nomear o substituto para a avaliagcao do servidor.

Art. 63-Os avaliadores encaminhardo os formularios padrao, devidamente pireenchidos, a
Comissao de Avaliacao.

Art. 64-As funcgdes de avaliador passam a ser consideradas atividadeL relevantes,
pertinentes a toda e qualquer classe constante dos quadros dos servidores efetivos da

Camara Municipal. |

|
Art. 65- O avaliador que deixar de prestar as informagdes relativas a Avaliagdo de

Desempenho do servidor submetido a estagio probatodrio, cometera infracdo disciplinar,
ficando sujeito a destituicao de chefia.

/
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Art. 66-E vedada qualquer espécie de remuneracao aos avaliadores.

Se¢do lll - Dos resultados da Avalia¢cdao de Desempenho

Avaliacao de Desempenho.

0, 0 servidor

|
Art. 67- Sera dado conhecimento ao servidor avaliado do parecer conclusivo referente a sua
§ 1.° -Havendo discordancia quanto ao resultado da Avalia¢do de Desempenh

podera apresentar o recurso especifico, sem efeito suspensivo, que ser1 julgado pelo
Vereador Presidente da Camara Municipal no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 2.2 - Findado o processo de avaliagdao do servidor, este sera remetido a Presidéncia da
Camara Municipal para que esta se pronuncie acerca do parecer e defesa interposta pelo
servidor avaliado, se for o caso. ‘

§ 3.° -O parecer e/ou a defesa serao julgados pelo Vereador Presidente da Camara
Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do recebimento do processo, devendo
decidir pela aprovagdo ou ndo do estagio probatorio. \

. - 5 4 P
§ 4.° -O parecer que concluir pela desaprovacdo do servidor submetlrjo a estagio
probatorio, fundamentara a abertura de processo administrativo discipilinar, o qual
obedecera aos tramites estabelecidos em lei. ‘

Art. 68- No caso de afastamento de servidor, por prazo superior a 45 (quarent% e cinco) dias
no decorrer de cada Avaliagdo de Desempenho, por motivo de licenga ou acidente de
trabalho, a apuracdo da Avaliagdo de Desempenho sera submetida a Mesa Diréetora.

Art. 69 - No prazo regular da avaliacdo, se o servidor estiver ausente, esta sera discutida
com 0 mesmo, apos o seu retorno, ou antecipadamente, em caso de férias ou licenca.

Art. 70 - E atribuicdo da Diretoria da CAmara Municipal, o planejamento, acompanhamento
e controle do processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores publicos do Poder

Legislativo Municipal. ‘
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CAPITULO XII - DAS VANTAGENS ASSISTENCIAIS

Art. 71. As vantagens assistenciais sao aquelas definidas na Lei n® 112/0q (Estatuto dos
Servidores Publicos do municipio de Mata de Sao Joao) e suas alterac6e§, e em outras
normas correlatas, destacando-se:

| ~Abonos; ‘
Il —Aposentadoria;
Il =Licencas;

IV —~Disponibilidade;

V- Exercicio de mandato eletivo.

CAPITULO XIll - DOS CEDIDOS ‘
Art. 72. Sao considerados servidores CEDIDOS os que: L

| - Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual comum com |0s orgaos da
Administrag¢do Direta ou Indireta, Autarquica, Fundagao ou de empresa publicp municipal.

Il - Pertengam a outros orgaos ou Poderes de ambito Estadual ou Federal. ;
Art. 73. Os cedidos manterdo todos os direitos referentes aos seus cargos oq‘ empregos no

orgao de origem, podendo receber diferencas de remuneracdo bdsica, para fins de

equiparacao salarial.

Paragrafo unico. Tal diferenga de remuneragdao, independentemente qo tempo de
percepc¢ao, ndo sera incorporada aos vencimentos, para nenhum efeito. ‘

Art. 74. Somente podera haver cessao de servidor a Camara quando existir néfs Quadros de
Pessoal Efetivo vaga ndo preenchida, nem candidatos aprovados em concurso publico
aguardando nomeacao.

Art. 75. Toda a cedéncia é precaria, mesmo quando for a prazo determinado, podendo ser o
servidor devolvido ao 6rgao de origem, por simples conveniéncia do servigo publico.

a
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CAPITULO XIV - DOS INATIVOS:

Art. 76. Os servidores inativos em caso de extingao de seus cargos ou empregos serao
enquadrados por semelhanga de atribuigoes.

Art. 77. S3o assegurados todos os direitos e vantagens previstos nas Lels que regem a
situagao dos inativos do Municipio de Mata de Sao Joao.

TITULO 1l - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS: |

Art. 78. Aplica-se subsidiariamente a esta lei, no que nao especifico, os Tspositivos do
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MATA DE SAO JOAO, Lei n®
112/00. \

Art. 79. Enquanto nao for editada Lei Municipal que defina as hipoteses de ¢concessao dos
adicionais de insalubridade, periculosidade e risco de vida, prevalecerao as lejs esparsas do
Municipio e, na sua falta ou omissdao, normas legais previstas na Legislacio Trabalhista
Federal, em especial no que dispbe a Portaria n? 3214/78 do Ministério do Trabalho.

Art. 80. Os servidores dos atuais quadros terao assegurado o direito de irredutibilidade de
salario basico, nao se aplicando, sob qualquer hipotese, a mantenca de verba aditiva outra.

Art. 81. Os conteudos ocupacionais inerentes a cada cargo ou fungao constantes do Anexo
V da presente Lei, definem o conjunto de atribuigdes de cada servidor. ‘

Art. 82. A presente Lei produzira todos os seus efeitos, na data de sua publicadﬁéo, a excegao
dos pecuniarios, os quais retroagirdao a partir de 1° de Janeiro de 2012, revogadas as
disposicdes em contrario, e, expressamente, todas as disposicdes da Lei\MunicipaI n.
466/2011, de 04 de maio de 2011.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, ESTADO DA BAHIA,
em 15 de margo de 2012. _—

BERTO VASCONCELOS
refeito Municipal |
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ANEXO |

| -FUNCOES GRATIFICADAS -FGLs

PREFEITURA {§

A) O valor das fungoes gratificadas corresponde a até cinguenta por cento (50%) do valor do

mesmo nivel do cargo em comissdo e nao se traduz em qualquer tipo de direito adquirido e

sao representados pelo quadro abaixa:

FG 1=RS 1.746,96

FG 2 =RS$ 1.180,37

FG 3 = RS 944,04
L

Il -FUNCOES COMISSIONADAS —CCs

A) O valor das fungdes comissionadas que ndo se traduz em qualquer tipo de direito a
representados pelo quadro abaixo:

CCP - E = RS 4.805,74

CCP -1=RS 3.493,93

CCP -2 =RS 2.600,00

CCP -3 =RS 2.360,74

CCP -4 =RS$ 1.888,09

CCP-5=RS 736,43

CCP-6=RS 659,82
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF

| - GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO

Ne NOMENCLATURA SALARIO BASE
VAGAS RS

05 Agente de Portaria e Seguranga 743,66

01 Escrevente Legislativo 1.371,38

03 Auxiliar de Servicos Gerais 622,00

02 Motorista 850,00

01 | Operador de Cine, Foto e Som 659,82}

Il - GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO

Ne NOMENCLATURA SALARIO BASE
VAGAS RS

03 Assistente Legislativo 2.758,08

02 | Auxiliar Legislativo o 2.406,86|

Il - GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO
[

. ONe NOMENCLATURA SALARIO BASE
VAGAS RS

01 B Economista 3.622,95

04 Assistente Tecnico 2.758,08

01 | Assistente Técnico de Controle Interno 2.758,08

Ot et e
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGO EM COMISSAO (INTERNO E EXTERNO)
| - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO-QCCI - O Quadro de Cargo em Comissdo sera de
nomeacao privativa da Presidéncia da Mesa: -
{ NOMENCLATURA cODIGO SALARIO BASE
| VAGAS b
| 01 Diretor Geral . |ccrE | p.097,92
01 | Assessor Juridico S TCCP-E ~ b.097,92
01 Controlador Geral CCP-E 5.097,92
01 | Diretor Financeiro o | CcPa 3.493,93
r___01 Chefe de Gabinete CCP-1 349393
‘L 05 | Assessor Parlamentar de Gabinete CCP-3 2.360,74
1_ 01 | Coordenador Administrativo ccp-4 188809
01 Coordenador Legislativo S |ccr4 ~1.888,09 |
01 | Coordenador da Camara Mirim | CCP-4 ~1.888,09 |
01 | Assessor de Imprensa - CCP-4 1.888,09
06 | Assessor Legislativo CCP-5 736,43
02 | Chefe de Setor de Servigos Gerais CCP-6 659,82

Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO-QCCE - O Quadro de Cargo em Col‘risséo sera de
nomeacdo privativa da Presidéncia da Mesa, por indicagdao de Vereador com mandato em vigor na
Camara (ATO ADMINISTRATIVO VINCULADO) sera composto por até 05 (cincp) Assessores
Parlamentares -Vereador CCP-2, por Parlamentar em exercicio de mandato.

| ——— ! e Mt | [ S ———
Ne | NOMENCLATURA cODIGO SALARIO BASE ‘
VAGAS | RS
05 | Assessor Parlamentar — Vereador CCP-2 21600,00

!! i Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao
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ANEXO V

ESPECIFICACOES DE FUNCOES DE CADA CARGO:

\
CARGO: AGENTE DE PORTARIA E SEGURANCA ‘

\
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servicos internos e externos de circulagdo de correspondéncia,
servigos de seguranca e protecao e deslocamento interno de pessoas.

DESCRIGAO DAS TAREFAS TiPICAS ‘
1. faz a protecdo e seguranga do prédio do legislativo e dos locais de trabalho ;
2. faz ronda de inspecao em intervalos fixados, adotando providéncias tent*entes a evitar
roubos, incéndios e danificagdes no prédio e materiais sob sua guarda;
3 faz a vistoria ao inicio e final de seu turno no préedio do legislativo e dos locaislde trabalho;
4 transporta volumes;
5 fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos do prédio do legislativo; |
6. eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspopdéncia;
7 efetua o servigo de circulagdo de documentos;
8 faz a entrega de correspondéncia interna e externa;
9. entrega correspondéncia ao correio;
10. anota e transmite recado;

‘
11. presta informacgodes ao publico; ‘

12 auxilia na classificacdo, separacao e distribuicao de expediente; :

13. presta infarmacgoes ao publico sobre a localizagao de pessoas ou dependéncias de servigo;
14. executa tarefas elementares de apoio administrativo;

15, verifica as autorizacdes, para acesso as dependéncias de trabalho;

16. investiga quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

17. faz vigilancia e guarda de bens e valores de tesouraria; ‘

18. acompanha funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungoes;

19. efetua diligéncia determinadas por autoridade competente; ,

20. leva ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas;
21. executa outras tarefas correlatas. }

22. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

CARGO: MOTORISTA ‘
QUADRO: QPEF

GRUPQO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC ‘
DESCRICAO RESUMIDA: Dirige e conserva veiculos automotores

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
i, dirige veiculos destinados ao transporte de passageiros;
recolhe os veiculos as garagens ou a locais determinados quando concluido o servico do dia;

Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao w\
Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de Sao Jodo — BA /
Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293 - www.matadesaojoao.com.br 7\




CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PREFEITURA {§

mantém os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento, conservagéi e limpeza;
transporta volumes; :

providéncia no abastecimento de combustivel, agua e dleo;

faz reparos de emergéncia;

providencia no recolhimento dos veiculos as oficinas, quando necessario;

encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que Il%e for confiada;
executa a apropriacdo do servico do dia;

eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou corresppndéncia;
anota e transmite recado; |

presta informacgdes ao publico;
presta informagoes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de servigo;
executa outras tarefas correlatas.

QUADRO: QPEF
GRUPQO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de circulagdo de correspondéncia,

servicos de limpeza, manutengao e deslocamento interno de pessoas.

