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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° __ 004 /2022

"DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO
NOVO PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS",

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARTUR
NOGUEIRA, usando das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis, propde o seguinte Projeto
de Lei Complementar.

CAPITULO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
SECAO |- DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°. O Plano de Classificagdo de Cargos do Servigo Publico da Camara Municipal
de Artur Nogueira passa a obedecer a estrutura definida nesta lei complementar.

Art. 2°, Para os efeitos desta Lei Complementar sio adotadas as seguintes
definigées:

. Cargo Publico & o conjunto de atribuigées e responsabilidades cometidas
ao servidor, com denominagédo propria, nimero certo e amplitude de
vencimento correspondente, provida e exercida por um titular, na forma
estabelecida em Lei, sob regime do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Artur Nogueira.

Il. Servidor Publico & toda pessoa fisica detentora de cargo publico, que
presta servico de forma nédo-eventual mediante retribuigao pecuniaria:

lll. Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira existentes na
Camara Municipal de Artur Nogueira.
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IV. Classe é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional,
mesma remuneragao salarial e substancialmente idéntica ao grau de
dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

V. Carreira é a série de classes semelhantes, do mesmo grupo de
atividade, hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de
conhecimento necessario para desempenha-lo;

VI. Referéncia é o cédigo alfanumérico atribuido ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para seu
exercicio, visando determinar a sua remuneragao correspondente de cada
cargo;

VIl. Referéncia padrao inicial (base de calculo) é o valor de vencimento
atribuido ao cédigo alfanumérico da referéncia respectiva no momento de
assungao ao cargo.

VIIl. Cargo Efetivo & aquele que pode ser exercido exclusivamente por
meio de aprovagé@o em concurso plblico de provas, ou de provas e titulos.
Desde a Constituicdo Federal de 1988.

IX. Estagio Probatério & o periodo de 3 (trés) anos de exercicio do
servidor, a partir de sua nomeacgédo em carater efetivo.

X — Memoria de Calculo é a formula matematica utilizada no calculo da
Folha de Pagamento dos servidores pulblicos do Poder Legislativo do
Municipio de Artur Nogueira.

CAPITULO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
SECAO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.
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Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei serdo
providos por nomeagéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do
art. 37 da Constituigcdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo
isolado.

Art. 5°. Os cargos de provimento em Comisséo, exclusivos para o exercicio de
cargos de chefia, diregdo e assessoramento, serdo providos por livre nomeagéo e
exoneracio a qualquer tempo, através de ato da mesa, podendo serem preenchidos
também por servidor de carreira e suas denominagdes, quantidades, simbolo e grau
serado disciplinados por Lei Complementar especifica.

Art. 6°. Para o preenchimento dos cargos publicos constantes dos anexos desta Lei
Complementar, serdo observados os requisitos aqui indicados, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagao de espécie alguma
para a Camara Municipal ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem |he der causa.

§1°. Os requisitos para provimento dos cargos pliblicos de provimento efetivo da
Camara Municipal estdo dispostos no Anexo |, no Edital Préprio de Concurso Publico
e nas disposi¢gdes do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Artur
Nogueira (Lei Complementar n°® 18/1995).

§ 2°. Na realizagé@o do concurso publico poderéo ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas ou praticas, de aptidao fisica e ou psicolégica, conforme as caracteristicas
do cargo a ser provido.

§ 3°. O concurso tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser prorrogada,
uma unica vez, por igual periodo, a critério da mesa da Camara Municipal.

§4°. As condigbes da realizagdo dos concursos e os requisitos para inscrigdo dos
candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao
principio da publicidade.

Art. 7°. Nédo se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os
mesmos cargos.
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Paragrafo Gnico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagao,
a qual se dara, a exclusivo critério da Camara Municipal de Artur Nogueira, dentro
do prazo de validade do concurso e na forma da Lei.

CAPITULO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
SECAO Ill - DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 8°. Conforme o disposto nesta Lei Complementar, séo considerados para efeito
de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério o periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual o servidor nomeado para o cargo efetivo é avaliado em conformidade
com regulamento especifico em conformidade com o Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Municipio de Artur Nogueira.

CAPITULO Il - DAS REMUNERACOES
SECAO I- DO VENCIMENTO

Art. 9°. O vencimento ou referéncia padrao inicial dos cargos que compdem o
quadro de cargos de provimento efetivo, sdo os constantes no Anexo | combinados
com o Anexo Il — Quadro de referéncias, que sdo partes integrantes desta lei
complementar.

Art. 10. Na hipotese de cargo de provimento em comissédo ser provido por servidor
do quadro de cargos efetivos, o servidor optara por escrito entre o vencimento do
seu cargo ou o do cargo em comissao.

