CAMARA MUNICIPAL DE CASA BRANCA

LEI COMPLEMENTAR N° 1
de 26 de junho de 2000.

Dispde sobre a reestruturagdo do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Casa
Branca, fixa vencimentos e da outras
providéncias.
A CAMARA MUNICIPAL DE CASA BRANCA DECRETA:
CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - O Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Casa
Branca, passa a ser estruturado conforme o disposto por esta Lei Complementar.

Artigo 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
I — cargo: o conjunto de deveres, atribui¢des e responsabilidades, criado

por lei, com denominagdo propria, em numero certo e com vencimento especifico;

I - classe: o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e do
mesmo grau de responsabilidade;

III - fungdo gratificada: a vantagem acessoria ao vencimento, criada para
atender a encargos de chefias, desde que ndo constituam atribuigdes inerentes ao cargo
ou fung¢do;

IV —referéncia: o simbolo indicativo do nivel de vencimento do cargo;

V — grau: o valor do vencimento decorrente da progressio dentro da
referéncia;

VI — padrio: o conjunto de referéncia e grau;

VII - vencimento: retribuigdo pecuniaria, fixada em lei, devida
mensalmente ao servidor publico pelo efetivo exercicio das fungdes inerentes ao cargo
que ocupa;

VIII - remuneragdo: a soma dos vencimentos com as demais vantagens
pessoais a que o servidor tem direito;

IX — progress@o: a passagem do servidor de um grau para outro

imediatamente superior dentro da respectiva referéncia.
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Artigo 3° - O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de
Casa Branca compde-se de:

I — Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo (QP-I);
IT — Quadro de Pessoal de Provimento em Comissdo (QP-II).

Artigo 4° - O regime juridico de trabalho dos servidores ocupantes de
cargos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Casa Branca é o
ditado pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

CAPITULO 11
DA CRIACAO DOS CARGOS

Artigo 5° - Ficam criados no Quadro Permanente de Pessoal da Camara
Municipal de Casa Branca os seguintes cargos:

I — no Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo (QP-I), conforme Anexo
I desta Lei Complementar:

a) 1 (hum) cargo de Diretor Geral;

b) 1 (hum) cargo de Oficial Legislativo;

¢) 1 (hum) cargo de Auxiliar Legislativo;

d) 1 (hum) cargo de Auxiliar de Servigos Gerais;

II - no Quadro de Pessoal de Provimento em Comissdo (QP-II), conforme
Anexo II desta Lei Complementar:

a) 1 (hum) cargo de Assessor Juridico;

b) 1 (hum) cargo de Assessor Técnico Financeiro;
¢) 1 (hum) cargo de Secretario da Presidéncia.

Artigo 6° - As atribuigdes e requisitos para provimento dos cargos criados
por esta Lei Complementar sdo as constantes do Anexo III.

CAPITULO 111
DO INGRESSO

Artigo 7° - Os cargos do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo (QP-I)
serdo providos por concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Artigo 8° - O ingresso e o provimento dos cargos em carater efetivo far-
se-a sempre no padrao inicial da respectiva classe.

Artigo 9° - Os cargos do Quadro de Pessoal de Provimento em Comissao
(QP-II) serdo providos por livre escolha do Presidente da Camara Municipal, atendidos
os requisitos estabelecidos no Anexo III desta Lei Complementar.
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Artigo 10 — O provimento dos cargos do Quadro Permanente de Pessoal €
de competéncia exclusiva do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — O ato de nomeagdo devera conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade e responsabilidade de quem der posse:

I — a denominag@o do cargo vago e demais elementos de identificagdo, o
motivo da vacancia e o nome do ultimo ocupante, se for o caso,

II — o carater de investidura: efetivo ou em comisso;

III - o fundamento legal, e a indicagdo do vencimento correspondente ao
cargo.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO
SECAO I
Dos Vencimentos, Jornada de Trabalho e Vantagens Pecunidrias.