0 R0 N Eh L B W R
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DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
auxilia na conservacdo dos locais de trabalho;
auxilia nos trabalhos de limpeza de pisos, vidros, moveis, instalagdes sanitéribs, etc.;
auxilia na conservacdo e renovacao de moveis, maquinas e materiais; !
transporta volumes;
faz e serve cafe;
efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;
efetua o servigo de circulagdo de documentos;
faz a entrega de correspondéncia interna e externa;
entrega correspondéncia ao correio;
anota e transmite recado;
presta informagdes ao publico;
auxilia na classificagdo, separacao e distribuicdo de expediente;
presta informagdes ao publico sobre a localizagao de pessoas ou dependéncias de Servigo;
auxilia na execucdo de tarefas elementares de apoio administrativo;
executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE CINE,FOTO, SOM i
QUADRO: QPEF GRUPO APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO — GAC

DESCRIGAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de filmagem, fotografia - operacéo e
controle de equipamentos para sonorizagao. i

1. Faz a filmagem de eventos internos e externos vinculados ao poder legislativo;
2. fFotografa eventos internos e externos vinculados ao poder legislativo; /

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS / /)

;/'
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3. Faz a revelagdo de filmes fotograficos, video e negativos em laboratdrio especif
para tanto as solucdes necessarias;

4. Cuida da limpeza e conservacdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;

5. Faz a instalagao interna e externa, conserva¢do, manutencdo fazendo pequl nos reparos e
controle de equipamentos de sonorizagao do poder legislativo; T

6. Executa outras tarefas correlatas. ‘

co, preparando

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO |
QUADRO: QPEF ;
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO -GAB

DESCRICAO RESUMIDA: Compreende cargo cuja fungdo refere-se a execugééf de trabalhos
legislativos, que apresentem alguma complexidade, assim como 0s servicos relaqionados com a
aplicagao de leis, resolugdes, regulamentos, normas em geral e com assuntos especificos da unidade
administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS ‘
1. Estuda e informa processos de pequena complexidade, dentro de orientacdo geral;
2. Confere, anota e informa expediente que exija algum discernimento e capaéidade critica e
analitica; |
3. Supervisiona exposicoes de motivos, projetos de lei e de resolucido, decretos administrativos,
apostilas, correspondéncia e documentos; prepara informagdes e expedientes; i
4. Redige expedientes administrativos; ‘
5. Supervisionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da
unidade administrativa onde exerce suas fungdes; \
6. Faz controle da tramitacao de documentaos; ‘
7. Classifica os expedientes recebidos e expedidos;
8. Providencia a separacdo, classificacdo, distribuicao e expedicao de correspondéncia;
9. Opera maquinas e/ou similares de escritorio; |
10. Controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentagio necessaria;
11. Elabora trabalho de preparagao, compilagdo e verificagao de dados e mapas estal%r’sticos;
12. Realiza inventario de materiais; \
13. Revisa originais quanto ao aspecto gramatical; ‘
14. Faz revisao de trabalhos datilograficos;
15. Examina, classifica e seleciona documentos para fins de reproducao; \
16. Prepara os documentos para grafica, encadernagao e restauracao; \
17. Auxilia na classificagdo e catalogagao de livros, periadicos e documentacao técnica;
18. Coleta informagdo sobre obras bibliograficas; f
19. Registra sugestao de usuarios para fins de aquisi¢do de livros, periodicos e documentacao
técnica;
20. Auxilia na organizagdo e manutengao de bibliotecas;
21. Auxilia na preparacao de bibliografias;
22. Presta assisténcia aos usuarios de bibliotecas, na busca de material;
23. Auxilia na conservacao de bibliotecas;
24. Classifica, seleciona e prepara documentos, bem como a projecao e publicacdo de documentos;
25. Organiza e conserva arquivos de acordo com as instrucdes recebidas; '

1_
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26. Coleta informacgtes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo
recebidas;

27. Participa da preparagdo de matéria para divulgacao interna e externa;

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.

Prepara documentos para digitacao;

Opera equipamentos de digitagao;

Efetua a critica e conferéncia de movimentos;

Encaminha relatorios emitidos por computador;

Providencia suprimento de pegas e materiais necessarios ao servigo;
Redige relatarios e informa os expedientes;

Efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;
Auxilia na elaboragdo da proposta or¢gamentaria;

Instrui processos de prestacao de contas;

Prepara contas dos valores e importancias;

Recebe ou faz recolhimento de valores, em bancos;

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO — GAB

DESCRICAO RESUMIDA: Executa tarefas atinentes a servicos de administragdo,

com instrugoes

Participa da realizagdo de pesquisas para conhecimento e analise da opinidao publica;

documentacao,

informagdo, processamento de dados, comunicagdo, revisdo e outras atinentes ao servigo

burocratico e taquigrafico.

DESCRIGAO DAS TAREFAS TiPICAS

1. faz apanhados taquigraficos de sessoes plenarias, reunidao de comissoes técnicas e/

outras reunides relacionadas ao poder legislativo;
2. traduz e datilografa ou digita em linguagem correta, com a maior brevidade os ele
apanhados;

. examina processos relacionados com assuntos gerais;
. prepara informagdes e expedientes;

. redige expedientes administrativos;

. verifica a exatiddo de documentos;

. secretaria reunides e rediges atas;

. faz controle da tramitagdo de papéis;

. classifica os expedientes recebidos e expedidos;

. opera maquinas e/ou similares de escritorio;
. controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentacao necessaria

15. realiza inventario de materiais;

. revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

. faz revisao de trabalhos datilograficos;

. examina, classifica e seleciona documentos para fins de reproducgao;
. prepara os documentos para grafica, encadernacao e restauracao;
= 20..
VR L/ coleta informagao sobre obras bibliograficas;

* Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joado

j T Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de Sao Jodo — BA

Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293 - www.matadesaojoao.com.br

. providencia a separacgao, classificacdo, distribuicdo e expedigdo de correspondénc

. elabora trabalho de preparagdo, compilagao e verificacdo de dados e mapas estat

auxilia na classificagdo e catalogacgao de livros, periédicos e documentacgao técnica;

tematicas e

mentos

. executa o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com os respectivos indices;

a,

isticos;




22. auxilia na preparacao de bibliografias; \
23. auxilia na conservacgao de bibliotecas;

24. classifica, seleciona e prepara documentos, bem como a proje¢ao e publicagao de documentos;
25. organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugées recebidas;
26. coleta informagoes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo com instrucoes
recebidas;

27. participa da preparagao de matéria para divuigagdo interna e externa;
28. prepara documentos para digitacao;

29. opera equipamentos de digitagdo;

30. encaminha relatorios emitidos por computador;

31. providencia suprimento de pegas e materiais necessarios ao servigo; ‘
32. redige relatorios e informa expedientes;

33. efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

34. presta informacoes sobre documentos arguivados;
35. executa outras tarefas correlatas.

|

CARGO: ASSISTENTE TECNICO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO -GAT

relativos a economia, direito, administracao, documentacao, informagdes e prog¢essamento de

DESCRICAO RESUMIDA: Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha a execu{‘éo de servigos
dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE ADMINISTRACAO i
1. planeja, organiza, coordena e controla a utilizagdo dos recursos humangs, materiais e
financeiros; ‘
2. estabelece principies e normas para assegurar a correia aplicagao dos recurs%s;
3. analisa a situagdo vigente quanto a recursos disponiveis e rotinas;
4. coleta as informagdes necessarias;
5. avalia os dados e informacgées;
6. propde solugdes através de programas especificos;
7. implanta os programas e controla o desenvolvimento corrigindo distorgoes,
8. propde a metodologia a ser adotada nas atividades administrativas;
9. prepara relatorios e informagodes;
10. prepara e analisa dados;
11. emite pareceres;
12. realiza estudos, e elabara planos, programas e normas de agao, |
13. orienta as tarefas de auxiliares;
14, participa do planejamento e execugao dos programas de treinamento, relativos a sua area
de competéncia;
15. realiza auditoria administrativa;
16. executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia. ‘
DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -AREA DE DOCUMENTACAO s
1. classifica e cataloga livros, periodicos e documentagao técnica; ‘/7
obtém dados de abras bibliograficas; i ’/
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3.
4.

usuarios da biblioteca;

15.

16.
apanhados;
17. executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, COm QS resy
18. executa outras tarefas correlatas;
DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -AREA DE INFORMACAO

1. coleta informagdes sobre assuntos relativos ao poder legislativo;
2. prepara material coletado para divulgacao;
3, realiza entrevista;
4, realiza pesquisas para conhecimento e analise de opinido publica;
5. obtém dados de obras bibliograficas;
6. |é e examina livros e periodicos recomendando sua aquisicao;
2. participa de preparagao de matéria para divulgagao interna e externa;
8. prepara documentos para digitacao;
9. opera equipamentos de digitagao;
10. redige relatorios e informa expedientes;
11. efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;
12, presta informacgdes sobre documentagao arquivada;
13, revisa originais quanto ao aspecto gramatical;
14. faz revisdo de trabalhos datilograficos;
15. executa outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -AREA DE PROCESSAMENTO DE DAD
1. faz contatos internos para estudos preliminares para utilizacao de

automatico ou melhoria de servigos ja implantados;

S BR

mara o0 348 sohn

|é e examina livros e periodicos recomendando sua aquisigao,
solicita aquisicao de livros, periodicos e documentagao técnica com base e

m sugestao dos

faz sugestdes sobre catalogagdo e circulagao de livros, periodicos e documentos técnicos;

efetua a organizagdao e manutengao de bibliotecas;

participa de preparacao de matéria para divulgacao interna e externa;
prepara documentos para digitacao;

opera equipamentos de digitagao;

redige relatorios e informa expedientes;

efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

presta informagoes sobre documentagao arquivada;

revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

faz revisao de trabalhos datilograficos;

faz apanhado taquigrafico de sessdes plenarias, reunidao de comissoes técnicas e tematicas e
outras reunites relacionadas ao poder legislativo; f
traduzir e datilografar ou digitar em linguagem correia, com a maior brevida&e os elementos

ectivos indices;

especifica os servigos de processamento de dados a serem planejados,
elabora projetos de sistemas ou suas madificagoes;

revisa o detalhamento de projetos;

acompanha o andamento dos servigos;

projeto formularios e cartées;

prepara manuais de programacdo, de operagao e de preparacao de dados pa
faz rotinas graficas de operacao;

0S
processamento

ra digitagao;
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9. acompanha o preparo e a execuc¢ao de testes de programas;

10. orienta e controla as tarefas do pessoal de programacao;

11. estuda e sugere inovagoes no campo de processamento de dados;

12. estuda e opina sobre propostas e orgamentos de servigos e equipamentos relativos a
processamento de dados;

13. mantém o arquivo de programas, rotinas, e sub-rotinas e dados;

14. faz estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de processamento automatico de
dados;

15: executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia;

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -TAREFAS COMUNS A TODAS AS AREAS DE ASSISTENTE TECNICO
prepara relatorios e informacoes,

prepara e analisa dados;

emite pareceres;

realiza estudos e elabora planos, programas e normas de agao;
orienta tarefas de auxiliares; |

participa da execugdo dos programas de treinamento para o poder legislativo, relativos a
sua area de competéncia.

Y b R B

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
QUADRO: QPEF

GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO -GAB
DESCRICAO RESUMIDA: Auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuicdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
Separa e analisa documentos;
Organiza o arquivo da documentacgao da Controladoria;
Recebe e expede documentos;
Executa outras atividades correlatas sob a ordem e supervisao do seu superigr imediato.

B oW N

CARGO ECONOMISTA
QUADRO: QPEF .
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO —-GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha o leyantamento de
informagdes econémicas. ‘

DESCRIGAO DAS TAREFAS TIPICAS |

1. analisar os dados relativos as politicas economica, financeira, orcamentaria, comercial,
cambial, de crédito e outros, visando orientar a Administragao na aplicagdo do dinheiro
Publico, de acordo com a legislagao em vigor;

2. analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e|os fenémenos
retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas solugbes de problemas ou|nas politicas a

i 5 serem adotadas; /7’//‘
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3. participar da elaboragdo e acompanhamento do or¢amento e de sua execucdo fisico-
financeira, efetuando compara¢des entre as metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacdo;

4. coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solugdo de problemas econdmicos gerais
ou setoriais do Municipio; I

5. providenciar o levantamento dos dados e informacées indispensaveis a{ elaboracao da
justificativa econdmica e a avaliagao das obras e servigos publicos;

6. apresentar relatorios técnicos relativos a sua area de atuagao profissional, qqando solicitado
pelas comissbes permanentes ou especiais;

7. manter-se atualizado sobre as legislagbes tributaria, econdmica e financeinla da Unido, do
Estado e do Municipio;

8. elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisLs, entrevistas,
observacoes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento ou aPerfeigoamento
de atividades em sua area de atuacao; .

9. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal té¢nico e auxiliar,
realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim dé contribuir com
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de aq‘!uagéo, quando
autorizado pelo seu superior; .

10. realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagao profissional.

CARGO: ESCREVENTE LEGISLATIVO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC ‘

DESCRICAO RESUMIDA: Executa tarefas atinentes a datilografia e/ou digitacao, bem como, auxilia
no servigco burocratico. |

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
1. Opera maquinas e outros similares de escritorio; ‘
2. Opera equipamentos de digitagao;
3. Auxilia na execugao de tarefas elementares de apoio administrativo; '
4. Executa outras tarefas correlatas.

CARGO EM COMISSAQ: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS
QUADRO: QCCI

GRUPO APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC
DESCRICAO RESUMIDA: Supervisiona a limpeza e conservagao do prédio da Camara Municipal;

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

1. Supervisiona a limpeza e conservagao do Plenario; ‘

2. Supervisiona a limpeza e conservagao dos gabinetes;

3. Controla a utilizagdo dos materiais de limpeza;

4. Solicita servigos de manutengdo corretiva e preventiva na estrutura fisica do prédio da Camara,
visando a sua conservagao;

5. Realiza outras atividades afins.

" 7
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CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR LEGISLATIVO
QUADRO: QCcCI
GRUPO APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades de apoio no assessoramento das diversas atividades
legislativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
1. Realiza pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos dée interesse do
Legislativo; |
2. Coleta informacdes de interesse da Camara Municipal, solicitadas por seu superior imediato;
Auxilia os coordenadores no exercicio das suas fungdes;
4. Executa outras tarefas relativas a sua competéncia.

b

CARGO: CARGOS EM COMISSAQ DE ASSESSOR PARLAMENTAR - VEREADOR
QUADRO: QCCE
GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO —GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar -Vereador tém por
finalidade a prestagdo de servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento direto dos
vereadores.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
redacdo de correspondéncia,
discurso e pareceres do Parlamentar,
atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador; '
execugao de servigos de secretaria e digitacao, ‘
pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse dp Parlamentar,
recebimento,
entrega de correspondéncia,
outras atividades externas inerentes ao respectivo gabinete.

2 o o

N o

CARGO EM COMISSAQ: DIRETOR GERAL
QUADRO: QCcCl .
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA:

Direcao da atividade administrativa geral da Camara Municipal, subordinado diretamente a
Presidencia.