Art. 11. Os vencimentos ou remuneragdo percebida, a qualquer titulo, pelos
servidores da Camara Municipal, obedecerdo ao disposto no artigo 37, inciso XI, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo Unico. E vedado o pagamento ao servidor publico, de qualquer valor e
sob qualquer titulo, em desacordo com o disposto neste artigo, sob pena de
responsabilidade funcional a quem der causa.
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CAPITULO Il - DAS REMUNERAQ@ES
SECAO Il - DA PROMOGCAO (TRIENIO)

Art. 12. O servidor tera uma promogéo pecuniaria, “triénio”, de 3% (trés por cento)
a cada 3 (trés) anos de servigos prestados ininterruptamente, obedecidas as

seguintes condigdes:
| - ndo ter sido punido por escrito no triénio;
Il - ndo ter mais de 12 (doze) faltas justificadas no periodo aquisitivo;
Il - ndo ter mais que 3 (trés) faltas injustificadas no respectivo periodo;

Art. 13. Ao servidor publico sera pago o triénio, desde que cumpridos os requisitos
neste capitulo e este sera calculado tendo como base de calculo a referéncia padréao
inicial.

Paragrafo Unico. O calculo do pagamento do segundo e demais triénios devera
ser feito de forma individualizada, sempre sobre a referéncia padrdo inicial, em
conformidade com o artigo 37, XIV da Constituicdo Federal.

Art. 14. As promogdes de que trata este Capitulo serdo incorporadas aos
vencimentos dos funcionarios para todos os efeitos.

i CAPITULO Il - DAS REMUNERAGOES
SECAO lll- DOS ADICIONAIS DE TEMPO DE SERVICO




CAMARA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA

"Palicio Vereador Rodolpho Rossetti"”

Rua dos Expedicionarios, 467 - Centro - Artur Nogueira - SP
Cx. P. 03 - Cep 13160-000 - Fone (19) 3877-1097 - Fax (19) 3877-2358
CNPJ 67.162.628/0001-64
Home Page: www.camaraarturnogueira.sp. gov.br
E-mail: secretaria@camaraarturnogueira.sp.gov.br

Art. 15. O servidor publico da Camara Municipal de Artur Nogueira tera direito ao
Adicional de Tempo de Servigo, ou “quinquénio” de 5% (cinco por cento) a cada
cinco anos de efetivo servigo publico municipal.

Art. 16. Ao servidor publico da Camara Municipal, apés vinte anos de efetivo
exercicio, exclusivamente municipal, serd paga a “sexta parte” da Referéncia
Padrao Inicial.

Art. 17. Os adicionais constantes dos artigos 15 e 16 serdo calculados
individualmente, tendo como base de célculo a referéncia padréo inicial.

Paragrafo Unico. O célculo do pagamento do segundo e demais adicionais de que
trata este capitulo devera ser feito de forma individualizada, sempre sobre a
referéncia padrdo inicial, em conformidade com o artigo 37, XIV da Constituicao
Federal.

Art. 18. Os adicionais e a sexta parte de que trata este Capitulo seréo incorporados
aos vencimentos do funcionario para todos os efeitos.

CAPITULO Il - DAS REMUNERACOES
SECAO IV - DAGRATIFICAQEO POR CAPACITACAO

Art. 19. Sera concedida Gratificagdo por Capacitagdo ao servidor da Camara
Municipal que apresentar certificado de conclusdo de curso reconhecido
oficialmente pelo Ministério da Educagao em:

| — Ensino superior, correspondente a 10% (dez por cento) da Referéncia
Padrao Inicial.

Il — Pés-graduacgéo /ato sensu (Especializagao), correspondente a 10%
(dez por cento) da Referéncia Padrao Inicial.

Il — Poés-graduagdo strictu sensu (Mestrado e Doutorado),
correspondente a 10% (dez por cento) da Referéncia Padréo Inicial.
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§1°. As gratificagdes por capacitagéo, previstas no artigo 20, s6 serdo devidas ao
servidor ocupante de cargo provimento efetivo, cujo requisito de escolaridade no
momento da admissdo, ndo exija curso superior.

§2°. A concessdo da gratificagdo por capacitagdo sé serd devida quando a
graduagao ou especializagéo forem em areas ou disciplinas correlatas as atribuicées
do cargo do requerente.

Art. 20. As gratificagbes por capacitagdo das quais trata esta Segéo serdo
cumulativas e incorporadas aos vencimentos dos funcionarios para todos os efeitos.

