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LE! N° 5.066 DE 20 DE MARGQ DE 2007.
(A Mesa da Camara Municipal)

“Dispbe sobre 4 Estruturagae do Plano de
Classificagdo de Cargo de Carreira e Estabelece
normas gerais de enquadramento da Camara Municipal
de Indaiatuba e déa outras providéncias’.

AYRTON CASARIN, Prefeito em Exercicio do Municipio de
Indaiatuba, usando das atribuigbes que lhe sdo conferidas por Let.

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sancicna €
promulga a sequinte lei:

CAPITULO | o
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS

Art. 1° - O Plano de Classificagdo de Cargos do Servigo Publico da
Camara Municipal de indaiatuba passa a obedecer 3 estrutura definida nesta iei.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definigbes:

|.Cargo Publico é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades
cometidas ao servidor, com denominag&o propria, numero certo e
amplitude de vencimento correspondentes, provido exercido por
um titutar, na forma estabelecida em Lei, sob regime do Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Municipio de Indaiatuba.

Il Servidor Publico & toda pessoa fisica detentora de cargo publico,
que presta servigo de forma nac-eventual mediante retribuigdo
pecuniaria;

lil. Quadro de Pessoal é O conjunto de cargos de carreira, cargo
isolados, cargos de provimento em comissdo e de Fungéo de
Confianca existentes na Camara Municipal de Indaiatuba.

Iv.Classe é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional,
mesma remuneragéo salarial e substancialmente idéntica ac grau
de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;
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V.Carreira € 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.Grupo Funcional é o conjunto de carreiras com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
necessario para desempenha-lo;

VIl.Referéncia é o simbolo atribuidc ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para
seu  exercicio, visando determihar .a sua remuneragdo
correspondente;

Vlil.Faixa de Vencimento ¢ a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a uma determinada referéncia;

IX.Padrao de Vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento padrao
percebido pelo servidor dentro da faixa de vencimento da classe

que ocupa,

X.Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite & progressio e 2
pPromogao; _ . _

Xl.Progressdao é a elevagido da remuneragdo para © padrao
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento da classe a
que pertence pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico:

Xll.Promogdo é a elevagao do servidor para classe imediatamente
superior aquela a que pertence, na mesma carreira, pelo critério de
merecimento e sua capacidade para exercicio das atribuigdes da
classe correspondente;

Xlll.Simbolo € a atribuigdo dada ao conjunto de cargos em Comissao,
diferenciado segundo as dificuldades e responsabilidades para o
seu exercicio, visando determinar o respectivo grau.

XIV.Grau & a escala de valores atribuidos aos ocupantes de Cargos em
Comisséo.

XV. Fungdo de Confianga ¢ o cargo gratificado a nivel de chefia,
diregdo e assessoramento, de livie nomeagao e exoneracgao do
Legislativo, exercido, exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetive da Camara Municipai.

XVI.Cargo em Comissdo é o cargo de confianga de livre nomeacao e
exoneragéo da autoridade Constituida.
XVl|l.Estagio Probatério ¢ o periodo de 3(trés) anos de exercicio do
servidor, a partir de sua nomeagao em carater efetivo.
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Art. 3° - Os cargos que compdem as classes e as carreiras do
Quadro Permanente da Camara Municipal de Indaiatuba estdo ordenados por
grupos & referéncias, no Anexo b,

Paragrafo Unico - Os cargos de gue trata este artigo integram 0s
seguintes grupos funcionais:

a) Servigos Gerais
b) Grupo Apoio Operacional;
c) Grupo Administrativo; Financeiro e Contabil.

Art. 4° - Os cargos constantes do Anexo |l passam a integrar o
Quadro Suplementar de Provimento Efetivo e serao extintos quando vagar.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 5° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e
. cargos de provimento em comissao.

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |
desta Lei, serdo providos:

I.Pelo enquadramento dos atuais servidores, gonforme as normas
estabelecidas no Capitulo Xl desta Lei.

Il.Por nomeacdo, precedida de concurso plblico, nos termos do
inciso 11 do art. 37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira

ou de cargo isolado.
Iti.Por promog&o, tratando-se de classe de cargos intermediario ou

final de carreira.
I\V.Pelas demais formas previstas em lei.

Art. 7° - Os cargos de provimento em Comissdo, constantes do
Anexo V] desta Lei, serdo providos por nomeagéo da autoridade constituida.