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS:

1. Propor modificagdes na forma administrativa, estrutura fisica e de pessoal;
Representar a Presidéncia e/ou Mesa Diretora, quando designada.

Receber correspondéncias, solicitagdes e despacha-las com a Presidéncia;
Cumprir ordens emanadas da Presidéncia; ‘
Acompanhar os tramites administrativos da Casa e discuti-los com a Presidéncig;
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6. Solicitar pareceres e esclarecimentos a Assessoria Juridica;

7. Encaminhar documentos 3 Assessoria Juridica para confeccdo de contratos, minutas,
notificagdes e respostas;

8. Impulsionar o procedimento administrativo para licitagoes;

9. Discutir contratos e modificagdes com a Assessoria Juridica. J

10. Avaliar solicitacbes sobre concessao de férias, folgas, bancos de horas,
atrasos apresentadas pelos servidores;

11. Impulsionar os procedimentos administrativos que exijam supervisao hierarquica;

12. Acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos;

13. Supervisionar os projetos de realiza¢dao de eventos internos e externos;

14. Receber oficios dirigidos ao Presidente e a propria Camara Municipal, toma}]do as decisdes
cabiveis a espécie, sob a orientacao da Presidéncia;

15. Formular proposi¢des de instrugdes, resolugdes e regulamentacdes com vist£s a aperfeicoar
o funcionamento da Casa;

16. Instruir processos de aquisicao de materiais e contratagao de servigos; ‘

17. Assinar ordens de servico e de fornecimento;

18. Acompanhar a execugao dos contratos administrativos

19. Atestar recebimento de materiais e prestacao de servigos

20. Dar encaminhamento aos processos administrativos

ustificativas de

CARGO EM COMISSAO: CONTROLADOR GERAL
QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO — GAT |

DESCRICAO RESUMIDA: As atividades do controle interno serdo exercidas sempre previamente aos
atos controlados, conforme a sua natureza, sendo que os trabalhos realizados pelo Orgdo de
Controle Interno serdo consignados em relatorios contendo as observagdes e constatacoes feitas,
bem como a opinido conclusiva e sintética sobre as falhas, deficiéncias e areas criticas que meregam
atencao especial e outras questdes relevantes. T

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS ;
1. Expedir os atos contendo instrucGes sobre rotinas, procedimentos e responsabilidade
funcionais para a Administracdo Publica e para os Orgaos de Apoio Técnico e Administrativo,

limitados, hierarquicamente, as Leis Municipais, ao seu Regimento Interno, aos Dec'fetos do Poder

Executivo;

2. Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual; .

3. Avaliar e assinar os Relatorios de Gestao Fiscal e Resumido da Execugdo Orcamentaria;

4, Orientar os gestores da administra¢do no desempenho de suas fungoes e resppnsabilidades;
B Zelar pela qualidade e pela autonomia do sistema de controle interno; ‘

6. Elaborar e submeter previamente ao Prefeito Municipal, a programacdo|de auditorias
internas, inclusive com a possibilidade de solicitacao de auditorias externas;

7. Realizar inspecdes e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos‘ atos e avaliar
os resultados; '

8. Emitir, periodicamente, relatdrio baseado nas informacdes prestadas pelos Orgaos de Apoio

Técnico e Administrativo;

"(i Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao
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9, Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou
constatadas, propondo medidas corretivas;

10. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
11. Exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

12. Emitir Certiddes.

-

ARGO EM COMISSAO: DIRETOR FINANCEIR
QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

irregularidade

DESCRICAO RESUMIDA: Dire¢ao da atividade financeira da Camara Municipal, subordinado

diretamente a Presidéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

assessora a Presidéncia no registro e controle das fases do processo legislati
orienta as tarefas de auxiliares;

representa a Presidéncia, quando determinado;

U LB ol o

CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR JURIDICO
QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Acompanha a execucao de servigos relativos a matéria juridid
Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:

dirige e controla as atividades financeiras da Camara Municipal; JF

faz projegoes, analisa o orgamento, supervisiona a elaboragao do or¢amento da Camara;

executa outras tarefas afins, sob determinagdo da Dire¢ao Geral e da Presidéncia.

a da Camara

1. representa em juizo ou fora dele, o poder legislativo, nas a¢des em que este for autor réu ou

interessado;
. acompanha o andamento do processo;

. redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgoes
. emite pareceres juridicos;

. propoe e fundamenta alteragoes e edi¢oes de normas legais;

. assessora as comissoes técnicas e tematicas em matéria juridica,

. opina sobre editais de concorréncia;

. preside inquéritos administrativos;

10. executa outras tarefas afins.

O e dOuU & WK

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
QUADRO: QCCI

GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

. estuda matéria juridica, e de outra natureza, para adequar os fatos a legislacao apli¢avel;

T =
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DESCRICAO RESUMIDA: Atividades Administrativas gerais, subordinado a Diretoria Geral e a
Presidéncia da Camara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIiPICAS:
1. coordena os trabalhos dos servidores administrativos no exercicio de suas atribuicdes;
2. coordena a veiculacao de informagdes sobre as atividades da Camara Municipal;
3. organiza e coordena as reunides administrativas da Camara Municipal; ‘
4. executa outras tarefas administrativas gerais, sob determinacao da Diretoria Geral ou da
Presidéncia.

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR LEGISLATIVO
QUADRO: QCClI
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades legislativas gerais, subordinado a Direﬁoria Geral e a
Presidéncia da Camara Municipal, como aplicagdo de leis, resolugdes, decretos, regulamentos,
normas em geral e com assuntos especificos da unidade administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:
coordena a veiculacao de informacdes sobre as atividades legislativas da Camara Municipal;
coordena os trabalhos da secretaria legislativa e auxilia os trabalhos da Mesa Diretora nas
Reunides ordinarias, extraordinarias e audiéncias publicas da Cdmara Municipal;
3. realiza pesquisa e orienta as comissdes permanentes sobre os tramites legislativos;
4. executa outras tarefas legislativas, sob determinagao da Diretoria Geral ou da Presidéncia.

CARGO EM COMISSAQ: COORDENADOR DA CAMARA MIRIM
QUADRO: QCCI |
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades relacionadas a Camara Mirim, subordinado a Diretoria

Geral e a Presidéncia da Camara Municipal. ‘
DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:

coordena os trabalhos da Mesa Diretora Mirim nas Reunides ordinarias e extraordinarias ;
coordena o processo eleitoral dos vereadores mirins;

acompanha o cumprimento do Regimento Interno Mirim;

supervisiona a organizagao das reunioes e eventos da Camara Mirim

executa outras tarefas pertinentes a Camara Mirim, sob determina¢ao da Diretoria Geral ou
da Presidéncia da Camara Municipal.

AR T o

CARGO EM COMISSAQ: CHEFE DE GABINETE
QUADRO: QCcl

GRUPO APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB '
DIiSCRICﬂO RESUMIDA: Assessoramento das atividades da Presidéncia.
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DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS:
organiza o atendimento e da agenda da Presidéncia;
assiste diretamente ao Presidente nas suas atribuicbes;
secretaria reunioes da Presidéncia;
executa outras tarefas, sob o comando do Presidente.

= Wk

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DE IMPRENSA
QUADRO: QCCI \
GRUPO APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA: Coordenagdo de servicos de comunica¢do e jornalismo das atividades da
Camara.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS: |
1. Divulga as atividades da Camara nos diversos meios de comunicagao;

Acompanha os fatos noticiados pela imprensa de interesse do Municipio;

Supervisiona a atualizagdo do site da Camara;

Organiza entrevistas e reportagens;

Exerce assessoria de assuntos jornalisticos e de comunicag¢ado social em geral;

Executa outras tarefas correlatas.

oy B ha

CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR PARLAMENTAR - GABINETE
QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA:presta assessoramento em geral e aconselhamento técnico especifico sobre
assuntos, da area de sua formacgao profissional aos vereadores integrantes da bancada, junto a qual
exerce as atribuigoes ‘

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
1. realizar estudos, pesquisas e pareceres para assessoramento a Presidéncia; ‘

2. elaborar esbocos de anteprojetos, pedidos de providéncias, indicacdes, pedidos de
informagodes de Lei de interesse da Presidéncia;

3. apresentar relatorios anuais sobre matérias de suas competéncias; executar outras tarefas
correlatas.

! Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao

Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de Sao Jodo — BA
demer - Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293 - www.matadesaojoao.com.br



PREFEITURA {§

ANEXO VI ‘

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOREM ESTAGIO PROBATORIO
Instrugdes para preenchimento: ‘

1. Preencha, a caneta, os dados de identificagao do servidor ainda nao preenchidos.

2. Antes de preencher o formulario, leia atentamente cada um dos fatores/quesitos da avaliacdo.

3. Assinale com um X o nivel que, na sua opinido, mais fielmente traduza o desempenho do servidor,
apos analise criteriosa e imparcial, JUSTIFICANDO A SUA ESCOLHA.

4. Marque apenas um nivel para cada quesito. Nao deixe quesito sem avaliacdo. |

5. O formulario ndo pode conter rasuras. !
6. Se necessario, preencha também o formulario “Informacées Complementares”.

7. Date e assine o formulario.

NOME DO SERVIDOR:

CARGO: | MATRICULA: I
FORMULARIO CORRESPONDENTE AOS MESES: | I
LOTAGAO: | CHEFE IMEDIATO CARGO: T ‘

- HA QUANTO TEMPO O SERVIDOR ACIMA ESTA LOTADO NESTE SETOR?

FATORES A SEREM AVALIADOS:

ASSIDUIDADE ‘.
#0timo PBom @Regular Rinsuficiente
Justificativa: ‘

PONTUALIDADE
PO0timo PIBom [Regular Rinsuficiente
Justificativa:

1
1
DISCIPLINA T‘
POtimo Bom [ERegular Ainsuficiente =T
Justificativa: /]
J |

& /
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I -

CAPACIDADE DE INICIATIVA

@0timo @Bom BRegular @ Insuficiente
Justificativa:

PRODUTIVIDADE
A0timo [FIBom ERegular Binsuficiente
Justificativa:

RESPONSABILIDADE

POtimo PBom [Regular Blinsuficiente
Justificativa:

PROBIDADE

Justificativa: '

INTERESSE PELO SERVICO

POtimo PBom [FRegular Plinsuficiente
Justificativa:

INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Com base nos fatores abordados pela avaliacdo, comente sobre aquele(s) que vocé

considera importante(s), visando esclarecer e/ou acrescentar algum aspecto acerca do
desenvolvimento do servidor.

P —
[/
f‘
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%

Indique, se necessario, sugestdes para melhor adaptagdo e/ou melhorias do desempenho do

servidor.

Este espaco estd reservado para sugestdes que possam favorecer o aperfeicgamento desta
avaliacao.

Data: _/__ /

ASSINATURAS:

Chefia imediata

Servidor
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LEI N2 488/2012, DE 15 DE MARCO DE 2012.
“Modifica a legislacdo referente a
estrutura administrativa, plano de| cargos
e salarios da Camara Municipal Mata de
Sdo Jodo e da outras providéncias”.
O PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuictes legais, faz saber que a Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo aprovou e Ele
sanciona a seguinte Lei
.:’%:ﬂh L2}
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TITULO | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 12 O Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores da Camara Municipal de Mata de Sao
lodo é uma norma que visa reger e disciplinar o ingresso, a investidura, a progressdo, a
remuneragdo e as atividades dos que prestam servigos ao Poder em matéria de [pessoal

efetivo, cargo em comissao e cedido, unificando o diploma legal sobre a matéria.

Art. 22 Fica instituido guadro de pessoal diferenciado pelos critérios legais de investidura,
permanente, transitoria e em extingdo progressiva, e classifica os servidores em Grupos de
acordo com as atividades, aptiddes e qualificagdo.

CAPITULO | - DOS QUADROS DE PESSOAL:

Art. 32 Os servidores serdo lotados em 03 (trés) Quadros de Pessoal conforme a modalidade
de investidura, e o tipo de vinculo com o Poder Publico, sendo eles:

{ - QUADRO DE PESSOAL EFETIVO — QPEF
Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAQ INTERNO -QCCl
Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO ~ QCCE

Paragrafo Unico. Nio havera cargo regido pela CLT nos Quadros de Pessoal da Camara de
Vereadores de Mata de Sao lodo, Estado da Bahia

Art, 42 - O QUADRQ PESSOAL EFETIVO - QPEF — é formado pelo Pessoal detentor de cargo
estavel e cargo efetivo, ou seja, daqueles cargos que prescindem de concurso pubiéab paraa
sua titularizagao, os quais receberdo estabilidade e efetividade legal apos o interstitio legal
de 03 (trés) anos de estagio probatorio, com avaliacdo anual de Comissdo Permanente de
Avaliacao, findo o qual somente poderd ser exonerado por falta grave apurada em Brocesso
Administrativo Disciplinar, assegurando-se a ampla defesa e o contraditdrio ao acusgdo.

§ 12 O reconhecimento de estabilidade ao servidor, nos termos do art. 19, dos Atos das
Disposicdes Constitucionais Transitorias - ADCT/88 ndo implicard na efetivic%ade do
servidor, sendo esta ultima, mero atributo do cargo, concernente a sua forma de

provimento.

& 22 Aplicar-se-a ao servidor lotado em QPEF o Regime Estatutério, em razdo do negessario

exercicio de funcdo tipica da Administracdo Pablica.
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§ 32 O hordrio de trabalho dos servidores efetivos serd regulado por portaria editdda pela

Presidéncia da Camara.