CAPITULO Il - DAS REMUNERAGCOES
SECAO V- DAS GRATIFICACOES DE FUNGAO

Art. 21. E devido o pagamento de gratificagdo de fungdo ao servidor em carater
temporario, nos seguintes casos e nos seguintes percentuais sobre a referéncia
padrao inicial do cargo do servidor:

| — Pelo exercicio da fungdo de Confrolador Interno da Cémara, no
percentual de 10% (dez por cento);

Il — Pelo exercicio da Fungdo de Membro de Comissdo Julgadora de
Licitagcdes, composta por 3 (trés) membros, no percentual de 10% (dez por
cento), devida apenas nos meses em que houver certames em
andamento.

Ill — Pelo exercicio da Fungéo de Agente de Contratagdo e membro da
equipe de apoio, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021, para as quais
sera exigida capacitagdo especifica para o exercicio das fungbes de
Leiloeiro ou Pregoeiro Oficial, no percentual de 10% (dez por cento),
devida apenas nos meses em que houver certames em andamento.

IV — Pelo exercicio da Fungéo de Brigadista de incéndio, no percentual de
5% (cinco por cento), desde que o servidor mantenha o certificado de
capacitagao valido.
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V — Pelo exercicio da Fungdo de Membro de Comisséo da Lei de Acesso
& Informagéo - LAl, composta por 3 (trés) membros, o percentual de 5%
(cinco por cento).

VI — Pelo exercicio da Fungédo de Membro de Comisséo da Lei Geral de
Protegdo de Dados - LGPD, composta por 3 (trés) membros, o percentual
de 5% (cinco por cento).

VIl — Pelo exercicio da Fungdo de Ouvidor da Cédmara Municipal, o
percentual de 5% (cinco por cento).

Paragrafo Unico. O pagamento das fungdes gratificadas de que trata este Capitulo
ndo sera devido nos seguintes casos:

a) Servidor licenciado por motivo de doenga,

b) Servidor no gozo de férias;

c) Servidor no exercicio de Fungdo de Confianga ou em cargo de
Comissao;

Art. 22. Os servidores efetivos da Camara Municipal serdo nomeados, substituidos
ou destituidos para as fungdes de que trata a presente segao, através de Portaria
do Presidente da Camara Municipal.

Art. 23. O pagamento de gratificagdo de fungdo, de que trata esta segdo, sera
realizado em parcela destacada, o qual ndo sera objeto de incorporagdo sob
nenhuma forma e aspecto.

CAgiTULo Il - DAS REMUNERAGCOES
SECAO VI - DA REVISAO GERAL ANUAL

Art. 24. Sera assegurado aos servidores publicos municipais da Camara Municipal,
em cada exercicio financeiro, a revisdo geral anual da remuneragédo, devendo ser
observado os incisos X e Xl do art. 37 da Constituicdo Federal, bem como os
critérios previstos na Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal.
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Paragrafo Unico. A revisao geral anual dos servidores da Camara Municipal tera
sempre a mesma data-base, 0 més de janeiro de cada ano, sem distingao de indice,
sendo aplicado o INPC/FIPE ou outro indice que o venha substituir, referente ao
periodo de janeiro a dezembro do exercicio anterior.

CAPITULO Ill
DA MANUTENCAO E ALTERAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 25. Por meio de Proposta de Projeto de Lei Complementar, de competéncia
exclusiva da Mesa Diretora, novas classes de cargos poderao ser incorporadas ao
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Artur Nogueira, observadas as
disposi¢des deste capitulo.

§1°. Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

|. Denominagéo dos cargos e fungdes que se deseja criar;

Il. Descrigdo das respectivas atribuicbes e requisitos de instrugdo e
experiéncia, para provimento;

lll. Justificativa pormenorizada de sua criagéo;
IV. Quantitativo dos cargos e fungdes a serem criadas;
V. Niveis de referéncia padréo inicial a serem criadas;

§2°. O nivel de referéncia padrao inicial deve ser definido considerando os seguintes
fatores:

I. Grau de instrugéo requerido para o desempenho da classe

Il. Experiéncia exigida para o provimento da classe, quando couber.
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Ill. Grau de complexidade e responsabilidade das atribui¢ées descritas para a
classe.

§ 3°. A definigdo do nivel de referéncia padréo inicial devera resultar da analise
comparativa dos cargos e fungdes a serem criados com os fatores de cargos e
funcdes ja existentes no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Artur Nogueira.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. O presente Plano de Carreira promove a consolidagdo do Quadro de
pessoal da Camara Municipal de Artur Nogueira, criando nova tabela de referéncias
exclusiva do Poder Legislativo e estabelecendo as atribuigées e requisitos de cada
cargo e fungéo.