Art. 8° - E vedada, a partir da data de publicagio desta lei, a
nomeacdo de pessoal para cargos que nao integrem o quadrc permanente,
constantes do Anexo |.

Art. 9° - Para o preenchimento dos cargos publicos serao
observados os requisitos minimos indicados no Anexo I, respectivamente, sob pena
de ser o ato correspondente nuio de pleno direito, ndo gerando obrigagao de espécie
alguma para a CAMARA ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabitidade a quem lhe der causa.
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§ 1° - Os requisitos para provimento de cargo publico seréo tratados
no Edital Proprio de Concurso Plblico e na conformidade do disposto no
ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA.

§ 2° - Na realizagado do concurso plblico poderdo ser aplicadas
provas escritas, orais, tedricas ou praticas, de aptiddo fisica e ou psicologica,
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 3° - O concurso tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta
ser prorrogada, uma Gnica vez, por igual periodo.

§ 4° - As condigBes de sua realizagdo e 03 requisitos para inscrigéo
dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao
principio da publicidade.

Art. 10 — Nao se realizara novo concurso plblico enquanto houver
candidato aprovadc em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao
expirado, para 0s mesmos cargos.

Paragrafo Unico - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito

a nomeacéo, a qual se dard, a exclusivo critério da Camara Municipal de Indaiatuba,-

dentro do prazo de validade do concurso e na forma da Lei.

Art. 11 — Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica
o percentual de até 5% (cinco por cento) dos cargos pliblicos do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Indaiatuba, cuja implementa¢éo se dard na medida em que
seja possivel sua fixagdo, a partir do nimero de vagas a serem disponibilizadas para
CoNCUTSO.

Art. 12 - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndc constituirdo
impedimento ao exercicio de cargo publico no Municipio, salvo quando consideradas
incompativeis com a natureza das atribuigbes a serem desempenhadas.

§ 1° - A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste artigo sera
declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de profissionais
especializados & técnicos em educagdo na area correspondente a deficiéncia ou &
limitagdo diagnosticada.

§ 2° - Sohbre a decisdo da Junta Médica Especial ndo cabera
recursos.

§ 3° - A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial n&o servirdo de
fundamento & concess@o de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao
ingresso no servigo publico, observado as disposigbes legais pertinentes.
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§ 4° - A Camara Municipal de Indaiatuba estimulara a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitacao profissional para os servidores
portacores de deficiéncia fisica ou limitagao sensorial.

CAPITULO il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 13 - Conforme Inciso XVII do Art, 2° desta Lei, sdo considerados
para efeito de Avaliagéo de Desempenho no Estagio Probatdrio o periodo de 3 (trés)
anos, durante o qual o servidor homeado para o cargo efetivo é avaliado em
conformidade com regulamento especifico.

Paragrafo Unico — A avaliagdo parcial de desempenho no Estagio
Probatério serd de responsabilidade da Comissdo Téchica de Desenvolvimento
Funcional constituida pela autoridade maxima da Camara Municipal de Indaiatuba,
nos termos do art.24.

~ CAPITULO IV
' DA PROGRESSAO

Art. 14 — De acordo com o inciso Xi do Art. 2° desta Lei, progressdo
& a elevagdo do servidor de um padrao salarial para outro imediatamente superior
dentro da faixa salarial da classe a que pertence, e se dara por merecimento, desde
que haja disponibilidade financeira.

Art. 15 - As progressdes se processario sempre no Mmés em gque se
deu a posse do servidor.

Art. 16 - Para fazer jus a progressdo, o servidor devers
cumulativamente:

I.Ter cumprido estagio probatério.
IL.Cumprir o intersticio de 730 (setecentos e trinta} dias de efetivo

exercicio no padrao salarial em que se encontre:
Itl. Obter, pelo menos, o grau minimo na meédia das duas Ultimas

avaliagbes de desempenho apuradas pela Comissao Técnica de Desenvolvimento
Funcional constituida no art. 24 desta Lei e de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

§ 1° - Para obter 0 grau minimo indicado no inciso || deste artigo o
servidor devera receber pelo menos 70% (setenta por cento) do total de pontos em
sua avaliagdo de desempenho funcional.

§ 2° - O total de ponto & representado pela soma da pontuagéo
obtida no Formulario de Avaliagdo de Desempenho.
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§ 3°- N&o sera concedida progressao ao servidor:

I.Em estagio probatério,
Il.Que tenha atingido o uftimo nivel da tabela cofrespondente a

classe que se enquadra.
Hi.Inativos.