Artigo 11 — Os vencimentos dos servidores do Quadro Permanente de
Pessoal ficam fixados de acordo com a escala de vencimentos constantes do anexo IV
desta Lei Complementar.

Artigo 12 — A jornada de trabalho dos servidores do Quadro Permanente

de Pessoal € de 40 (quarenta) horas semanais, exceto para os que a legislagao especifica
dispuser em contrario.

Artigo 13 — A retribuigdo pecuniaria dos servidores do Quadro
Permanente de Pessoal compreende, além dos vencimentos, as vantagens pecuniarias
abaixo enumeradas:

I — adicional por tempo de servigo, calculado na base de 3% (trés por
cento) por biénio de servigo sobre o valor dos vencimentos, ndao podendo essa vantagem
ser computada nem acumulada para fins de concessdo de acréscimos ulteriores, sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento;

II - sexta-parte, quando completar 25 (vinte e cinco) anos de efetivo
exercicio na Camara Municipal;

III — décimo-terceiro salario;

1V —salario-familia;

V - ajuda de custo; /jv
~
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VI - diarias;
VII - gratificagdes definidas no artigo 14 desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico — Para os efeitos do inciso I, ndo serdo computados como
tempo de servigo as auséncias ndo previstas na legislagdo trabalhista.

Artigo 14 — Ficam instituidas as seguintes gratificagdes, a serem
atribuidas a critério e por Portaria do Presidente da Camara Municipal:

I - gratificagdes de fungdo, conforme valores previstos no Anexo V desta
Lei Complementar:

a) para o exercicio de fungdes de chefia, encarregatura ou similar;

Il — gratificagdo de representagdo para servidores publicos de outros
poderes que venham a ser comissionados junto a Camara Municipal, no valor
correspondente ao previsto no Anexo V desta Lei Complementar, ndo incorporavel ao
vencimento sob qualquer hipotese.

Paragrafo Unico — A gratificagdo de fungdo instituida no inciso I sera
incorporada ao vencimento do servidor efetivo da Camara Municipal que completar 3
(trés) anos de exercicio na fungdo, a razdo de um décimo por ano até o limite de dez
décimos, vedada a dupla incidéncia de diferengas.

SECAO I
Das Substituicdes

Artigo 15 — As substituigdes de servidores serdo determinadas por ato do
Presidente da Camara.

Artigo 16 — Durante o tempo em que exercer a substitui¢do, o substituto
fara jus a diferenca entre o valor da referéncia e grau em que se encontrar enquadrado,
acrescido dos adicionais por tempo de servigo, sexta parte, se for o caso, e o valor das
vantagens pessoais instituidas por esta Lei Complementar e o valor do padrao inicial do
cargo a ser substituido.

SECAO III
Da Opg¢io Pelos Vencimentos

Artigo 17 — O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdo, podera
optar pelo vencimento do cargo de que seja titular.

Artigo 18 — O servidor titular de cargo, designado para substituir ou
responder por cargo de provimento em comissdo, de comando ou de diregdo, podera
optar pelo vencimento do seu cargo.
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CAPITULO V
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Artigo 19 — Os servidores do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo
(QP-I), fardo jus as licengas previstas na legislagao trabalhista.

Artigo 20 — E vedado o afastamento sem prejuizo de vencimentos,
exceqao feita aos previstos na CLT.

Artigo 21 — Os servidores do Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo
(QP-I) poder@o requerer afastamento:

I — para tratar de interesses particulares, apds 5 (cinco) anos de efetivo e
ininterrupto exercicio.

I — para exercer cargo de provimento em comissdo no Poder Executivo.