Art. 27. Integram a presente Lei Complementar os seguintes anexos:

| — Anexo |: Quadro de Cargos de Provimento efetivo;
Il - Quadro de Referéncias;

Il - Meméria de Calculo;

IV - Atribui¢cdes dos Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 28. A remuneragdo maxima a ser percebida por qualquer servidor da Edilidade,
independente das disposi¢cdes das tabelas e anexos desta lei, fica limitada ao
subsidio do Prefeito Municipal, conforme dispée a Constituicdo Federal bem como
a Lei Orgénica.

Art. 29. Apods o inicio da vigéncia desta norma, fica vedado o pagamento aos
servidores efetivos da Camara Municipal de Artur Nogueira da Gratificagéo
Funcional, prevista no Artigo 116 da Lei Complementar Municipal n° 18, de 24 de
fevereiro de 1995 (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio).

Art. 30. Fica vedado aos servidores inativos da Camara Municipal de Artur Nogueira,
cujos valores de aposentadoria e pensées s?'w%suportados pela propria edilidade

A\ _
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pelo Fundo de Previdéncia Municipal — FUNPREMAN ou RPPS, qualquer
concessao das disposicées decorrentes desta lei Complementar, que séo aplicadas
exclusivamente em fungdo do efetivo exercicio do cargo publico e a partir da
vigéncia da mesma.

Art. 31. Para a realizagdo do primeiro enquadramento decorrente desta lei
complementar, sera aberto processo administrativo, contendo o histérico de cada
servidor, faltas e licengas, concessdo de triénios, quinquénios, sexta parte,
sindicancias, entre outros fatores, ocasido que a vida funcional completa sera
considerada para efeito do primeiro enquadramento.

Art. 32. O Sistema de Ponto Eletrénico e controle de frequéncia, horas extras, banco
de horas, abonos e justificativas de faltas dos servidores efetivos do Poder
Legislativo Municipal sera objeto de regulamento préprio, através de Portaria,

Art. 33. Fica vedado no ambito do Poder Legislativo Municipal a nomeagéo de
conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até
terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica, investido em cargo de diregao, chefia ou assessoramento, para exercicio
de cargo em comisséo ou de confianga. :

Art. 34. Os servidores da Camara Municipal permanecem vinculados e terdo seus
direitos e deveres regulamentados pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Artur Nogueira, no que ndo for conflitante com o presente ato
normativo.

Art. 35. Aplica-se aos ocupantes dos cargos efetivos do Poder Legislativo o Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Artur Nogueira, no que néo
for conflitante com o presente ato normativo.

Art. 36. A Presidéncia da Camara Municipal ira regulamentar a presente Lei através
de Portaria Administrativa, se necessario e dentro de sua competéncia, para
possibilitar sua efetiva execugéao.

Art. 37. As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei correrdo a conta de
dotagao orgcamentaria vigente, suplementada se necessario.
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Art. 38. Esta Lei entrara em vigor no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de
sua publicacdo, revogando as disposi¢bes contrarias, em especial as Leis
Complementares n® 17/1995, n° 631/2019 e a Resolugdo n°® 99/2019.

Camara Municipal de Artur Nogueira, em 4 de abril de 2022.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL - BIENIO 2021/2022

VEREADOR J ED E JESUS PAES

Presidente Ta Cémrra Municipal
| |

v

B e 4 v ——
VEREADOR MARC OLIVEIRA RIBEIRO
(Vice-Presiden da Camara Municipal

VEREALI OR ADAL RTO D{YKBIO
1° Secretario

f tmf {J,a Dms

VEREADOR LUIZ FERNANDO DIAS
2° Secretario

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Tabela de
pENOMINAGAO | CARCA | yaGas |Correspondéncia
HORARIA .
de Referencias

AUXILIAR 40 hs " CMAN-2
ADMINISTRATIVO | semanais

AUXILIAR 40 hs 1 CMAN-5
CONTABIL semanais

CHEFE DE CMAN-7
DIVISAO DE 0 e 1

SECRETARIA SO

DIRETOR CMAN-8
CONTABIL E 40 he 1

FINANCEIRO SEREINIE

MOTORISTA 40 hs CMAN-4
EXECUTIVO semanais 1

PROCURADOR 20 hs CMAN-3
JURIDICO semanais 1

SERVICOS 40 hs 4 CMAN-1
GERAIS semanais

TECNICO EM i CMAN-6
TECNOLOGIA DA = 1

INFORMAGAO SRS
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QUADRO DE REFERENCIA
SALARIAL
REFERENCIA SALARIO
CMAN-1 | R$ 2.657,77
CMAN-2 | R$ 3.458,60
CMAN-3 | R$ 4.088,20
CMAN-4 | R$ 4.273,22
CMAN-5 | R$ 5.395,61
CMAN-6 | R$ 6.872,67
CMAN-7 | R$ 8.258,86
CMAN-8 | R$ 9.986,68
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ANEXO IV