Art. 52 - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAQ INTERNO - QCCI — ¢ formado pelo |Pessoal
detentor de cargo de confianca do Administrador Publico, a quem couber por lei indjcar sua
nomeacao, que sera feita mediante ATO ADMINISTRATIVO editado pelo Vereador-
Presidente, e exonerados, ad nutum, da mesma forma, por ato e vontade de guem o

& 12 O horario de trabalho dos servidores portadores de cargo em comissdo interno sera

nomeot.

regulado por portaria editada pela Presidéncia da Camara.

§ 22 Aplicar-se-a ao servidor lotado em QCCl o Regime Estatutario, em razdo do negessario
exercicio de fungdo tipica da Administragdo Publica.

Art. 2 - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAQ EXTERNO —QCCE - é formado pelo Pessoal
detentor de cargo de confianca indicado por forma escrita pelo vereador, a quem| cabera
indicar sua nomeacdo, que sera feita mediante ATO ADMINISTRATIVO editada pelo
Vereador-Presidente da Camara, e exonerados, ad nutum, da mesma forma, por ato e

vontade de quem o indicou.

§ 12 O horario de trabalho e local do expediente serdo determinadas pelo v?reador
indicante, ndo se admitindo, sob qualquer hipotese, o pagamento de horas extras.

§ 22 Aplicar-se-a ao servidor lotado em QCCE o Regime Estatutario, em razdo do negessdrio
exercicio de fungdo tipica da Administra¢do Publica.

§ 32 As férias destinadas aos servidores que trata o art, 62 deverdo ser gozadas no periodo
de recesso parlamentar, independentemente de prévia comunicagdo.

§ 4° Cabera exclusivamente ao vereador gue fez a indicacdo para a nomeacdo em QCCE a
responsabilidade pela afericdo técnica do indicado, bem como pelo preenchimento dos

requisitos prévios exigidos em lei, inclusive quanto a observancia do grau de parentesco.

§ 52 O ato de nomeacdo serd sempre efetuado por ATO ADMINISTRATIVO da Presidéncia da
Mesa Diretora, com indicacao vinculada e dependente da iniciativa de cada vereador
indicante, com a expressa responsabilizagdo nos termos do § 42 deste artigo.

CAPITULO Ii - DOS GRUPOS DE ATIVIDADE
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Art. 72 Os servidores da Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo, serdo subdividilos em
Grupos Funcionais, conforme atuem na atividade meio, ou fim considerando-se ainda o seu

Grau de Instrugdo e formacgdo profissional.

Art. 82 580 criados os seguintes GRUPOS DE ATIVIDADE, descritos nos Anexos |l e Il da
presente Lel, e enumerados 0s cargos que os compodem:

GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO -GAC |

§ 12 O GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO -GAC -sera dividido em caqlegorias
funcionais, constantes do Anexos V, com atribuicGes concentradas nas atividades meijo, cujo
desempenho exija instrugdo de nivel fundamental, compreendendo os seguintes cargos:

|

a) CARGOS EFETIVOS

1) Agente de Portaria e Seguranca.

2) Escrevente Legislativo

3) Auxiliar de Servigos Gerais ‘
4) Motorista.

5) Operador de Cine, Foto, som.

b) CARGOS EM COMISSAQO COMPLEMENTAR:

1) Assessor Legislativo CCP -5

2) Chefe do Setor de Servigos Gerais CCP-6

GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO-GAB |

§22. 0 GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO — GAB -sera dividido em categorias
funcionais, constantes do Anexos V, com atribuicbes de apoio & atividade firfn, cujo

desempenho exija a instrugdo de nivel médio, compreendendo os seguintes cargos:
a) CARGOS EFETIVOS

1) Assistente Legislativo

2) Auxiliar Legislativo

CARGOS EM COMISSAO PARLAMENTAR:
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TRABALHANGO 64
VOCE W o3

1) Chefe de Gabinete, CCP-1
2) Assessor de Imprensa, CCP-4
3) Assessor Parlamentar -Gabinete, CCP-3 |

4) Assessor Parlamentar -Vereador, CCP-2 |

GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO — GAT |

§3°- O GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO -GAT -serd dividido em categm{ia:
funcionais, constantes do Anexo V, com atribuicdes técnicas especificas compativeis com
suas formacgoes profissionais e habilitagdes legais, cujo desempenho exija instrucdo de mFel
superior, compreendendo os seguintes cargos:

a) CARGOS EFETIVOS:

1) Economista

2) Assistente Tecnico

3} Assistente Técnico de Contrale Interno
b) CARGOS EM COMISSAO ESPECIAL:

1) Diretor Geral, padrao CCP-E

2) Controlador Geral CCP-E

3) Assessor Juridico CCP-E

4] Diretor Financeiro CCP-1

5) Coordenador Administrativo CCP-4

6) Coordenador Legislativo — CCP-4

7) Coordenador da Camara Mirim — CCP-4

§4°- As atribuicbes previstas nos artigos 62, 72, 82, 92, 102, 162 e 182 da Lei Municipal
N. 272/2006, serdo de responsabilidade exclusiva do Controlador Geral.

CAPITULO i1l - DEFINICOES BASICAS:
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Art. 9°- Denomina-se CARGO o conjunto de atribuicdes, de conteldo ocupacional festrito,
com responsabilidade especificas cometidas a um servidor, criado por lai, com
denominacgdo prépria, nimere certo, e remuneragdo suportada pelo erdrio.

Art. 10 - CLASSE e a posicao que se encontra o servidor detentor de cargo de provimento
efetivo, de acordo com o tempo de servigo continuo ou cumulativo alternado prestado a
Camara Municipal.

Art. 11. - GRUPO é o conjunto de CARGOS de provimento efetivo ou em comissio,
organizado segundo criterios de afinidade de atribuigGes e responsabilidades, natureza do
trabalho ou grau de conhecimento necessario aoc desempenho das respectivas ocupacdes.

Art. 12. - Denomina-se PADRAO BASICO SALARIAL LEGISLATIVO -PBS -ao valor gue for
fixado por norma legal, fixando a remuneracdo minima basica a ser pagd como
contraprestacdo do trabalho a um servidor pelo cargo que ocupa.

Art. 13. - Denomina-se REFERENCIA & variacdo percentual progressiva e acumulada de
valores calculados sobre o salario base do servidor.

Art. 14. - Denomina-se LOTACAO o local onde o servidor fard o exercicio das suas
atribuigGes e responsabilidades atinentes ao cargo publico que ocupa.

Art. 15. - PROGRESSAO ¢ o ato pelo qual o servidor ascende, segundo critérios de
antiguidade e merecimento e agueles definidos na presente Lei.

Paragrafo unico: A mudanca de cargo, aos servidores efetivos, far-se-a, exclusivamente por
conecurso publico.

CAPITULO IV - RECRUTAMENTO E SELECAO
Seccdo | - Da selegdo de Pessoal.

Art. 16. Incumbe a Mesa Diretora da Camara Municipal propor ac Plendrio as normas
visando regulamentar e implementar a selegdo de Pessoal segundo os critérios previstos

nesta lei.

Art. 17. A Camara deverd constituir uma comissdo especial de selecdo, podenda firmar
convénio ou contrato com instituicGes para que realizem os procedimentos necessarios a
selecdo e classificagdo nos concursos publicos que forem realizados.
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Secgdo Il - Do Concurso Publico de Provas e Titulos
Art. 18. Podera ser aberto concurso publico de provas ou provas e titulos nas hipoteses de:

a) Existéncia de vaga no Quadro de Pessoal Efetivo, por inativagdo, demissdo, exoneracao,

perda do cargo.
b) Criacao ou ampliagdo de vagas, através de norma legal.

Art. 19. Os requisitos que forem estabelecidos para os concursos futuros, quer de pfovas ou

provas e titulos ndo se estendem aos cargos ja providos.

TITULO il - DO TRABALHO E DA REMUNERAGAO:

CAPITULO | - DO SALARIO:

Art. 20. O salario sera devido ao servidor pelo exercicio das suas atividades cdnforme
estabelecido nos Anexos Il e lll, podendo a esse ser acrescida gratificagdo a q’.m! sera
concedida pelo Presidente em exercicio.

CAPITULO Il - DA NOMEACAO DOS CARGOS EM COMISSAO:

Art. 21. Os Cargos em Comissao serdo de livre escolha da Presidéncia da Mesa, exceatuando-
se o cargo de Assessor Parlamentar - Vereador, que serd indicado por vereador com

mandato em vigor na Camara Municipal de Mata de 530 Jodo.

Paragrafo unico. O ato de nomeagao serd sempre efetuado por ATO ADMINISTRATIVO da
Presidéncia da Mesa Diretora, com indicagdo vinculada e dependente da iniciativa dos

responsaveis, conforme previsto nesta lei.

CAPITULO 11l - DAS FUNCOES GRATIFICADAS LEGISLATIVAS

Art. 22, As Fungdes Gratificadas — FGL's -sdo cargos de confianga da Administiacdo da
Camara Municipal, sendo de nomeacdo e exoneragdo privativa do Presidente, ad nutum,
atraves de ATO ADMINISTRATIVO.

Art. 23. O servidor integrante do QPEF detentor de cargo de FUNCAO GRATIFICADA-FGL
identificada no Anexo | da presente norma tera remunerada a sua funcao de confianca pelo

seguintes valores até o limite dos seguintes percentuais:

[

a N = b

W& Tinglenta por cento (50%) do valor da remuneragdo do CCP-1, ao detentor de FQL-l;
"': Prefeitura Municipal de Mata de Sao Jlodo
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b} Cingienta por cento (50%) do valor da remuneracdo do CCP-3, ao detentor de FGL-2;
c) Cinquenta por cento (50%) do valor da remuneracdo do CCP-4, ao detentor de FGL-3.

Art. 24. Fica criada a gratificacdo ou incentivo ao desempenho do servigo, deyida ao
servidor acupante de cargo efetivo, em comissdo, assessoramento ou chefia no percentual

de até 100% (cem por cento) dos seus vencimentos do cargo.

CAPITULO IV - DA INVESTIDURA E PROGRESSAO \

Art. 25. A investidura do Pessoal Efetivo -QPEF — far-se-a, sempre, com base no AN‘JEXO i,
fixado no artigo 82, sendo as progressdes concedidas por tempo de servico, desde que

requeridas. ‘

CAPITULO V - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS:

Art. 26. Aplica-se subsidiariamente, no que ndo contrariar os principios dispostos n%s{a Lei;
o previsto na Lei Municipal n? 112/00 que criou o Estatuto dos Servidores F'{{:biicos
Municipais de Mata de S3o Jodo, com as suas alteragdes legais posteriores.

Art. 27, Podera o servidor receber, além de seus vencimentos as seguintes vantagens, que

serdo regulamentadas pela Presidéncia da Mesa Diretora:
I. Didrias;

If. Abono Familia;

il. Auxilio alimentacao;

IV. Ajuda de Custo;

V. Gratificacdes.

Art. 28. Sio devidos os seguintes ADICIONAIS de cardter indenizatdrio por servico ou
atividade legalmente definida como insalubre, perigosa ou de risco de vida, consoaﬂ‘te alei
Previdenciaria Vigente, pelo RGPS (Regime Geral da Previdéncia Social), nos Der(‘?nﬂldi\ por
este definidos, ou ainda, na auséncia da referida norma:

| - Dez (10%) por cento, por insalubridade minima;

Il - Vinte (20%) por cento, por insalubridade média;

i | .
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il - Trinta (30%) por cento, por Periculosidade;

[V - Quarenta (40%) por cento, por insalubridade maxima;

\V - Setenta e Cinco por cento {75%) por risco de vida.

& 12 Os adicionais serdo calculados sobre o vencimento basico do servidor.

§ 22 Os pressupostos de concessdo dos adicionais enumerados neste artigo serdo definidos

em Lei Municipal.

§ 32 Sido devidos adicionais por tempo de servico ao servidor a cada 5(cinco) anos na
proporcao de 1% (um por cento) ao ano.

Art. 29. O reajuste dos servidores sera estabelecido exclusivamente em lei propria, de
autoria da mesa diretera da Camara Municipal de Mata de Sdo Jodo, a qual deverd respeitar

os limites constitucionais e orgamentarios.
CAPITULO VI - JORNADA DE TRABALHO

Art. 30. A jornada normal dos servidores serd regulada em Portaria expedida pela
Presidéncia, incumbindo a esta determinar o harario de inicio e fim da jornada de trabatho,

respeitada a legislagdo em vigor.

Paragrafo Gnico. E expressamente defeso o regime de compensacgdo automético, de modo
que a prorrogacdo em um dia possa a ser compensado pela redugdo da jornada em outro,

sem a autorizacdo expressa do superior imediato.

Art. 31. Poderdo ser convocados os servidores efetivos para laborarem em |jornada
extraordindria, desde que o servidor esteja expressamente inserto no efetivo exetcicio da
funcao de agente de portaria e seguranga, respeitados os seguintes limites maximosj
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I -02 (duas) horas extras diarias ou 10 (dez) horas semanais, em carater habitual,

Il -Mais 02 (duas) horas extras, além das habituais, em carater transitorio por nec

extraordinaria, por periodo nao superior a 5 (cinco) dias por més.

Art. 32. A remuneragdo do adicional da jornada extraordinaria atendera os critérios
de 50% (cinquenta por cento) para as primeiras 2 (duas) horas, e, 100% (cem pg
para as demais, desde que nao haja escala de revezamento, o que ndo implica, sob
hipdtese em direito adquirido.

Art. 33. Os detentores de Cargos em Comissao Parlamentar (Quadro Interno e E

pssidade

de valor
r cento)

nualguer

xterno) -

CCPs -estdo dispensados de controle interno de jornada, mas sua efetividade teve ser

atestada pelo superior hierarquico, a que estiver subordinado, defesa a
extraordinaria.