Paragrafo Unico — Os afastamentos poderdo ser deferidos por Ato da
Mesa, desde que ndo acarretem qualquer prejuizo ao bom andamento do servigo publico.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Artigo 22 — A progressdo funcional sera realizada a cada quatro anos, por
processo de avaliagdo de desempenho a ser regulamentada por Ato da Mesa e de acordo
com fatores objetivos e vinculados as atribui¢Ges e responsabilidades inerentes ao cargo,
respeitados os seguintes fatores:

I - assiduidade;
II - disciplina;
III - pontualidade;
IV - iniciativa;
A% responsabilidade;
VI - qualidade no trabalho;
VII - produtividade;
VIII - organizagao;
X interesse pelo trabalho;
X relacionamento interpessoal.

Artigo 23 — Para concorrer ao processo de avaliagdo de desempenho para
fins de progressdo, os servidores deverdo atender aos seguintes requisitos:

I — estar no exercicio de seu cargo efetivo ha pelo menos 2 (dois) anos
ininterruptos;
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IT - ndo estar no ultimo grau de referéncia do cargo que ocupa;
I1I - apresentar desempenho compativel ao exigido pelo cargo;
IV - néo possuir mais de 6 (seis) faltas, justificadas ou ndo, no ano civil;

V — nio ter sofrido qualquer penalidade administrativa, nos 24 (vinte e
quatro) meses anteriores ao inicio do processo de avaliagdo de desempenho.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 24 — Os servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo serdo enquadrados, conforme o estabelecido no Anexo VI, em cargos cujas
atribuigSes sejam de natureza e grau de complexidade semelhante as do cargo que
estiverem ocupando na data da vigéncia desta Lei Complementar, observado o disposto
no artigo 25.

§ 1° - O enquadramento ndo acarretara redugio de vencimentos;,

§ 2° - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupe
em substitui¢do ou em comissio.

Artigo 25 - O Presidente da Camara Municipal fara publicar as listas
nominais do enquadramento, dentro de 30 (trinta) dias, contados da vigéncia desta Lei
Complementar.

Artigo 26 — O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta Lei Complementar, podera, no prazo de 10 (dez) dias, contados da
data da publicagdo da lista nominal do enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara
peti¢do fundamentada solicitando revisdo do ato que o enquadrou.

§ 1° - O Presidente devera decidir sobre o assunto nos 30 (trinta) dias que
se sucederem ao recebimento da petigdo.

§ 2° - A ementa da decisdo do Presidente da Camara sera publicada no
prazo de 3 (trés) dias apos o término do prazo fixado no paragrafo anterior.

Artigo 27 - As despesas decorrentes da execugio desta Lei
Complementar serdo atendidas pelas dotagdes orgamentérias proprias.

Artigo 28 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagao.
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Artigo 29 - Ficam revogadas as disposi¢des em contrério e em especial a
Lei n° 1.309, de 24 de abril de 1986.

Registrada e, nesta data, publicada na Secretaria Administrativa da Camara Municipal,

por afixagdo.
Casa 2%6 de junh6 de 200 ,
/L/ 74 .
ERGIO ARGEU SCAC 0ZZ1

Diretor
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ANEXO I - CARGOS CRIADOS - PROVIMENTO EFETIVO

CARGO QTD. REF. GRAU

Diretor Geral 1
Oficial Legislativo 1
Auxiliar Legislativo 1
Auxiliar de Servigos Gerais 1
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ANEXO II - CARGOS CRIADOS - PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QTD. REF. GRAU
Assessor Juridico 1 6 1
Assessor Téc. Financeiro 1 5 1
Secretario da Presidéncia 1 4 1




CAMARA MUNICIPAL DE CASA BRANCA

ANEXO I

REQUISITOS PARA PROVIMENTO E ATRIBUICOES DOS CARGOS
CRIADOS

CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES:

- Abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara, nos horarios regulares

- Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos, e desliga-los no final do
expediente

- Hastear e baixa as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas

- Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou extremamente, para outros 6rgaos ou entidades

- Levar e receber correspondéncias e volumes dos Correios e companhias de
transporte

- Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho

- Solicitar requisigdo de material de limpeza, de aglcar e café e outros materiais,
quando necessarios

- Manter arrumados os materiais sob sua guarda

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes
- Receber e transmitir recados

- Fazer e servir café, servir agua e manter a ordem e limpeza dos utensilios

- Atender vereadores e demais autoridades municipais e executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ensino basico completo ou equivalente

- Nogdes de lingua portuguesa e matematica

- Aptidao fisica para desenvolver as atividades inerentes as atribuigdes do cargo.