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1 - Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisitos:

Ensino Médio Completo

Conhecimentos em informatica

Habilitagdo (CNH): “B”

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigodes:

1- Servicos de escriturario no auxilio dos vereadores nas atividades
desenvolvidas pela Divisdo pela qual responde, zelando pela fiel e oportuna
consecuc¢ao das finalidades do setor;

2- Auxiliar na elaboragdo do registro individual dos servidores e vereadores,
onde constaréo as formas de localizagéo;

3- Auxiliar no cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes
funcionais;

4- Auxiliar no controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara,
dentro da respectiva carreira publica;

5- Auxiliar na montagem e organizagéo, bem como controle dos processos de
licitag&o, incluindo os de dispensa e inexigibilidade licitatéria:

6- Auxiliar na manutengdo de cadastro atualizado dos fornecedores e
prestadores de servigos a Camara Municipal;

7-  Auxiliar na realizagéo de pesquisa de precos para elaboragdo de orgamentos
visando a aquisig&o direta ou para consulta de precos praticados no mercado

local;
8- Auxiliar na manutengao de arquivo de todos os processos de leis, licitatorios \ "
entre outros realizados pela Cadmara;
e
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ANEXO Il

MEMORIA DE CALCULO

Referéncia Padrao Inicial = Valor Salarial da Referéncia inicial do Cargo (Base
de Calculo)

Triénios = Referéncia Padrao Inicial * Triénios em Porcentagem (3% a cada 3
anos)

Quinquénios = Referéncia Padrao Inicial * Quinquénios em Porcentagem (5%
a cada 5 anos)

Sexta Parte = Referéncia Padrao Inicial / 6

Gratificagdo (Capacitagdo ou Transitorias) = Referéncia Padrdo Inicial *
Gratificagdo em Porcentagem

Remuneracdo Bruta = Referéncia Padrao Inicial + Triénios + Quinquénios +
Sexta Parte + Gratificagéo
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9- Auxiliar na recepgao de visitantes, executar ligagdes telefénicas, bem como
manter livro de registro de entrada de pessoas na camara;

10- Auxiliar na distribuigdo, mediante requisi¢do, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execucgéo dos servicos da
Casa;

11- Auxiliar na execugao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal;

12- Auxiliar no envio de processo e arquivos oriundos dos gabinetes ou
departamentos para os érgaos e autarquias do municipio e pagamento de contas
nos bancos;

13- Executar servigos de atendimento telefénico na recepg¢ado, fazendo a
distribui¢céo das ligagbes recebidas para os setores competentes e;

14- Exercer as demais atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

15- Auxilio de controle de material de patriménio;

16- Controle de arquivo da secretaria;

17- Auxiliar o setor de contabilidade e finangas;

18- Auxiliar administrativo no controle de manutengéo de arquivos de processos:
19- Arquivo de leis e resolugdes;

20- Correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

21- Executar os trabalhos de informatica incluindo digitagdo sempre que
solicitado

22- Hasteamento diario das bandeiras;
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2 - Cargo: AUXILIAR CONTABIL
Requisitos:

Ensino Médio Completo e Técnico com registro no CRC
Conhecimentos em informatica
Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicdes:

1- Escrituragdo orgamentaria, contabil, patrimonial, financeira e econdmica, com digitagdo
dos livros contabeis: Registro de Empenhos, Analiticos da Despesa e Receita, Bancos,
Caixa, Diario e Razéo;

2- Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo
Presidente;

3- Examinar os documentos comprobatorios relativos a essas despesas;

4- Registrar a operagdo de contabilidade da Camara Municipal;

5- Elaboragéo de cheques e notas de empenho, pagamentos e cotagbes e encaminhar
documentos a consideragdo do Diretor Contabil e Financeiro;

6- Elaboragéo de Balancetes mensais e anuais e encaminhar a consideragdo do Diretor
Contabil e Financeiro;

7- Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, notas de despesas,
sistemas informatizados e demais documentos relacionados com o servigo;

8- Manter informatizados os dados contébeis;

9- Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicio e redistribuigdo
orgamentarios adicionais;

10- Digitagé@o, montagem e acompanhamento dos Editais de Licitagdo, Contratos, processos
de despesas mensais e de adiantamentos de viagens e outros documentos contabeis

11- Elaborag&o e Publicagédo dos Quadros da LRF e outros exigidos por Lei e encaminhar a
consideragao do Diretor Contabil e Financeiro;

12- Executar outras atividades inerentes a se¢do de contabilidade:

13- Executar atividades correlatas e compativeis que forem determinadas pelo Diretor
Contabil e Financeiro e pelo Presidente;

14-Ter conhecimento das Leis Federais: 4.320/1964, 8.666/93 e suas alteragdes (Lei de
Licitagdes) e da Lei Complementar 101 (LRF- Lei de Responsabilidade Fiscal)

e
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3 - Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE SECRETARIA
Requisitos:

Superior Completo
Habilitagdo (CNH): “B”
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigoes:

1- Assessoramento a Presidéncia da Camara e aos Vereadores.