CAPITULO VII- DAS PROIBICOES

Art. 34 - Ao servidor e proibido:

| — ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autoriza¢ao do chefe i

jornada

ediato;

Il = retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento gu objeto

da repartigdo;

lIl - recusar fé a documento publico;
IV — opor resisténcia injustificada a tramitagdo de processo ou execucdo do servico;
V - promover manifestacdo de apoio ou desapreco, no recinto da repartigdo;
VI - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou
de poder publico mediante manifestacdo escrita ou oral podendo, porém, critica
poder publico, do ponto de vista doutrinario ou da organiza¢do do servigo, em
assinado;

aos atos
r ato do
trabalho

VIl = cometer a pessoas estranhas a reparticao, fora dos casos previstos am lei, o

desempenho de atribuicdes que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinad

0;

VIIl - constranger outro servidor a filiar-se a associacdo profissional ou sindical, oua partido

politico;
IX — manter, sob sua chefia imediata em cargo ou funcdo de confianca,
companheiro ou parente até segundo grau civil,

conjuge,

X — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da

dignidade das fungdes publicas;

X|— atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparti¢des publicas, salvo quando se
tratar de percepcao de remuneracdo, beneficios previdencidrios ou assistehciais de

parentes ate segundo grau e de conjuge ou companheiro.

Xil = receber propina, comissdo, presentes ou vantagens de qualquer espécie, em

suas atribuigdes;
i ]
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Xl — aceitar representagdo, comissdao, emprego ou pensdo de Estado estrangeifo, sem
licenca da autoridade competente;

X IV — praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVl — utilizar pesscal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades
particulares;

XVII — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cprgo ou
funcdo e com o horario de trabalho;

XV — cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que ocupa, excetc em
situaches de emergéncia e transitorios;

XIX — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais, quando solicitado.

CAPITULO Vil - DAS PENALIDADES
Art. 35 - S50 penalidades disciplinares:

i - adverténcia;

Il — suspensdo;

il - demissdo;

IV — cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;
V — destituigdo de cargo em comissao;

VI — destituigdo de funcgdo comissionada.

Art. 36 - Na aplicacao das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade infracdo
cometida, os antecedentes funcionais, os danos gue dela provierem para o servigo pliblico e
as circunstancias agravantes ou atenuantes. ‘

Art. 37 - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violacdo, de proibicgo e de
inobservancia de dever funcional previsto em lei, regulamentado ou norma interna, gue ndo
justifiquem imposi¢do de penalidade mais grave.

Art. 38 - A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia em falhas punidas com
adverténcia e de violagdo das demais proibigGes que ndo tipifiguem infracdo spjeita a
demissdo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Pardgrafo Unico — Serd punido com suspensdo de 15 (quinze} dias o servidor gue,
injustamente, se recusar a ser submetido a inspecdo médica determinada pela autoridade
competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a determinacao.

Art. 39 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros can¢elados,
apos o decurso de 02 (dois) e 04 (quatro) anos de efetivo exercicio, se o servidor nda houver
nesse periodo praticado nova infracdo disciplinar,
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Art. 40 - A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administragido publica;

Il - abandono de cargo;

|1l —inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

\ — incontinéncia publica e conduta escandalosa;

V| = insubordinagdo grave no servigo;

VIl — ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa propria ou de outrem;

VIl — aplicacdo irregular de dinheiro publico;

IX - revelacdo de segredo apropriado em razdo do cargo;

X —lesdo ao erario e dilapidagdo do dinheiro publico

Xl — corrupcdo;

Xl —acumulacdo ilegal de cargos, fun¢des ou empregos publicos;

XIl — transgressdes das proibicdes previstas no inciso X a XVl do Art. 34.

Art. 41 - O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de sentenca judicial transitada em
julgado ou de processo administrativo disciplinar, no qual lhe seja assegurada a ampla
defesa, cabendo recurso com efeito suspensivo a Mesa Diretora, no prazo de 10(de3) dias.

Art. 42 - Apurada em processo disciplinar a acumulagdo, proibicdo e provada a boa - fé, o
servidor optara por um dos cargos e, havendo ma-fé, perdera o cargo que exercia ha mais
tempo, com restituicdo do gue tiver percebido indevidamente.

Paragrafo Unico — Sendo um dos cargos, emprego ou fungdo exercido em outro érgio ou
entidade, a demissdo ser-lhe-a comunicada

Art. 43 - Serd cassada a aposentadoria ou a dispanibilidade do inativo que houver praticado,
na atividade, falta punivel com a demissao.

Art. 44 - A demissdo de cargo de provimento temporario exercido por ndo ocupante de
cargo de provimento permanente podera ser aplicada nos casos de infracda, sujeita
tambem a suspensao.

Art. 45 - A demissdo ou a destituicdo de cargos de provimento temporario, nos ¢asos dos
incisos 1V, VI, X, X! do Artigo 40, implica a indisponibilidade dos bens e o res:;arciﬁemo do
erario sem prejuizo da agdo penal cabivel.

Art. 46 - A demissdo ou a destituicao de cargo de provimento temporario por inffingéncia
do Art. 409, incisos X, e Xl, incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo
Publico Municipal, pelo prazo de 05 (cinco) anos.
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Paragrafo Unico — N3o podera retornar ao servigo publico municipal o servidor gque for
demitido do cargo de provimento temporario por infringéncia do Art. 40, incisos |, I, VIII, X,
e Xl.

Art. 47 - Configura abandono de cargo a auséncia funcional do servidor ao servigo por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 48 - Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa justificada, por
mais de 60 (sessenta) dias, intercaladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses|

Art. 49 - O ato de imposicdo da penalidade mencionard, sempre, o fundamento legal a
causa da sancdo disciplinar. '

Art. 50 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas:

| - pelo Presidente da Camara Municipal quando se tratar de demissdo e cassagdo d
aposentadoria ou disponibilidade do servidor vinculado ao respective poder;

Il - pelo Diretor Geral ou autoridade equivalente, quando se tratar de suspensao subermr a
30 (trinta) dias. ‘

|
I — pelo superior hierdrquico imediato e outras autoridades, nos casos de adverténcia ou
suspensao por ate 30 (trinta) dias.

Art. 51 - A agdo disciplinar prescrevera:

| - Em 05 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com demissao, cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade;

Il - Em 02 (dois) anos, quanto a suspensao; ‘
Il = Em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia. ‘

§ 12 - O prazo de prescricao comeca a correr da data em que o fato se torne conhecido.

§ 22 - Os prazos de prescricdo previstas na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares
capituladas também como crime.

§ 32 - A abertura de sindicancia ou a instauracdo do processo disciplinar intererpe a

prescricao até decisdo final proferida por autoridade competente.

CAPITULO IX - DAS EXONERAGOES

[L g k ’
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Art. 52. O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie de vinculo, somente terd direito
a receber proporcionalmente as verbas atinentes a férias, no caso de ndo estar vindulado o
seu goro ao periodo de recesso parlamentar, cabendo, entretanto, a percepgdo|do 132
salario (gratificacdo natalina) pela fracdo mensal inferior a um ano, quando [de sua

exoneracdo.

§ 1° Excetua-se o disposto no caput deste artigo os casos de exoneragdo ou demisgsdo por
ato de improbidade, ou irregularidade administrativa, apurada, quando for o caso, em

processo regular.

§ 2° Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como més inteiro, um periodo jgual ou
superior a 15 dias.

§ 3° No caso dos integrantes do QCCE, guando exonerados, somente receberdo as verbas

rescisorias, mediante regular requerimento.

CAPITULO X - DO TREINAMENTO E QUALIFICACAQ:

Art. 53. A Camara Municipal, instituira no ambito de sua competéncia, o programa de
qualidade e produtividade, visando o treinamento, aperfeicoamento do pessoal no exercicio
de suas atribuicdes, e implementando melhorias nos procedimentos, rotinas do| servico
publico.

CAPITULO X1 — DA AVALIACAO
Se¢do | - Objeto e Finalidade

Art. 54- A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento legal pelo qual serdo avaﬁizzdas a
aptiddo e a capacidade demonstradas no trabalho pelo servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo em cumprimento de estagio probatario.

Paragrafo Unico - A Avaliacio de Desempenho sera formalizada semestralmente, por
periodo de até 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da sua posse.
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Se¢do Il - Do Processo de Avaliagdo de Desempenho.
Art. 55- O processo de Avaliacdo de Desempenho observara os seguintes procedimentos:
| - Instituicdo da Comissdo de Avaliacao;
Il - Indicagdo dos avaliadores pelo Vereador Presidente desta Camara Municipal;

Il - Preenchimento do formuldrio padrdo da Avaliagdo de Desempenho, na presencd do

servidor avaliado;
IV - Encaminhamento dos resultados obtidos a Mesa Diretora da Camara Municipal;

V - Emissdo do parecer referente a conclusdo da Avaliagdo de Desempenho pelo Diretor da
Camara, baseado nos resultados confirmados pela Comissdo Permanente, [com o

encaminhamento de outras providéncias legais, se for o caso;

VI - Arquivamento dos documentos referentes a Avaliagdo de Desempenho no prbntuério

de cada servidor avaliado.

Sub-Seg¢do | - Da Apuragado

Art. 56- A Avaliacio de Desempenho serd formalizada mediante o preenchimpnto do
formulario padrdo, que integra este regulamento.

§ 1.2 - O formulédrio padrao € composto de 5 (cinco) fatores de avaliacdo: assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

§ 2. ° - Cada fator de avaliacdo e estruturado em quesitos, subdivididos em niveis que
indicarao a pontuacdo do servidor

§ 3.° -Os pontos obtidos, por quesito, deverdo ser indicados no gquadro Il do foymulario
padrao, do ANEXO VI.

& 4.° -0 resultado obtido nos quesitos corresponde ao numero de pontos alcangafios pelo
servidor, multiplicado pelos pesos atribuidos a cada um deles.

Art. 57 - O servidor avaliado devera alcancar, no minimo, 70% (setenta por cento)|do total
dos pontos de cada avaliacao.
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Paragrafo Unico - Excetua-se do disposto no 'caput' deste artigo, a primeira avalipcdo do
servidor, quando o minimo de pontos considerado devera ser de 55% (cinquental e cinco
por cento), quando ficar identificado que as causas do baixo desempenho do servidor

podem ser atribuidas a sua ndo adaptagdo ao setor de trabalho.

Art. 58 - A Comissdo de Avaliagao sera composta por 4 (quatro) servidores indicaflos pela
Mesa Diretora, que sejam, preferencialmente, integrantes do quadro de pessoal efebvo.

Paragrafo Unico: Na hipdtese de empate, o voto de minerva sera proferido pelo Diretor da

Camara.
Art. 59 - 530 atribuigdes da Comissdo de Avaliagao:

| - Analisar e concluir o resultado das avaliacdes dos servidores em estagio probator

°

Il - Concluir pela manutencdo, efetivagdo ou exoneragdo do servidor cujo desempanho ndo
atenda ao estabelecido neste regulamento ou cometer infragdo passivel de penalidade

disciplinar;

Art. 60 - Os membros das Comissdes de Avaliacdo terdo mandato de 2 (dois) anos.

Art. 61 - £ vedada qualquer remuneracao aos integrantes das Comissées de Avaliacdo.
Sub-Se¢do i - Dos Avaliadores

Art. 62 - O chefe imediato do servidor em estagio probatorio € o avaliador responsgvel pelo

preenchimento do formulario padréo.

Paragrafo Unico: Nos impedimentos legais do chefe imediato, o Presidente fda Mesa

Diretora podera nomear o substituto para a avaliagdo do servidor.

Art. 63-Os avaliadores encaminhardo os formularios padrdo, devidamente preenghidos, a

Comissao de Avaliagao.

Art. 64-As funcdes de avaliador passam a ser consideradas atividades relevantes,
pertinentes a toda e qualquer classe constante dos quadros dos servidores efg¢tivos da

Camara Municipal.

Art. 65- O avaliador que deixar de prestar as informacdes relativas a Avallagio de
Desempenho do servidor submetido a estagio probatdrio, cometera infragdo disciplinar,
ficando sujeito a destituicdo de chefia.
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Art. 66-F vedada qualquer espécie de remuneracao aos avaliadores.

Secao 1l - Dos resultados da Avaliacdo de Desempenho

Art. 67- Serd dado conhecimento ao servidor avaliado do parecer conclusivo refere*.tu asua
Avaliacao de Desempenho.

§ 1.° -Havendo discordancia quanto ao resultado da Avaliagdo de Desempenho, o|servidor
pe . - T ]
podera apresentar o recurso especifico, sem efeito suspensivo, que sera gu!ga’do pelo

Vereador Presidente da Camara Municipal no prazo de 15 (quinze) dias.

. | p ; i L. .
§ 2.2 - Findado o processo de avaliacdao do servidor, este sera remetido a Presidencia da
Camara Municipal para que esta se pronuncie acerca do parecer e defesa interpgsta pelo

servidor avaliado, se for o caso.

§ 3. -O parecer e/ou a defesa serdo julgados pelo Vereador Presidente da| Camara
Municipal, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do recebimento do processo, devendo
decidir pela aprovacao ou ndo do estagio probatorio.

§ 4.° -0 parecer que concluir pela desaprovacdo do servidor submetido estagio
probatorio, fundamentara a abertura de processo administrativo disciplinar/ o qual

obedecera aos tramites estabelecidos em lei.