§ 4° - Perdera o direito a progressao por merecimento o servidor
que nho periodo aquisitivo: '

I.N& tenha atingido pontuagdo minima na avaliacdo de
desempenho, conforme regulamento especifico;

H.Tenha gozado, por periodo superior a 6 meses, as licencas de
qualguer aspécie.

Art. 17 - Observado o disposto no paragrafo Unico do Art. 22 da Lei
Complementar Federal n°. 101 de 2000, o servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos no Art. 16 desta Lei passara automaticamente para o padrio de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e anotagdo de
ocorréncias, para efeito de nova apuragéo de merecimento. :

Art. 18 - Nao havendo os recursos financeiros disponiveis para a
concessdao da progressio a fodos os servidores que a ela tiverem direito, tera
preferéncia, no caso de empate no resultado da avaliagdo de desempenho, o
servidor que contar maior tempo de servigo publico no cargo.

Art. 19 - Caso nao alcance o grau de merecimento minimo o
servidor permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir o intersticio exigido de efetivo exercicio neste padr&o, para efeito de nova
apuracio de merecimento.

Art. 20 - Somente podera concorrer & progressao o servidor que
estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

CAPITULO V
DA PROMOGAO

Art. 21 — De acordo com o inciso X do Art. 2° desta Lei, promogao
¢ a elevag@o do servidor para classe imediatamente superior aquela a que pertence,
ha mesma caireira, pelo critério de merecimento, desde que o servidor comprove
sua capacidade, através de processo seletivo interno, para exercicio das atribuicbes
da classe correspondente.

§ 1° - A promogdo se processara a critério da Administracso,
quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre de existéncia de vaga,
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observado o disposto no paragrafo tnico do Art. 22 da Lei Complementar Federal n°
101 de 2000,

§ 2°- As linhas de promocao estdo representadas graficamente no
Anexo (V desta Lej,

Art. 22 - Pam concorrer a promogdo, o servidor devera
cumulativamente:

|.Ter cumprido estagio probatorio.
H. Cumprir o intersticio minimo  indicado Para a classe

correspondente, previsto no Anexo il desta Lei;
Hll.  Obter o grau minimo na meédia de suas duas UGltimas avaliacdes

de desempenho funcional.

* § 1° - O grau minimo a que se refere o inciso Il deste artigo &
aquele definido no § 1° do Art. 16 desta Lei,

§ 2° - A promogao ocorrera mediante selecao competitiva em que se
apure a capacidade funcional do servidor para o desempenho das atribuictes da
classe a que concorre.

§ 3°- A comprovacao da capacidade funcional mencionada no
‘caput” deste artigo far-se-4 através de testes de habilidades de conhecimentos

tedricos e praticos.

§ 4° - A concessao da Promogao obedecera rigorosamente a ordem
de classificagdo dos servidores nos testes de habilidades o conhecimentos
reatizados, conforme estabelecidos no paragrafo anterior.

§ 5° - Tera preferéncia para a promogéo, em caso de empate na
classificagdo, o servidor que contar maior tempo de servico publico da Camara
Municipal de Indaiatuba &, permanecendo o empate, 0 mais idoso.

§ 6° - Somente podera concorrer a promocgao o servidor que estiver
ne efetivo exercicio de seu cargo, ou no exercicio de cargo comissionado ou funcado
de confianga.
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CAPITULO VI
DA AVALIACAQO DE DESEMPENHO

Art. 23 - A avaliagdo de desempenho sera apurada anuaimente, em
Formulario de Avaliagdo de Desempenho anailsado pela Comissao Técnica de
Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 24 desta Lei.

§ 1°- O formulario a que se refere o “caput” desde artigo devera ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado a Comissao
Técnica de Desenvolvimento Funcionatl para apuragdo, objetivando a aplicagéo dos
institutos da progressao e da promogao definidos nesta Lei.

§ 2° - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncias
substanciais em relacdo ao resultado da avaliagdo, a Comissdc Tecnica de
Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliagao.

§ 3° . Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera a
Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 4° - Nao sendu substancial a divergéncia entre os resutados
apurados, prevalecera o apresentado pela chefia imediata. ,

§ 5° - Considerar-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar
o limite de 25%(vinte e cinco por cento) do total de pontos da avaliagédo.