2- Orientagdo e assisténcia nos trabalhos das Sessdes e Reunides das Comissoes.

3- Protocolo e encaminhamento as comissées e acompanhamento na tramitagdo de
proposicdes e de seus prazos legais, das promulgagdes e publicagdo das Leis, Decretos,
Resolugdes, Atos da Mesa, Portarias entre outros.

4- Dar amplo conhecimento do Regimento Interno da Casa e orientagdo regimental
quando necessario.

5- Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia, Diretor
Contabil e Financeiro e Assessor Juridico.

6- Assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias.

7- Participar do controle interno.

8- Publicar e acompanhar os Atos oficiais desta Casa de Leis.

9- Protocolo geral de correspondéncias recebidas, projetos e processos.

10- Expedicdo e encaminhamento de autégrafos

11- Fornecer consulta de qualquer documento dos arquivos da Camara desde que
formalmente requeridos

12- Confecgéo de Requerimentos, Indicagées, Mogbes e outros.

13- Manter atualizado o setor de informatica da Camara, especialmente no que tange as
proposituras e correspondéncias.

14- Agendamento de reunides;

15- Cuidar e manter sempre em dia o controle legislativo de leis alteradas e revogadas;
16- Realizar back-up, configuragdes e outros cuidados com o computador;

17- Elaboragao e publicagédo do Expediente e da Ordem do Dia;

18- Assessorar em todas as reunides, Sessdes Ordinarias e Extraordinarias, Audiéncias
Publicas e Comissoes;

19- Executar demais atividades inerentes ao cargo. \
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4 - Cargo: DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO
Requisitos:

Ensino Superior Completo com formacgéo em de Ciéncias Contabeis e Registro
no CRC

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Habilitagao (CNH): “B”

Atribuigodes:

1- Contabil - Liquidagao de dividas relacionadas e restos a pagar;
2- Contabil - Registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como
seus sistemas informatizados de contabilidade;

3- Contabil - Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de
abertura de créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como
os de tabelas de creditos orgamentarios;

4- Contabil - Manter em dia a escrituragdo dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro patrimonial e orcamentario do Legislativo;

5- Contabil - Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente;

6- Contabil - Examinar os documentos comprobatérios relativos a essas
despesas;

7- Contabil - Registrar a operagdo de contabilidade da Camara Municipal;

8- Contabil - Proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e
verificagdo dos valores existentes através de conciliagdo bancaria;

9- Contabil - Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar
os empenhos e encaminhar documentos a consideragdo da Presidéncia;

10- Contabil - Dar cumprimento as Resolugdes, atos e demais determinacdes
quanto a prestagéo de contas na execugdo orgamentaria das verbas atribuidas
a Camara Municipal;

11- Contabil -Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho,
recibos, notas de despesas, sistemas informatizados e demais documentos
relacionados com o servigo;

12- Contabil - Manter informatizados os dados contabeis:

i
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5 - Cargo: MOTORISTA EXECUTIVO
Requisitos:

Ensino Fundamental Completo.

Habilitagdo (CNH): “D”

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais
Experiéncia 01 (um) ano de motorista

Atribuigoes:

1. Conduzir veiculos automotores para o transporte de passageiro, cargas leves e
entregas de remessa e protocolo de documentos perante os 6rgdos publicos e
instituicdes bancarias quando requisitado;

2- Dirigir automéveis e motocicleta e demais veiculos de transporte de passageiro ou
carga;

3. Vistoriar os veiculos diariamente, antes e ap6s sua utilizagéo, verificar o estado e
calibragem dos pneus, pneu sobressalente (estepe), o nivel de combustivel, o 6leo do
carter, a bateria, os freios e outros itens de seguranga e condigdes de trafego;

4- Requisitar a manutengdo dos veiculos quando necessario;

5- Observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e
demais veiculos;

6- Transportar pessoas, materiais, documentos e equipamentos e garantir a
seguranga dos mesmos;

7- Realizar reparos de emergéncia;

8- Manter os veiculos limpos interna e externamente e em condi¢des de higiene,

9- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengao determinados;

10- Efetuar anotagdes de quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas
transportadas e de itinerarios percorridos;

11- Recolher e fechar o veiculo apés sua utilizagao;