Art. 68- No caso de afastamento de servidor, por prazo superior a 45 (quarenta e C;PCO] dias
no decorrer de cada Avaliacio de Desempenho, por motivo de licenca ou acfeme de
trabalho, a apuracao da Avaliagdo de Desempenho sera submetida a Mesa Diretora.

Art. 69 - No prazo regular da avaliacdo, se o servidor estiver ausente, esta sera [discutida
com 0 mesmo, apos o seu retorno, ou antecipadamente, em caso de férias ou licenga.

Art. 70 - E atribuicdo da Diretoria da Camara Municipal, o planejamento, acomparnthamento
e controle do processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores publicos do Poder
Legislativo Municipal.
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CAPITULO XHi - DAS VANTAGENS ASSISTENCIAIS ‘

Art. 71. As vantagens assistenciais sao aquelas definidas na Lei n? 112/00 (EstaTLto dos
Servidores Publicos do municipio de Mata de 53o Jodo) e suas alteragdes, e cn‘i outras

normas correlatas, destacando-se: \
| —Abonos;
Il =Aposentadoria;

|
1l =Licencas, ‘
IV —Disponibilidade; l

V- Exercicio de mandato eletivo.

CAPITULO XIll - DOS CEDIDOS
Art. 72, Sdo considerados servidores CEDIDOS os que: ‘

|
| - Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual comum com os ongdos da
Administracdo Direta ou Indireta, Autdrquica, Fundacdo ou de empresa publica muricipal.

Il - Pertengam a outros orgaos ou Poderes de ambito Estadual ou Federal.

fins de

Art. 73. Os cedidos manterdo todos os direitos referentes aos seus cargos ou empregos no
orgdo de origem, podendo receber diferencas de remuneragdo basica, para

equiparacao salarial.

Paragrafo unico. Tal diferenca de remuneracdo, independentemente do tempo de
percepcdo, ndo sera incorporada aos vencimentos, para nenhum efeito.

Art. 74. Somente podera haver cessdo de servidor a Camara quando existir nos Quadros de
Pessoal Efetivo vaga ndo preenchida, nem candidatos aprovados em concursa publico

aguardando nomeacgao.

Art. 75. Toda a cedéncia € precaria, mesmo quando for a prazo determinado, poderLdo sero
servidor devolvido ao orgdo de origem, por simples conveniéncia do servico publico.

?"Ifé Prefeitura Municipal de Mata de Sao Jodo
e Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de Sao Jodo — BA
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CAPITULO XIV - DOS INATIVOS: \

Art. 76. Os servidores inativos em caso de extingdo de seus cargos ou empregqs serdo

enguadrados por semelhanga de atribuigdes.

Art. 77. Sao assegurados todos os direitos e vantagens previstos nas Leis que regem a
situagao dos inativos do Municipio de Mata de Sao Jodo. ‘

TITULO 11l - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS: ‘

Art. 78. Aplica-se subsidiariamente a esta lei, no que ndo especifico, o0s disposiLLvos do
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MATA DE SAO JOAQ, Lei n®
112/00. |

|
Art. 79. Enquanto ndo for editada Lei Municipal que defina as hipoteses de concegssio dos

i , ; : : ; p : |
adicionais de insalubridade, periculosidade e risco de vida, prevalecerdo as leis esgarsas do
Municipio e, na sua falta ou omissdo, normas legais previstas na Legislacdo Trabalhista
Federal, em especial no que dispoe a Portaria n® 3214/78 do Ministério do Trabalha.

Art. 80. Os servidores dos atuais quadros terdo assegurado o direito de irredutibilidade de
saldrio basico, ndo se aplicando, sob qualquer hipotese, a mantenca de verba aditivi;i outra.

Art. 81. Os conteldos ocupacionais inerentes a cada cargo ou fungdo constantes tLo Anexo
V da presente Lei, definem o conjunto de atribui¢des de cada servidor. |

Art. 82, A presente Lei produzird todos os seus efeitos, na data de sua publicagdo, 3 excecdo
dos pecuniarios, os quais retroagirdao a partir de 12 de Janeiro de 2012, revggadas as
disposicbes em contrario, e, expressamente, todas as disposicoes da Lei Mul‘ncunal n.
466/2011, de 04 de maio de 2011.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MATA DE SAO JOAO, ESTADO D+ BAHIA,
em 15 de margo de 2012.

JOAO GUALBERTO VASCONCELOS
Prefeito Municipal
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ANEXO |

| -FUNCOES GRATIFICADAS -FGLs

A) O valor das fungGes gratificadas corresponde a até cinquenta por cento (50%) do jvalor do
mesmo nivel do cargo em comissdo e ndo se traduz em qualquer tipo de direito adguirido e

sao representados pelo quadro abaixo:

FG 1 =RS 1.746,96

FG2=RS$1.180,37
| FG 3=R$ 944,04

Il -FUNCOES COMISSIONADAS —CCs

A) O valor das funcées comissionadas que ndo se traduz em qualquer tipo de direito adquiritlo e sdo

representados pelo quadro abaixo:

| ccP—E = RS 4.805,74
| CCP-1=R$3.493,93 ]

CCP - 2 = RS 2.600,00

CCP -3 =RS 2.360,74

CCP— 4 = RS 1.888,09

| CCP-5=RS 736,43

CCP-6=RS 659,82

N ™
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ANEXO Il

AUNICIPIO

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF

| - GRUPO DE APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO

Ne NOMENCLATURA SALARIO BASE
VAGAS | - RS
‘ 05 Agun_t_e_de Portaria e Seguranca 743,66
1 01 ‘_ Escrevente Legislativo - 1.371,38
03 | Auxiliar de Servigos Gerais 622,00 |
02 | Motorista 850,00
01 ‘ Operador de Cine, Foto e Som 659,82

Il - GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO

SALARIO BASE |

e
,‘_‘l!

-

Ill - GRUPO DE APOIO TECNICO LEGISLATIVO

| Ne | NOMENCLATURA |

VARAS | R RS |
03 Assistente Legislativo 2.758,08 ‘
62 | Auxliariegislativo = 2.406,86

| N2 NOMENCLATURA SALARIO BASE |
VAGAS | RS |
01 ‘ Economista - - 3.622,95
04 | Assistente Tecnico - 2.758,08 |
01 ‘ViAsf,mteme Técnico de Controle Interno ) 2.758,08 J
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ANEXO 1l
QUADRO DE CARGO EM COMISSAO (INTERNO E EXTERNO)

| - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO INTERNO-QCCI -~ O Quadro de Cargo em Comissd
‘ nomeacdo privativa da Presidéncia da Mesa:

D sera de

| Ne | NOMENCLATURA CODIGO | SALARIO BASE
| VAGAS | - B RS |
‘ 01 | Diretor Geral B - - CCP-E __5.097p2
|01 | Assessor luridico - CCP-E 5.097,92 |
[» 01 ‘ Controlador Geral o - CCP-E 5.097,82 |
01 | Diretor Financeiro o Pl _3.493p3
01 J Chefe de Gabinete CCP-1 3.493,83
. 0571’”Asscssgrﬁf’@@mentar de Gabinete CCP-3 2.360,74 |
| 779‘] | Cogg!enador Administrativo CCP-4 1.888,p9 ‘
[ 01 } Coordenador Legislativo - ] CCP-4 1.888,09
‘_ 0.1________[ Coordenador da Camara Mirim CCP-4 1.888,09
' 01 Assessor de Imprensa CCP-4 1.888, 99_
06 : Assessor Legislativo CCP-5 736,83 |
02 :[ Chefe de Setor de Servigos Gerais CCP-6 659,82

Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO EXTERNO-QCCE - O Quadro de Cargo em Comissé

O sera de

nomeagdo privativa da Presidéncia da Mesa, por indicagdo de Vereador com mandato em|vigor na

Camara (ATO ADMINISTRATIVO VINCULADO) sera composto por até 05 (cinco) Agsessores
Parlamentares -Vereador CCP-2, por Parlamentar em exercicio de mandato.
.,_-_- T
| Ne NOMENCLATURA CcODIGO SALARIO BASE
vaeas | o RS ||
l 705 Assessor Par!anjeptar—VerengI' CCP-2 2.600,00 |

on S
'y é Prefeitura Municipal de Mata de Sao Jodo

 Ct B
Ly Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de Sdo Jodo — BA
b St Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293 - www.matadesaojoao.com.br

CERTIFICAGAO DIGITAL: GBTBXMBNFA1UB3JDOJYSYQ

Esta edigcao encontra-se no site: www.matadesaojoao.ba.io.org.br em servidor certifi

do ICP-BRASIL



hario Oficial do
UNICIPIO

Mata de Sao Joao

o
SR
o

o
e
©<

Q -
2o3
D&
— o
@< <
£8<
Juw
O-cy

PREFEITURA df B
;
-
de

ANEXO IV
ORGANOGRAMA DA CMMSJ

HOQVINIAA HOOVIHIA HOQVIHIA HOOYIHIA HOQVANIA
“THVd "SSV “THYd "SSV MV 'SSV Y "SSV “1¥Vd 'SSV
HOavIHIA

oUJ3)X3 ODSSIWOD W3 506403 3p 0iponD

oALVISIEIY
HOSSATEY

VINVHAORS
GALEYISIDWT B VIHVLEOY Visfolow
ALNIAZINISR QA 1ANIDY

IR

OALLYISIDE

_.|. ey

SIVEI0
AMIS 30 XNV

Q104 33N 3C

—l woaww1s0

CHNIRL OALLYTSIDIY RIVHIO NMIS 30 WENFHAWI
ILNALSIEEY ALNALSISSY OLAS BO 4IHD| 340 "ssv
DALVISIOI
— w HOSSISEY _ _
OALLYISIOFNN WiMmW 0 OAIAVHLSININGY
HOQYNIOH0O0D HOOQYNIGH0O0D HOGYNIQHOOD
OINDITL
ETNONGS ALNILSISSY

HVO VY S8V

1

‘YO 3Q 343HD

OIWNIEL AANALTIESY

]

- ||l|—
HIFINEHIS WOLTWIO

IO 1I0IMNT HOSSISSY

NYE3I0 VIN0L3IHIO

ONHALN T10H ANGD B0

—'ll DUNIIL FINIISISEY

|

TYHI0 HOAVIOUINOD

WIONIOISInd

(Ouwialuf ODSSIUO) 3 0AlJ2fF jD0SS3dq) sobipd ap ciponD

Q
g
=]
=
Q
3~
v
Q
=l
o
b
@
=]
®
=
o
=
3
2
[}
—
3
[
@
a

140 - Mata de Sao Jodo — BA

Rua Luiz Antonio Garcez, n

Tel

www.matadesaojoao.com.br

: 3635-1293 -

0 (71) 3635-1310 Fax

CERTIFICAGAO DIGITAL: GBTBXMBNFA1U63JDOJYSYQ
Esta edicdo encontra-se no site: www.matadesaojoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do

MUNICIPIO

Mata de Sao Joao

Quinta-feira
15 de Margo de 2012
25 - Ano VIl - N® 1200

CARGO

: AGENTE DE PORTARIA E SEGURANCA

PREFEITURA

ANEXO V
ESPECIFICAGOES DE FUNCOES DE CADA CARGO:

GRUPO

1
2

roubos,

14.

17.
18
19.
20
2L
22,

GRUPO

1

e i‘ " a IE* »
re

i

b gyt

QUADRO: QPEF
: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de circulagdo de corresp
servicos de seguranca e protegdo e deslocamento interno de pessoas.

CARGO:
QUADRO: QPEF

: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC
DESCRICAO RESUMIDA: Dirige e conserva veiculos automotores

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
faz a protecdo e seguranca do prédio do legislativo e dos locais de trabalho ;
faz ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes
incéndios e danificagdes no prédio e materiais sob sua guarda;

faz a vistoria ao inicio e final de seu turno no prédio do legislativo e dos locais de trabalho;

transporta volumes;

fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos do predio do legislativo;
eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéng
efetua o servico de circulacao de documentos;

faz a entrega de correspondencia interna e externa;

entrega correspondencia ao correio;

anota e transmite recado;

presta informagdes ao publico;

auxilia na classificacio, separacio e distribuicdo de expediente;

presta informagdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de s Fr\nco;

executa tarefas elementares de apoio administrativo;

verifica as autorizacdes, para acesso as dependéncias de trabalho;
investiga quaisquer condicées anormais que tenha observado;

faz vigilancia e guarda de bens e valores de tesouraria;

acompanha funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fungoes;
efetua diligéncia determinadas por autoridade competente;

leva ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas;

executa outras tarefas correlatas.
executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

MOTORISTA

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
dirige veiculos destinados ao transporte de passageiros;
recalhe os veiculos as garagens ou a locais determinados quando concluido o servicd

Prefeitura Municipal de Mata de Sao Joao
Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de S3o Jodo — BA
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3 mantém os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento, conservagdo e limpgza;

4 transporta volumes;

5 providencia no abastecimento de combustivel, dgua e oleo;

6 faz reparos de emergéncia;

7 providencia no recolhimento dos veiculos as oficinas, quando necessario;

8 encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que lhe for cpnfiada;
9 executa a apropriacao do servigo do dia;

10 eventualmente, efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéndia;

11 anota e transmite recado;

12 presta informacgoes ao publico;

13. presta informagoes ao publico sobre a localizacdo de pessoas ou dependéncias de servico;
14. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
QUADRO: QPEF

GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servicos internos e externos de circulagdo de correspandéncia,
servigos de limpeza, manutengao e deslocamento interno de pessoas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIiPICAS

1 auxilia na conservagdo dos locais de trabalho;

2 auxilia nos trabalhos de limpeza de pisos, vidros, moveis, instalacGes sanitarias, etc.
3 auxilia na conservagao e renovagdo de moveis, maguinas e materiais;