§ 6° - As chefias deverao enviar, sistematicamente, ao 4rgao
responsavel pela manuteng@o dos assentamentos funcionais dos servidores os
dados e informagbes necessarias a avaliagdo do desempenho de seus
subordinados.

o CAPITULO VI
DA COMISSAO TECNICA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 24 - Fica criada a Comiss@o Técnica de Desenvolvimento
Funcional constituida por 5 {cinco) membros, nomeados por Portaria pelo Presidente
da Camara Municipal, com a atribuicdo de proceder a avaliagdo periddica de
desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

§ 1° - Integrardo a Comisséo os seguintes membros:
|.Chefe de Gabinete da Presidéncia
. Assessor Juridico

lll.Responsavel do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos
IV.2 (dois) representantes dos servidores.
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§ 2° - A presidéncia da Comissao Tecnica de Desenvolvimento
Funcional serd exercida pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia.

§ 3° - Os servidores entregarao ao Chefe de Gabinete da
Presidéncia lista contendo 4 (quatro) nomes de representantes eleitos, entre
servidores efetivos e estaveis, cabendo ao Presidente a designacdo de 2 (dois)
deles para integrar a Comiss&o e os 2 (dois) seguintes considerados suplentes, que
substituirao os servidores integrantes da comissao que forem avaliados.

Art. 25 - A alternancia dos membros constituintes da Comissao
Técnica de Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada
2 (dois) anos de participagao, observados, para a substituicao de seus participantes,
0s critérios fixados em regulamentacéo especifica e o disposto neste capitulo.

Art. 26 - A comiss&o reunir-se-3 para:

l.Coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando =
apticagdo do instituto da progressdo, sempre que existirem disponibilidades

financeiras reservadas para tal fim. . _
I.Cocrdenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base

nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a

aplicagdo da promogdo, sempre que existirem vagas, interesse da Administragao

em preenché-las e disponibilidades financeiras reservadas para tal fim.
Nl.Coordenar a avaliagdo funcional de servidores em Estagio

Probatério, em conformidade com regulamento especifico.

§ 1° - Apurado 0 merecimento, na forma do art, 22 desta Lei, a
ComissBo organizard e fara publicar, para cada classe, a lista de servidores
habilitados ao processo seletivo interno.

§ 2° - Publicada a lista de habilitados, o servidor que se julgar
prejudicado podera recorrer a Comissao Técnica no prazo de 5 (cinco) dias, que se
martifestardo no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

§ 3° - O preenchimento das vagas por promocio chedecera
rigorosamente & ordem de classificagdo do processo seletivo interno, o qual tera
validade de 730 (setecentos e trinta) dias, contados da data de sua publicacéo.

§ 4° - O servidor que se julgar prejudicado podera recorrer §
Comisséo Técnica no prazo de 5 {cinco) dias, que se manifestarao no prazo maximo
de 15 (quinze) dias.
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CAPITULO VIl
DA REMUNERAGAO

Art. 27 - Remuneragioc é o vencimento do cargo ocupado das
vantagens pecuniarias permanentes oy temporarias estabelecidas em Lei.

Paragrafo Unico - A remunéeragao dos ocupantes de cargos, funcées
€ empregos publicos da Camara Municipal de Indaiatuba e os proventos, pensdes
ou outra espécie remuneratoria, percebidos’ cumulativamente ou ndo, incluidos as
vantagens pessoais ou de qualquer natureza, nao poderdo exceder o subsidic
mensal, em espécie do Prefeito Municipal de Indaiatuba, nos termos do inciso X! do
ait. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 28 - Vencimento & a retribuigdo pecunidria pelo exsrcicio do
cargo Publico, com valor fixado em Lei, nunca inferior a um saldrio minimo.

Art. 29 - Os servidores integrantes do Quadro Permanente do
Servico Pulblico Municipal estdo escalonados por referéncia de avaliagdo no Anexo
V.

§ 1°- A cada teferéncia corresponde ‘uma faixa salarial, composta
de 08 (oito) padrdes salariais designados numericamente de 1 a 8, constantes do
Anexo VIIl.