7
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CARGO
AUXILIAR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos orgios da
Camara

Protocolar as proposigoes legislativas e os pareceres das Comissdes

Protocolar documentos, selar correspondéncia

Organizar a guarda e manuseio de processos e documentos

Registrar a tramitagdo das proposigdes legislativas e demais documentos, o desfecho
final e a data do respectivo arquivamento

Executar os servigos de protocolo da Cimara

Organizar sistema de consulta a processos e documentos arquivados

Organizar o arquivo e manuseio de jornais e publicagdes de interesse da Camara,
bem como o arquivamento de jornais e publicagdes oficiais sobre o municipio

Dar informagdes e autorizar vistas, de acordo com as normas de processos e
documentos em tramite ou arquivados

Registrar, classificar e conservar todas as publicagdes da Cimara, mantendo
catalogagdo atualizada

Organizar e zelar pela conservagdo das colegdes de revistas e publicagdes da
biblioteca

Operar em equipamentos de escritorio que ndo exijam treinamento prévio

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo ou equivalente
Conhecimento de Lingua Portuguesa e Matematica
Nogdes basicas de informatica

Conhecimento da legislagao e organizagdo municipal.



CAMARA MUNICIPAL DE CASA BRANCA

CARGO
OFICIAL LEGISLATIVO

ATRIBUICOES:

Executar tarefas administrativas de média complexidade

Dar apoio administrativo 8 Mesa Diretora

Dar apoio a mesa Diretora em Plenario, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes

Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com as normas
pré-estabelecidas

Digitar proposi¢des legislativas e justificativas, apostilas, correspondéncias e
documentos diversos

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documento e publicagdes de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes

Organizar a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Céimara, realizar a
contagem de tempo de servigo dos servidores

Fazer levantamento dos artigo empregados nos servigos, verificando os que melhor
atendam as necessidades da Camara, buscando sempre qualidade e economia

Manter estoque de materiais

Manter perfeita ordem de armazenamento e conservagdo de materiais de consumo da
Camara

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais
adquiridos, bem como sua qualidade e quantidade com os documentos de entrega
Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, com as declaragdes do
recebimento e aceitagdo do material

Fornecer os materiais regularmente requisitados para os servigos da Camara

Verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisi¢do do material faltante

Elaborar mapas, tabelas e quadros estatisticos

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo ou equivalente
Conhecimento de Lingua Portuguesa e Matematica
Conhecimento de Redago Oficial

Nogdes basicas de informatica

Conhecimento de legislagdo e organizagdo municipal.
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CARGO
DIRETOR GERAL

ATRIBUICOES:

- Coordenar e supervisionar os trabalhos dos servidores da Camara

- Redigir atos administrativos seguindo modelos especificos

- Estudar e informar processos, de acordo com orientago geral

- Conferir, anotar e informar expedientes que exijam capacidade critica e analitica

- Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao
protocolo

- Conferir mapas, tabelas e quadros estatisticos

- Conferir os documentos redigidos e aprovados, ou digita-los, encaminhando-os para
assinaturas, se for o caso

- Marcar entrevistas e reunides

- Conferir a elaboragdo de folhas de pagamento

- Conferir e aprovar a contagem de tempo de servigo dos servidores da Cimara

- Supervisionar a aquisi¢io, guarda e conservagio de materiais, bem como a
documentag&o sobre entrada e saida de materiais

- Participar de investigagdes para apuragio de desvio e falta de materiais
eventualmente verificados