4 transporta volumes;

5 faz e serve cafe;

6 efetua a entrega e o recebimento de expediente ou correspondéncia;

7 efetua o servigo de circulagao de documentos;

8 faz a entrega de correspondencia interna e externa;

9 entrega correspondéncia ao correio;

10 anota e transmite recado;

11 presta informagdes ao publico;

12 auxilia na classificacdo, separacao e distribuigao de expediente;

13 presta informagdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de sdrvigo;
14 auxilia na execugdo de tarefas elementares de apoio administrativo;

15 executa outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE CINE,FOTQ, SOM
QUADRO: QPEF GRUPO APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Efetua servigos internos e externos de filmagem, fotografia - opéracao e
controle de equipamentos para sonorizagao

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
1 Faz a filmagem de eventos internos e externos vinculados ao poder legislativo;
» rd Lotoprafa eventos internos e externos vinculados ao poder legislativo;

re Prefeitura Municipal de Mata de S3o loado
A Rua Luiz Antonio Garcez, n® 140 - Mata de Sao Jodo - BA
b St Tel.: (71) 3635-1310 Fax.: 3635-1293 - www.matadesaojoao.com.br

CERTIFICACAO DIGITAL: GBTBXMBNFA1U63JD0OJYSYQ
Esta edigao encontra-se no site: www.matadesaojoao.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diario Oficial do Quinta-feira

MUNICIPIO Mata de Sao Joao 15 de Marco de 2012

27 - Ano VII - N° 1200

3. Faz a revelagao de filmes fotograficos, video e negativos em laboratdrio especifico, pr¢gparando
para tanto as solugdes necessarias;

4. Cuida da limpeza e conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua guarda;
5. Faz a instalacdo interna e externa, conservagao, manutenc¢ao fazendo pequenos réparos e
controle de equipamentos de sonorizagdo do poder legislativo;
6. Executa outras tarefas correlatas

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO -GAB

DESCRICAO RESUMIDA: Compreende cargo cuja funcdo refere-se & execucdo de trabalhos
legisiativos, que apresentem alguma complexidade, assim como os servigos relacionadop com a
aplicacdo de leis, resolugdes, regulamentos, normas em geral e com assuntos especificos dajunidade
administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS
1. Estuda e informa processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo geral;
2. Confere, anota e informa expediente que exija algum discernimento e capacidade gritica e
analitica;
3. Supervisiona exposicoes de motivos, projetos de lei e de resolugdo, decretos admirnsFrarivos.
apostilas, correspondéncia e documentos; prepara informagdes e expedientes;
4. Redige expedientes administrativos;
5. Supervisionar leis, resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da
unidade administrativa onde exerce suas funcoes;
6. Faz controle da tramitacdo de documentos;
7. Classifica os expedientes recebidos e expedidos;
8. Providencia a separagao, classificagao, distribuigdo e expedigao de correspondéncia;
9. Opera maquinas e/ou similares de escritorio;
10. Controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentagdo necessaria;
11. Elabora trabalho de preparagdo, compilagdo e verificagao de dados e mapas estatisticos;
12. Realiza inventdrio de materiais;
13. Revisa originais quanto ao aspecto gramatical;
14, Faz revisdo de trabalhos datilograficos;
15. Examina, classifica e seleciona documentos para fins de reprodugao;
16. Prepara os documentos para grafica, encadernagio e restauragao;
17. Auxilia na classificagdo e catalogacdo de livros, periddicos e documentagdo técnica;
18. Coleta informagdo sobre obras bibliogréficas;
19. Registra sugestdo de usudrios para fins de aquisicdo de livros, periodicos e documdéntagdo
técnica;
20, Auxilia na organizagao e manutengao de bibliotecas;
21. Auxilia na preparacgdo de bibliografias;
22 Presta assisténcia aos usuarios de bibliotecas, na busca de material;
23. Auxilia na conservagado de bibliotecas;
24, Classifica, seleciona e prepara documentos, bem como a projegdo e publicagdo de documéntos;
25. Organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugdes recebidas;
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26. Coleta informacdes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo com instrugdes

recebidas;

27. Participa da preparacdo de matéria para divulgacdo interna e externa;

28. Participa da realizacdo de pesquisas para conhecimento e analise da opinido publica;

29. Prepara documentos para digitacdo;

30. Opera equipamentos de digitacdo;

31, Efetua a critica e conferéncia de movimentos;

32. Encaminha relatérios emitidos por computador;

33. Providencia suprimento de pec¢as e materiais necessarios ao servigo;

34, Redige relatdrios e informa os expedientes;

35. Efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

36. Auxilia na elaboracao da proposta orcamentdria;

37. Instrui processos de prestacdo de contas; ‘

38. Prepara contas dos valores e importancias;

39. Recebe ou faz recolhimento de valores, em bancos; ‘
|
|

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO ~ GAB ‘

DESCRICAD RESUMIDA: Executa tarefas atinentes a servicos de administragio, documentacio,
informacdo, processamento de dados, comunicagdo, revisdo e outras atinentes ao| servigo
burogratico e taquigrafico.

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS
1. faz apanhados taquigraficos de sessdes plenarias, reunido de comissdes técnicas e tematigas e
outras reunides relacionadas ao poder legislativo;
2 traduz e datilografa ou digita em linguagem correta, com a maior brevidade os elementos
apanhados;
3 executa o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com os respectives indicas;
. examina processos relacionados com assuntos gerais;
prepara informacgoées e expedientes;
. redige expedientes administrativos; ‘
verifica a2 exatiddo de documentos;
. secretaria reunides e rediges atas;
9. faz controle da tramitagdo de papeis;
10. classitica os expedientes recebidos e expedidos; |
11. providencia a separagdo, classificagdo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia; ‘
12. opera maquinas e/ou similares de escritorio;
13. controla entrada e saida de materiais de acordo com a documentagdo necessaria;
14. elabora trabalho de preparacéo, compilagdo e verificacdio de dados e mapas estatisticos;|
15. realiza inventario de materiais;
16. revisa originais guanto ao aspecto gramatical;
17. faz revisdo de trabalhos datilograficos;
examina, classifica e seleciona documentos para fins de reproducéo;
. prepara os documentos para grafica, encadernacdo e restauragdo;
auxilia na classificacdo e catalogacdo de livros, periddicos e documentagdo técnica;
coleta informacdo sobre obras bibliograficas;

un o
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22. auxilia na preparagdo de bibliografias;

23. auxilia na conservagdo de bibliotecas;

24. classifica, seleciona e prepara documentos, berm como a projecado e publicagdo de documentos;
25, organiza e conserva arquivos de acordo com as instrugoes recebidas;

26. coleta informacgGes sobre assuntos relativos ao poder legislativo, de acordo com instrugaes
recebidas;

27. participa da preparagao de materia para divulgacdo interna e externa;

28, prepara documentos para digitagao;

29. opera equipamentos de digitagdo;

30. encaminha relatdrios emitidos por computador;

31. providencia suprimento de pecas e materiais necessarios ao servigo,

32. redige relatdrios e informa expedientes;

33 efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

34, presta informacdes sobre documentos arquivados;

35. executa outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO -GAT

DESCRICACQ RESUMIDA: Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha a execugdo de|servicos
relativos a economia, direito, administragdo, documentacdo, informacbes e processamento de
dados

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS - AREA DE ADMINISTRACAO
1. planeja, organiza, coordena e controla a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros;

2 estabelece principles e narmas para assegurar a correia aplicagdo dos recursos;
3 analisa a situacdo vigente quanto a recursos disponiveis e rotinas;

4 coleta as informacoes necessarias;

5, avalia os dados e infarmacgdes;

6 propoe solucdes atraves de programas especificos;

7 implanta os programas e controla o desenvolvimento corrigindo distorgdes,

8 propoe a metodologia a ser adotada nas atividades administrativas;

9. prepara relatorios e informagoes;

10. prepara ¢ analisa dados;

i emite pareceres;

12. realiza estudos, e elabora planos, programas e normas de acdo,

13. orienta as tarefas de auxiliares;

14. participa do planejamento e execucdo dos programas de treinamento, relativos a pua drea
de competéncia;

15. realiza auditoria administrativa;

16 executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -AREA DE DOCUMENTACAC
L classifica e cataloga livros, periodicos e documentagao técnica;
obtém dados de obras bibliograficas;
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1é e examina livros e periodicos recomendando sua aquisigdo;
solicita aquisicdo de livros, periddicos e documentagdo técnica com base em sugestio dos

usuarios da biblioteca;

faz sugestoes sobre catalogacao e circulagdo de livros, periodicos e documentos técnicos;
efetua a organizacdo e manutengdo de bibliotecas;

participa de preparacao de matéria para divulgacdo interna e externa; \
prepara documentos para digitagdo;

opera equipamentos de digitagdo,

redige relatorios e informa expedientes;

efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;

presta informagdes sobre documentagdo arquivada;

revisa originais quanto ao aspecto gramatical;

faz revisdo de trabalhos datilogréaficos;

faz apanhado taquigrafico de sessdes plendrias, reunido de comissdes técnicas e temdticas e

outras reunioes relacionadas ao poder legislativo; |

16. traduzir e datilografar ou digitar em linguagem correia, com a maior brevidade os elementos
wpanhados; |
17. executar o expediente de rotina e organizar arquivos de sessdes, com os respectivos indices;
18. executa outras tarefas correlatas;
DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -AREA DE INFORMAGAO

L. coleta informacdes sobre assuntos refativos ac poder legislativo;
2. prepara material coletado para divulgagdo;
3. realiza entrevista;
4 realiza pesquisas para conhecimento e analise de opinido publica; |
5 obtém dados de obras bibliograficas; |
6. & e examina livros e periadicos recomendando sua aquisicdo;
7 participa de preparacdo de matéria para divulgagdo interna e externa;
8. prepara documentos para digitagdo;
g, opera eguipamentos de digitagdo;
10. redige relatorios e informa expedientes;
11. efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;
12. presta informacoes sobre documentacéo arquivada;
13 revisa originais quanto ao aspecto gramatical;
14. faz revisdo de trabalhos datilogréficos;
15, executa outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS -AREA DE PROCESSAMENTO DE DADOS
1. faz contatos internos para estudos preliminares para utilizagdo de processamento
automatico ou melhoria de servicos jd implantados;
2 especifica os servigos de processamento de dados a serem planejados,
3. elabora projetos de sistemas ou suas modificagbes;
4 revisa o detalhamento de projetos;
5. acompanha o andamento dos servigos;
6. projeto formularios e cartdes;
7. prepara manuais de programacao, de operacdo e de preparagdo de dados para digitacao;

faz rotinas graficas de operacdo;
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de
9 acompanha o preparo e a execugdo de testes de programas;
10 orienta e controla as tarefas do pessoal de programacao;
11. estuda e sugere inovagdes no campo de processamento de dados;
12. estuda e opina sobre propostas e orgamentos de servicos e equipamentos rejativos a
processamento de dados;
13 mantém o arquivo de programas, rotinas, e sub-rotinas e dados;
14 faz estudos sobre a viabilidade e custo da utilizacdo de processamento automitico de
dadas;
15 executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia;

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS -TAREFAS COMUNS A TODAS AS AREAS DE ASSISTENTE TECNICO

1 prepara relatorios e informacgdes,

2. prepara e analisa dados;

3. emite pareceres;

4 realiza estudos e elabora planos, programas e normas de agao;
5 orienta tarefas de auxihares;

6 participa da execugdo dos programas de treinamento para o poder legislativo, rejativos a
sua area de competéncia.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE INTERNG

QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO -GAB
DESCRICAO RESUMIDA: Auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢des.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS
Separa e analisa documentos;
Organiza o arquivo da documentagdo da Controladoria;
Recebe e expede documentos;
Executa outras atividades correlatas sob a ordem e supervisdo do seu superior imedjato.

e

CARGO ECONOMISTA

QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAQ RESUMIDA: Estuda, planeja, coordena, executa e acompanha o levantamento de
informacdes econdomicas.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS

1. analisar os dados relativos as politicas econdmica, financeira, or¢amentaria, comercial,
cambial, de credito e outros, visando orientar a Administracdo na aplicacdo do dinheiro
Publico, de acordo com a legislagdo em vigor;

2. analisar dados econdomicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fejomenos

retratados, para decidir sobre sua utiliza¢do nas solugdes de problemas ou nas politicas a

serem adotadas;
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CARGO: ESCREVENTE LEGISLATIVO

PREFEITURA

participar da elaboragdo e acompanhamento do orcamento e de sua execucdo fisico-
financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e os resultados a?tingidos.
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

coordenar a elaboracdo de planos voltados para a solugdo de problemas econdomicos gerais
ou setoriais do Municipio;

providenciar o levantamento dos dados e infarmagdes indispensaveis a eial.)ofagé(.) da
justificativa econdmica e a avaliacdo das obras e servigos publicos;

apresentar relatorios técnicos relativos a sua drea de atuagdo profissional, quando sir)irc tado
pelas comissdes permanentes ou especials;

manter-se atualizado sobre as legislacdes tributdria, econdmica e financeira da Unido, do
Estado e do Municipio;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
observactes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeLcFamento
de atividades em sua area de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico € auxiliar,
realizando treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir com
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao] quando
autorizado pelo seu superior;

realizar outras atribuigBes compativeis com sua especializacdo profissional.

QUADRO: QPEF
GRUPO: APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAO RESUMIDA: Executa tarefas atinentes a datilografia efou digita¢do, bem com?'), auxilia
no servico burocratico.