12- Utilizar equipamentos de seguranga determinados pela legislagéo;

13- Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas
ao Cargo;

14- Verificar, consultar e requisitar se necessario, a validade dos documentos dos
veiculos utilizados, inclusive a cobertura de seguro;
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13- Contabil - Examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicéo e
redistribuicdo orgamentarios adicionais;

14- Contabil - Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da
Camara Municipal,

15- Contabil - Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-
os a geréncia;

16- Contabil - Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;
17- Contabil - Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das
dotagdes atribuidas a Camara,

18- Contabil - Proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios,
patrimonial e financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como elaboragéo dos
quadros demonstrativos na forma da Legislagdo pertinente;

19- Prestar assisténcia a Comissao de Finangas e Orgamento na apreciacao da
proposta orgcamentaria do Municipio;

20- Contabil - Executar outras atividades inerentes a se¢éo de contabilidade;
21- Assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragdo de
projetos de Lei envolvendo a matéria orcamentaria a luz da Constituicdo Federal
e Constituicao Estadual, Lei 4.320/64 e outros dispositivos legais pertinentes ao
orgamento publico;

22- Orientagdo e assisténcia nos trabalhos das Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores

23- Assessoramento da Presidéncia no setor Administrativo do Poder Legislativo
24- Encarregado do Departamento Pessoal do Poder Legislativo

25- Financeiro — possuir senha de consulta das contas bancarias do Poder
Legislativo

26- Financeiro — assessoria nas aplicagdes financeiras do saldo nao utilizado no
més, utilizando preferencialmente as aplicagbes financeiras, exclusiva para
orgaos publicos.

27- Financeiro — responsavel pelo controle e organizagdo dos pagamentos das
despesas do Poder Legislativo.

28- Financeiro - elaboragéo de cheques e/ou pagamentos digitais.
29- Gerenciamento da manutengao e reparos do bem imovel

30- Gerenciamento da manutengao e reparos dos bens moveis
31- Assessoramento e acompanhamento dos Vereadores nas viagens oficiais \
dentro do Estado de origem, quando solicitado.

Ve
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32- Assessoramento e acompanhamento dos Vereadores nas viagens oficiais
fora do Estado de origem, quando solicitado, tendo como principal atividade,
viagens oficiais a Brasilia-DF, sendo responsavel: a) agendamento com os
Deputados Federais, Senadores, Ministros. b) Redagéo oficios na viagem c)
Recebimento de adiantamento de despesas viagens, respeitando a legislagéo
na aplicagdo de gastos com alimentagéo, transporte e servigos administrativo,
entre outros. d) agendamento hospedagem, e) agendamento de transporte
aéreo ou terrestre.

33- Responsavel pela emissdo dos Certificados Digitais E-CNPJ e E-CPF
(presidente e Diretor)
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6 - Cargo: PROCURADOR JURIDICO

Requisitos:

Ensino Superior Completo com formagdo em Ciéncias Juridicas, Carteira da
OAB com 3 (trés) anos ou mais de inscrigdo definitiva

Carga Horaria: 20 (vinte) horas semanais

Atribuicoes:

1 - Atividade privativa de bacharéis em direito com registro na Ordem Dos
Advogados do Brasil - OAB, relacionados ao planejamento, a coordenagéo, a
supervisdo e a execucgao de tarefas que envolvam as fungdes de processamento

de feitos administrativos e a representacdo ativa ou passiva da Camara
Municipal de Artur Nogueira judicial e extrajudicialmente. Atribui¢cbes:

2 - pesquisas e estudos na legislagéo, na jurisprudéncia e na doutrina, inclusive

de outros municipios, estados e paises, para fundamentar analise e instrugdo de

projetos de lei complementar e ordinaria, emendas e revisdes na Lei Orgéanica,
Regimento Interno, indicagbes, mogdes, decretos legislativos, requerimentos,

oficios, processos politicos administrativos, etc; 3 - representar judicialmente e
extrajudicialmente a Camara Municipal de Artur Nogueira nos processos nos

quais seja parte, interessada ou seja instada a fornecer informagdes ou juntar
documentos;

4 - Apoio técnico e administrativo aos vereadores e as unidades administrativas

do Poder Legislativo;

5 - Analisar processos e elaborar pareceres sobre questées, de natureza juridica,

nos projetos de Lei Complementares, projetos de Lei, projetos de Lei
substitutivos, propostas de emendas e revisGes da Lei Organica, Regimento

Interno, requerimentos, decretos legislativos, etc.