- Manter os equipamentos da Camara em perfeitas condigdes de funcionamento,
providenciando os devidos reparos, quando necessario

- Organizar os atos normativos de interesse da unidade administrativa

- Orientar o recebimento, classificagdo, registro, guarda e conservagdo dos processos,
livros e demais documentos, de acordo com normas pré-estabelecidas

- Preparar editais de concursos publicos

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Nivel superior completo

- Conhecimento de Lingua Portuguesa e Matematica

- Fluéncia em Redagdo Oficial

- Conhecimento de técnica e processo legislativo

- Conhecimento de informatica

- Conhecimento de legislagdo e organizagdo municipal.
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CARGO )
ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES:

- Representar a Cimara em Juizo ou fora dele, quando solicitado

- Emitir pareceres sobre proposigdes legislativas e documentos, quando solicitado

- Assessorar a Mesa nos trabalhos legislativos

- Dar pareceres sobre questdes de ordem levantadas por vereadores, se necessario

- Elaborar minutas de proposigdes legislativas e justificativas

- Realizar estudos acerca de questdes legais e juridicas de interesse do Municipio e da
Camara Municipal

- Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Formagdo em curso de Ciéncias Juridicas

- Conhecimento especificos de direito constitucional e administrativo
- Inscrig@o no o6rgdo oficial de classe

- Dominio de técnica e processo legislativo

- Conhecimento de licitagdes e contratos administrativos.
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CARGO
ASSESSOR TECNICO FINANCEIRO

ATRIBUICOES:

- Elaborar a proposta orgamentaria da Cimara e levantar os dados necessérios para sua
elaboragdo

Acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara

Efetuar langamentos contabeis

Conferir comprovantes contabeis

Realizar controle das finangas da Camara

Elaborar e assinar balangos e balancetes financeiros, ou qualquer outro tipo de
prestagd@o de contas da Camara

Organizar o cadastro, a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara,
expedir carteiras funcionais

Elaborar as folhas de pagamento dos servidores da Camara e dos vereadores
Organizar o cadastro de fornecedores

Controlar os prazos de entrega do material, providenciando as cobrangas quando for
0 caso

Controlar as requisi¢des de compras

Manter atualizado e documentado o movimento de entrada e saida de materiais
Emitir parecer em proposigdes legislativas que envolvam questdo financeira, quando
solicitado

Emitir parecer em proposigdes legislativas que possam acarretar despesa para a
Camara

Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Nivel superior completo em Ciéncias Contabeis
Inscri¢do no orgdo oficial da classe

Nogdes de informatica

Redagdo propria

Conhecimento de licitagdes e contratos administrativos.
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CARGO
SECRETARIO DO PRESIDENTE

ATRIBUICOES

Redigir a correspondéncia da Presidéncia

Receber e organizar correspondéncia da Presidéncia

Providenciar o encaminhamento dos expedientes e documentos protocolados junto a
Presidéncia, para providéncias dos 6rgdos e unidades responsaveis

Elaborar o agendamento de compromissos

Organizar recep¢do de convidados

Organizar e preparar reunides

Zelar pela organizagdo, guarda e conservagdo dos materiais necessarios para o
desempenho de suas tarefas

Manter as instalages da Presidéncia em ordem

Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo ou equivalente

Redagao propria

Nogdes de informatica

Conhecimento de Redagdo Oficial

Conhecimento de técnicas de arquivo
Conhecimento de Lingua Portuguesa e Matematica.
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ANEXO V - GRATIFICACAO DE FUNCAO

Funcio Gratificada N° Valor

chefia/ encarregatura 2 12% da Ref. 6 grau 1
comissionados 3 12% da Ref. 6 grau 1




ANEXO VI - ENQUADRAMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE CASA BRANCA

CARGO
ANTERIOR

Diretor de
Secretaria
Escriturario

CARGO
ATUAL

Diretor Geral

Auxiliar Legislativo

QTD. REF. GRAU

1 2 2