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS:

1

)

e
4.

Opera maguinas e outros similares de escritorio;

Opera equipamentos de digitagao;

Auxilia na execucio de tarefas elementares de apoio administrativo;
Executa outras tarefas correlatas.

CARGO EM COMISSAQ: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

QUADRO: QCCi

GRUPO APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAC RESUMIDA: Supervisiona a limpeza e conservagdo do prédio da Camara Municipal;

DESCRICAC DAS TAREFAS TIPICAS:

NS et

B ow

Supervisiona a limpeza e conservacdo do Plenario;

Supervisiona a limpeza e conservacdo dos gabinetes;

Controla a utilizagdo dos materiais de limpeza;

Solicita servicos de manutencio corretiva e preventiva na estrutura fisica do prédio dd Camara,

visando a sua conservagao;

n

5. Realiza outras atividades afins
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CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR LEGISLATIVO
GUADRO: QCCI
GRUPO APOIO COMPLEMENTAR LEGISLATIVO - GAC

DESCRICAD RESUMIDA: Executa atividades de apoio no assessoramento das diversas atividades
legisiativas.

DESCRICAQ DAS TAREFAS TiPICAS:

1. Realiza pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do
Legislativo;

2. Coleta informagdes de interesse da Cidmara Municipal, solicitadas por seu superior itnediato;

Auxilia 0s coordenadores no exercicio das suas fungbes;

Executa outras tarefas relativas a sua competéncia.

oW

CARGO: CARGOS EM COMISSAQ DE ASSESSOR PARLAMENTAR - VEREADOR
QUADRO: QCCE
GRUPO DE APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO -GAC

DESCRICAQ RESUMIDA: Os cargos em comissio de Assessor Parlamentar -Vereador tém por
finalidade a prestacdo de servicos de secretaria, assisténcia e assessoramento direto dos

vereadores

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:

1. redacdo de correspondeéncia,

2. discurso e pareceres do Parlamentar,

3. atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador;

4. execugdo de services de secretaria e digitagao,

5. pesquisas, acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar,

recebimento,
6. entrega de correspondéncia,
7. outras atividades externas inerentes ao respectivo gabinete.

CARGO EM COMISSAQ: DIRETOR GERAL

QUADRO: QCCl
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT
DESCRICAO RESUMIDA:

Diregdo da atividade administrativa geral da Camara Municipal, subordinade diretamente a
Presidéncia:

DESCRICAC DAS TAREFAS TIPICAS:

1. Propor modificagdes na forma administrativa, estrutura fisica e de pessoal;

2. Representar a Presidéncia e/ou Mesa Diretora, guando designada.

3. Receber correspondéncias, solicitacdes e despacha-las com a Presidéncia;
Cumprir ordens emanadas da Presidéncia;
Acompanhar os tramites administrativos da Casa e discuti-los com a Presidéncia;
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Solicitar pareceres e esclarecimentos a Assessoria Juridica;

7. Encaminhar documentos a Assessoria Juridica para confeccdao de contratos, jminutas,
notificagoes e respostas;

8. Impulsionar o procedimento administrativo para licitagdes;

9. Discutir contratos e modificagdes com a Assessoria Juridica.

10. Avaliar solicitagdes sobre concessao de ferias, folgas, bancos de horas, justificativas de
atrasos apresentadas pelos servidores;

11. Impulsionar os procedimentos administrativos que exijam supervisao hierarquica;

12. Acompanhar o andamento dos trabalhos legislativos;

13. Supervisionar os projetos de realizagao de eventos internos e externos;

14. Receber oficios dirigidos ao Presidente e a propria Camara Municipal, tomando as [decisdes
cabiveis a espécie, sob a orientacao da Presidéncia;

15. Formular proposi¢ées de instrucdes, resolucées e regulamentagoes com vistas a apgrfeicoar
o funcionamento da Casa;

16. Instruir processos de aquisi¢do de materiais e contratagao de servigos;

17. Assinar ordens de servigo e de fornecimento;

18. Acompanhar a execug¢do dos contratas administrativos

19. Atestar recebimento de materiais e prestagao de servigos

20. Dar encaminhamento aos processos administrativos

CARGO EM COMISSAO: CONTROLADOR GERAL
QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO — GAT

DESCRICAO RESUMIDA: As atividades do controle interno serdo exercidas sempre previamgnte aos
atos controlados, conforme a sua natureza, sendo que os trabalhos realizados pelo Qrgdo de
Controle Interno serdo consignados em relatorios contendo as observagGes e constatacogs feitas,
bem como a opinido conclusiva e sintética sobre as falhas, deficiéncias e areas criticas que rheregam
atengao especial e outras questoes relevantes

DESCRIGAO DAS TAREFAS TIPICAS
1. Expedir os atos contendo instrugdes sobre rotinas, procedimentos e responsdbilidade
funcionais para a Administragdo Publica e para os Orgdos de Apoio Técnico e Adminfstrativo,
limitados, hierarquicamente, as Leis Municipais, ao seu Regimento Interno, aos Decretos do Poder

Executivo;

2 Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Qiretrizes
Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

3 Avaliar e assinar os Relatorios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execugao Orgamentar|a;

4. Orientar os gestores da administragdo no desempenho de suas fungdes e responsabllidades;
B Zelar pela qualidade e pela autonomia do sistema de controle interno;

6 Elaborar e submeter previamente ao Prefeito Municipal, a programagdo de additorias
internas, inclusive com a possibilidade de solicitacao de auditorias externas;

7 Realizar inspe¢des e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos p avaliar
os resultados;

8 Emitir, periodicamente, relatério baseado nas informagdes prestadas pelos Orgaos (TF’ Apoio

Teécnico e Administrativo;

4
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de
9 Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou irreg
constatadas, propondo medidas corretivas;
10 Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
11 Exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
12. Emitir Certiddes

CARGO EM COMISSAQ: DIRETOR FINANCEIRO
QUADRO: QCCi
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Direcido da atividade financeira da Camara Municipal, sub
diretamente a Presidéncia

DESCRIGAO DAS TAREFAS TiPICAS:

1. dirige e controla as atividades financeiras da Camara Municipal;

2. assessora a Presidéncia no registro e controle das fases do processo legislativo;

3. orienta as tarefas de auxiliares;

4. faz projecdes, analisa o orgamento, supervisiona a elaboracdo do orcamento da Cany
5. representa a Presidéncia, quando determinado;

6. executa outras tarefas afins, sob determinagdo da Dire¢do Geral e da Presidéncia.

CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR JURIDICO

QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Acompanha a execucao de servicos relativos a matéria juridica da C
Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
1. representa em juizo ou fora dele, o poder legislativo, nas agoes em que este for auto
interessado;
2. acompanha o andamento do processo;
3. estuda matéria juridica, e de outra natureza, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel;
4. redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes
5. emite pareceres juridicos;
6. propoe e fundamenta alteragoes e edi¢gbes de normas legais;
7. assessora as comissoes teécnicas e tematicas em materia juridica,
8 opina sobre editais de concorréncia;
9. preside inquéritos administrativos;
10. executa outras tarefas afins

CARGO EVI COMISSAQ: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
QUADRO: QCCi
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO ~GAT
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PREFEITURA

DESCRICAO RESUMIDA: Atividades Administrativas gerais, subordinade & Diretoria Geral e a
Presidéncia da Camara Municipal

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS:
coordena os trabalhos dos servidores administrativos no exercicio de suas atribuicogs;
coordena a veiculacao de informacgoes scbre as atividades da Camara Municipal;
organiza e coordena as reunidoes administrativas da Cdmara Municipal;
executa outras tarefas administrativas gerais, sob determinagao da Diretoria Gedal ou da
Presidéncia.

& W N =

CARGO EM COMISSAQ: COORDENADOR LEGISLATIVO
QUADRO: QCCl
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades legislativas gerais, subordinado a Diretoria Geral € a
Presidéncia da Camara Municipal, como aplicagdo de leis, resolugdes, decretos, regulamentos,
normas em geral e com assuntos especificos da unidade administrativa.

DESCRICAQ DAS TAREFAS TIPICAS:

1. coordena a veiculagdo de informacdes sobre as atividades legislativas da Camara Municipal;

2. coordena os trabalhos da secretaria legislativa e auxilia os trabalhos da Mesa Dirgtora nas
Reunides ordindrias, extraordinarias e audiéncias publicas da Cdmara Municipal;

realiza pesquisa e orienta as comissdes permanentes sobre os tramites legislativos;

4. executa outras tarefas legislativas, sob determinagdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia.

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR DA CAMARA MIRIM

QUADRO: QCCi
GRUPO APOIO TECNICO LEGISLATIVO —GAT

DESCRICAO RESUMIDA: Executa atividades relacionadas & Camara Mirim, subordinade a Diretoria
Geral e a Presidéncia da Cdmara Municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
coordena os trabalhos da Mesa Diretora Mirim nas Reunides ordinarias e extraordinarias ;
coordena o processo eleitoral dos vereadores mirins;
acompanha o cumprimento do Regimento Interno Mirim;
supervisiona a organizagao das reunides e eventos da Camara Mirim
executa outras tarefas pertinentes a Camara Mirim, sob determinag¢do da Diretoria Geral ou
da Presidencia da Camara Municipal.

VoW e

CARGO EM COMISSAQ: CHEFE DE GABINETE
QUADRO: QCCI
GRUPO APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRIGAO RESUMIDA: Assessoramento das atividades da Presidéncia.

Prefeitura Municipal de Mata de Sao lodo
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DESCRICAC DAS TAREFAS TIPICAS:
1. organiza o atendimento e da agenda da Presidéncia;

2. assiste diretamente ao Presidente nas suas atribuictes;
3. secretaria reunides da Presidéncia;
4. executa outras tarefas, sob o comando do Presidente.

CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR DE IMPRENSA
QUADRO: QCCi
GRUPO APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA: Coordenagio de servicos de comunicacio e jornalismo das ativigades da
Camara.

DESCRICAO DAS TAREFAS TIPICAS:
1. Divuiga as atividades da Camara nos diversos meios de comunicagédo;
2. Acompanha os fatos noticiados pela imprensa de interesse do Municipio;
3. Supervisiona a atualizagdo do site da Camara;
4. Organiza entrevistas e reportagens;
5. Exerce assessoria de assuntos jornalisticos e de comunicagdo social em geral;
6. Executa outras tarefas correlatas.

CARGO EM COMISSAQ: ASSESSOR PARLAMENTAR - GABINETE

QUADRO: QCCl
GRUPO APOIO BUROCRATICO LEGISLATIVO - GAB

DESCRICAO RESUMIDA:presta assessoramento em geral e aconsethamento técnico especifico sobre
assuntos, da area de sua tormacao profissional aos vereadores integrantes da bancada, junto a qual
exerce as atribuicoes

DESCRICAO DAS TAREFAS TiPICAS: ‘
1 realizar estudos, pesquisas e pareceres para assessoramento a Presidéncia;

2 elaborar eshogos de anteprojetos, pedidos de providéncias, indicagdes, pedidos de
informacoes de Lei de interesse da Presidéncia;

3 apresentar relatorios anuais sobre matérias de suas competéncias; executar outras tarefas
correlatas.

Prefeitura Municipal de Mata de Sao lodo
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ANEXO VI

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOREM ESTAGIO PROBATORIO
Instrugoes para preenchimento:

1. Preencha, a caneta, os dados de identificacdo do servidor ainda ndo preenchidos.

2. Antes de preencher o formuldrio, leia atentamente cada um dos fatores/quesitos da avaliacio

3. Assinale com um X o nivel que, na sua opinido, mais fielmente traduza o desempenho do sefvidor,
apos analise criteriosa e imparcial, JUSTIFICANDO A SUA ESCOLHA.

4, Marque apenas um nivel para cada guesito. N3o deixe quesito sem avaliagdo.

4. O formulario ndo pode conter rasuras.

6. Se necessario, preencha também o formulario “Informacdes Complementares”.

7. Date e assine o formulario.

 NOMEDOSERVIDOR:
CARGO: [ MATRICULA:

' FORMULARIO CORRESPONDENTE AOS MESES

| LOTAGAO: | CHEFE IMEDIATO CARGO:

HA QUANTO TEMPO O SERVIDOR ACIMA ESTA LOTADO NESTE SETOR?

FATORES A SEREM AVALIADOS:

ASSIDUIDADE
Otimo Bom Regular Insuficiente
Justificativa:

PONTUALIDADE
Otimo Bom Regular Insuficiente
lustificativa:

DISCIPLINA
Otimo  Bom Regular Insuficiente
ustificativa:

Prefeitura Municipal de Mata de Sio lodo
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CAPACIDADE DE INICIATIVA

Otimo Bom Regular Insuficiente
lustificativa:

PRODUTIVIDADE
Otimo Bom Regular Insuficiente
Justificativa:

RESPONSABILIDADE

Otimo Bom Regular Insuficiente
Justificativa:

PROBIDADE
Otimo  Bom Regular Insuficiente
lustificativa:

INTERESSE PELO SERVICO

Otimo  Bom Regular Insuficiente
lustificativa:

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Com base nos fatores abordados pela avaliagdo, comente sobre aquele(s)
considera importante(s), visando esclarecer e/ou acrescentar algum aspecto

desenvolvimento do servidor.

que vocé
|

acerca do
|
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Indique, se necessario, sugestdes para melhor adaptagdo e/ou melhorias do descmpfnho do
servidaor

Este espaco esta reservado para sugestdes que possam favorecer o aperfeicoamento desta
avaliacdo I

Data: __ [/ [

ASSINATURAS:

Chefia imediata

\éfrwdorr 7 \
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