6 - Assessorar e dar pareceres nos processos das comissdes de sindicancia,
inquéritos administrativos, inquéritos civis e licitagdes, sempre que requisitado;

7 - Elaboragéo e redagéo de projetos de Lei de iniciativa da Mesa da Camara,

bem como assessorar os vereadores na redagao de projetos de lei de iniciativa
parlamentar; \
8 - Orientar e preparar informagdes a serem prestadas em mandados de
seguranga impetrados e agbes de qualquer espécie em que seja parte a Mesa
Diretora e a Presidéncia, bem como em agbes correlatas e pedidos de
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informagéo formulados pelos érgaos do Ministério Publico, Tribunal de Contas e
demais érgdos de controle;

9 - participar das sessdes ordinarias e extraordinarias, audiéncias publicas,
audiéncias e atos em processos politicos administrativos, Comissées Especiais
ou Parlamentares de Inquérito, Comissdes Temporarias, Comissdes
Permanentes, sempre que requisitado, visando manter a ordem dos trabalhos
em especial o Regimento Interno da Camara Municipal, assessorando e emitindo
pareceres a Mesa Diretora, as respectivas Comissdes e aos vereadores, quanto
a condugéo dos trabalhos, eventuais dlvidas e esclarecimentos que se fagam
necessarios;

10 - Realizagédo de outras atividades inerentes a area de atuagdo elou formagao
especializada.

11 - Revisar a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Céamara
Municipal
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7 - Cargo: SERVIGOS GERAIS
Requisitos:

Ensino Fundamental incompleto
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Sexo: Feminino
Atribuicoes:

1- Servicos de limpeza, mantendo sempre a higiene do prédio bem como dos
bens méveis.

2- Servigos gerais de copa no preparo do café, cha, lanches, sucos, etc, cabendo
também os servigos de servir aos funcionarios, vereadores, visitantes, sempre
que requisitado

3 - Cuidar da limpeza geral do prédio, dos pisos, mesas, banheiros, salas,
plenario, quintal e garagem da Camara Municipal;

4 - Exercer servigos correlatos que Ihe forem determinados pelo Presidente,
Diretor Contabil e Financeiro e pelo Chefe de Divisdo de Secretaria.

5 - Observar a necessidade de Manutengdo das redes hidraulicas e elétricas,
servicos de atendimento aos gabinetes para manutengdo de café, agua,
atendimento ao plenario;

6 - Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, no
almoxarifado;

7 - Efetuar limpeza e conservagao de areas verdes da Camara,

8- Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais € mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou recursos,
visando contribuir para execugao dos trabalhos;

9 - Zelar pela conservagado das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

10 - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. \
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8 - Cargo: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Requisitos:

Ensino Médio Completo e Técnico ou Superior com formagéo em processamento
de dados ou web design, analise de sistemas, engenharia da computagao, etc
Habilitagéo (CNH): “B”

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuicoes:

1- Instalar e efetuar manutengdo de software e hardware, dar suporte aos
usuarios internos;

2- Instalar e reparar sistema de internet da Camara, transmisséo das sessoes
via internet;

3- Montagem, desenvolvimento e atualizagdo e modificagbes necessarias no
web site da Camara;

4- Instalar e reparar sistema de rede da Camara Municipal, wi-fi ou através de
cabos,

5- Realizar todos os procedimentos necessarios para a guarda dos arquivos
gerados bem como para a seguranca do sistema contra a invaséo de “hackers”
e virus;

6- Fazer instalagdo corretiva e preventiva em todas as unidades de
computadores, servidores e notebooks da Camara Municipal,

7- Realizar back-up, configuragdes e outros cuidados com o computador

8- Realizar outros servigos correlatos sempre que requisitado.

9- Transmitir as sessdes oficiais, audiéncias puablicas e demais atividades
realizadas no Plenario, exclusivas do Poder Legislativo, em Tempo Real quando
possivel, através do site oficial www.camaraarturnogueira.sp.gov.br ou outro que
0 substituir.
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JUSTIFICATIVA

Senhores vereadores:

Submetemos a esta Colenda Camara Municipal o Projeto de Lei Complementar
que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO NOVO PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Trata-se de projeto de suma importancia para o bom funcionamento da Camara,
privilegiando a independéncia deste Poder Legislativo e reconhecendo a importancia
dos servidores publicos que aqui trabalham.

A instituicdo de vantagens aos servidores publicos efetivos da Camara opera
como mecanismo incentivador ao desempenho eficaz das atividades pelos servidores,
o0 que, por certo, retorna em um servigo publico de maior qualidade para a populagédo
nogueirense.

Pelo exposto, esperamos que os Nobres Pares deste colendo Poder Legislativo
aprovem o presente Projeto de Lei Complementar.

Camara Municipal de Artur Nogueira, em 4 de abril de 2022.
MESA DIRETORA DA cAMARA MUNICIPAL - BIENIO 2021/2022
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