§ 2° - Os reagjustes dos vencimentos dos Servidores PUblicos
Municipais da Camara Municipal de Indaiatuba, de Provimento Permanente e em
Comissédo constante dos anexos VI e Viil se dard por lei mediante aprovagio
legislativa.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO

Art. 30 - Fica institucionalizado como atividade permanente o
treinamento dos servidores, tendo como objetivos:

[.Criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao
digno exercicio da fungdo ptiblica:

Il.Capacitar o servidor publico para o desempenho de suas
atribuicGes especificas, orientando-se no sentido de obter os resultados desejados

pela Camara Municipal,
M.Estimular o rendimento funcional, ctianda condig¢bes propicias

para o constante aperfeigoamento dos servidores:
IV.Integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuigdes a finalidade titima da administragdo como um todo.

Art. 31 - O treinamento sera de dois tipos:
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I.De integrag&o, tendo como finalidade Integrar o servidor no
ambiente de trabalho e desenvolver valores hecessarios ac exercicio da fungio
publica; e.

II.De formagao, que objetiva dotar o servidor de maicres
conhecimentos e técnicas referentes as atribuigoes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas majs
complexas, com vistas 4.promogao e ao acesso.

Paragrafo Unico — O treinamento sera ministrado:

a) diretamente pela Camara Municipal quando possivel, com a
utilizagao de servidores de seu quadro de recursos humanos:

b) mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
estagios realizados por entidades especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

c)através da contratacdo de especialistas oy entidades

especializadas em administragao ptiblica.

Art. 32 - As chefias de todos os niveis hierdrquicos participarao dos
programas de treinamento;

l-identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgaos, as
.areas carentes de treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo
medidas necessarias a solugao dos problemas identificados e & execugac dos

programas propostos;
li-facilitando a participagso de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamenios, gquando
ocorrerem, NAao causem prejuizos ao funcionamento regular da respectiva unidade:
lll-desempenhando, dentro dos programas de treinamento
aprovados, atividades de instrutores de treinamento, sempre que solicitados:
IV-submetendo-se a programas de treinamento adequados as suas
atribuicdes.

Art. 33 - Os programas de treinamento serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos
indispensaveis a sua implantacéo.

Art. 34 - Independentemente dos programas de ftreinamento
programados, cada chefia desenvolvera atividade de freinamento em servico com
seus subordinados, através de:

l-reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

l-divulgacso de normas legais e elementos técnicos relativas ao
trabalho e orientagéo quanto a seu cumprimento & execugio;

lll-discussao dos programas de trabaiho do orgao que chefia e de
Sua contribuigao dentro do sistema administrativo da Camara Municipal quando for o

caso;
IV-utilizagdo de rodizio e de outros metodos de treinamento de

servigo, adequados a cada caso,
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CAPITULO X
DA LOTAGAD

Art. 35 - A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ac desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Indaiatuba.

Art. 36 - O responsavel do Setor de Recursos Humanos estudara,
anualmente com os demais o6rgaos da Camara Municipal, a lotacdo de todas as
unidades em face dos programas de trabatho a executar.

Paragrafo Unico — Partindo das conclusées do referido estudo, o
responsavel do Setor de Recursos Humanos apresentara ao Presidente da Camara
Municipal proposta de lotagao geral da Camara, da qual deverio constar;

l. A lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional.

[l A lotacdo proposta, refacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funciocnamento de

cada unidade organizacional;
lll. Retatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de

cargos vagos existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos

indispensaveis ao servigo, se for o caso;
IV. As conclusées do estudo, com a devida antecedéncia para que se
prevejam na proposta orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 37 - O afastamento de servidor do 6rgao em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizagido do
Presidente da Camara, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico — Atendido sempre o interesse do servico, o
Presidente da Camara poderda alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido
desde que néo haja desvio de fungdo ou alteragéo de vencimento do servidor.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 38 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Cémara Municipal de Indaiatuba serdo automaticamente enquadrados nos
cargos previstos no Anexo [, cujas atribuigtes sejam da mesma natureza e mesmo
grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data

desta Lei.

Art. 39 - Se por qualquer motivo o servidor estiver exercendo
atividades diferentes daquelas inerentes ao seu cargo publico efetivo, por forca
desta lei, devera retormnar ao cargo de origem e com a remuneragio correspondente
ao padrao de vencimento fixado para o mesmo.

12
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Paragrafo Unico — Os servidores que em decorréncia de
enfermidade ou acidente de trabalho ficarem impedidos de exercer as atividades
para as quais estiverem enguadrados poderéo ser readaptados em fungéo
compativel com suas condicoes fisicas e de femuneracao corespondente ao cargo
original, desde que haja avaliagdo e especificagdo médica, nos termos do Estatuto
propric.

Art. 40 - O Presidente da Camara publicara no prazo de 30 (trinta)
dias, contados da publicacéo desta Lei, o ato coletivo de enquadramento, sob a
forma de fistas nominais.

Art. 41 - Do enquadramento nio podera resultar reducio de
vencimentos, salvo nos casos de desvio de fungao, n&o acolhidos por esta Lei.

§ 1° - O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de
vencimentos da classe do novo cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ou
superior ao do cargo que estiver Ocupando na data da vigéncia desta Lei.

§ 2° - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que
ocupa em substituicao.

Art. 42 - No processo de enqua}jramento serdo considerados os
seguintes fatores:

LAtribuiges realmente desempenhadas pelo servidor na Camara
Municipal de Indaiatuba;
l.Nomenclatura e descricao das atribuicdes do cargo para qual o
servidor fora admitido ou reclassificado, se for o caso;
lll.Nivel de vencimento do cargo;
V.Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V.Habilitagdo legal para exercicio de profiss&o regulamentada.

Paragrafo Unico - Os requisitos a que se referem os incisos IV e V
deste artigo serdo dispensados para atender unicamente as situacBes preexistentes
a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

Art. 43 - O servidor que entender que seu enquadramento tenhg
sido feito em desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 10{dez) dias
Gteis, a contar da publicagdo das listas nominais de enquadraments, encaminhar ao
Presidente da Camara peticdo de revisdo de engquadramento, devidamente

fundamentada e protocolada.

§ 1° - O Presidente da Camara deverad decidir sobre o requerido,
nos 10 (dez) dias Uteis que se sucederem ao recebimento da peticdo, encaminhando
o despacho ao responsavel pelo 6rg&o de Recursos Humanos, para que seja dada
ciéncia ao servidor requerente.

— 13
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§ 2° - Em caso de indeferimento do pedido, o orgédo responsavei
dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara
sua assinatura do documento a ele pertinente.

§ 3° - Sendo o pedido deferido, a emenda da deciséo do Presidente
da Camara devera ser publicada, no prazo maximo de 10 (dez) dias (teis a contar
do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.

Art. 44 - Os cargos vagos' existentes no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Indaiatuba antes da data da vigéneia desta Lei ficarao
automaticamente extintos.

CAPITULO Xl
DA MANUTENGCAQ DO QUADRO

Art. 45 - Novas classes de cargos poderio ser incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Indaiatuba, observadas
as disposicdes deste capitulo.

Art. 46 - Qualquer 6rgdo da Camara podera, quando da realizacdo
do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novas classes de cargos,
sempre que necessaria.

§ 1° - Da proposta de criacdo de novas classes de cargos deverao
constar;

l.Denominagéo das classes que se deseja criar;

Il.Descrigdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrucéo e
experiéncia, para provimento; _

ll.Justificativa pormenorizada de sua criagao;

IV.Quantitativo dos cargos da ciasse a ser criada;

V.Nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2° - O nivel de vencimento das classes deve ser definido
considerando-se 0s seguintes fatores:

|.Grau de instru¢éo requerido para o desempenho da classe;
il.Experi€éncia exigida para o provimento da Classe;
ll.Grau de complexidade e responsabilidade das atribuicées

descritas para a classe.

§ 3° - A definigao do nivel de vencimento devera resultar da analise
comparativa dos fatores das classes a serem criadas com os fatores da classe ja
existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de

Indaiatuba.
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Art. 47 - Cabe ao Presidente da Cémara analisar a proposta e
verificar:

|.Se ha dotagéio orcamentaria para a criag@o da nova classe;
il.Se suas atribuices estao implicitas nas descrigoes das classes a

existentes,

Art. 48 - Aprovada a proposta sera enviada 4 Mesa Diretora que se
estiver de acordo, apresentara o respectivo Projeto de Lei.

Art. 49 - Aprovada a criagdo das novas claéses, dever&o ser essas
incorporadas & Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Indaiatuba.

CAPITULO Xl
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 50 - Os vencimentos previstos no Anexo VIl desta Lei
correspondem a jornada de trabalho semanal de 20 (quarenta) horas, para todos os
servidores da Camara Municipal de Indaiatuba de provimento efetivo, excetuando os
seguintes cargos:

|. Telefonista:
ll.Diretor do Servigo de Pessoal e Recursos Humanos;
H1.Diretor do Servigo de Secretaria.

§ 1° - O servidor que cumpra ou venha a cumprir jornada inferior &
prevista neste artigo, perceberd vencimento ou remuneragao proporcional do
previsto nas respectivas tabelas.

§ 2° - As horas que excederem a jornada prevista neste artigo sersio
pagas como extra, com 0s acréscimos legais.

§ 3°- O cumprimento de jornada inferior & prevista para o respectivo
cargoe, ou a realizacdo de horas extraordindrias, dependera de autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal.

§ 4° - A inobservancia do disposto no paragrafo anterior acarretara a
nulidade do ato, n&o gerando obrigagéo de espécie aiguma para a Camara
Municipal, nem direito ao beneficiario.
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CAPITULO XIV
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES DE CONFIANGA

Art. 51 - De acordo com inciso XVI do art. 2° desta Lei, cargo de
provimento em comissao é o cargo de confianca de livre nomeacao e exoneracéo, a
ser preenchido também, por servidor de carreira, cujas denominagdes, quantidade,
simbelo e grau, encontram-se fixados no Anexo V! e fica fazendo parte integrante e
inseparavel desta Lei. : .

§ 1° - Ao servidor publico detentor do cargo de provimento efetivo,
que vier ocupar transitoriamente, o cargo em confianga, serd devido 0 vencimento
equivalente ao mesmo, enquanto permanecer nessa situacao, acrescido de todas as
vantagens pessoais, calculadas sobre o padrio de vencimento salarial, em sentido
estrito a0 seu cargo de origem.

§ 2° - Sera devido ao servidor a remuneracdo de maior valor,
enquanto permanecer na situagdo prevista no “caput”, deste artigo.

‘ § 3% - Extinto qualquer érgao da estrutura, automaticamente
extinguir-se-a os cargos comissionados correspondentes & sua dire¢&io ou chefia.

Art. 52 - De acordo com inciso XV do art. 2° desta Lei, Funcio de
Confianga € o cargo gratificado em nivel de chefia, diregio e assessoramento
exercido, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos efetivos na Camara
Municipal de Iindaiatuba e de carater transitério.

§ 1° - A Funcéo de Confianga é de livre nomeagéo e exoneracio do
Legislativo, cujas denominagdes, encontram-se fixadas no Anexo VI, que fica
fazendo parte integrante e inseparavel desta Lei.

§ 2° - Fica o Poder Legislativo autorizado a conceder ao servidor
que vier a desempenhar a Fungdo de Confianga, na forma do artigo anterior, um
acrescimo salarial de até 50% (cinglenta por cento} incidente sobre o respectivo
padréo salarial.

§ 3° - O pagamento de acréscimo salarial decorrente do exercicio
de Fung&o de Confianga sera realizado, em parcefa destacada, n4o incorporavel.

§ 4° - O acréscimo salarial percebido pelo servidor, para o exercicio
de Fungdo de Confianca, ndo sera cumulado e nem computado para a concessio
de qualquer vantagem conferida ao servidor.

§ 5° - Extinto qualquer org&o da estrutura, automaticamente
extinguir-se-a os cargos de Fungio de Confianga, correspondentes a sus direg&o ou

chefia.
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CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Paragrafo  Unico - Em decorréncia  das transformagées e
reclassificagées a que se refere o artigo, os ‘ocupantes dos cargos transformados e
reclassificados, serzo enquadrados, mediante apostilas de seus titulos de
nomeacio.

Art. 54 - Ficam criadas as Carrejras de Nivel | e Il para os cargos
plblicos de provimento efetivo, nas denominagdes descritas no Anexo IV, que fica
fazendo parte integrants e inseparavel desta Lei.

Art. 55 - Ficam criados e transformados 0S cargos de Fungdo de
Confianga, designados conforme estabelecido no Art 52, nas quantidades e
denominacdes descritas no Anexo VI, que fica fazendo parte integrante e
Insepardvel desta Lei _

cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal, nas quantidades,
denominacées, simbolos e grau, descritos no Anexo VI, que fica fazendo pare

Paragrafo Unico - Em decorréncia da transformacao a que se refere
este artigo, os ocupantes dos cargos transformados serso enquadrados, mediante
apostilas de seus titulos ge nomeagao,

Art. 57 - O Padrio de vencimento dos carges de provimento efetivo
da Cémara Municipal, nas referéncias especificadas no Anexo | e ', passa a ser o
constante do Anexo VI, tendo em vista alteragdo feita na Referéncia (vertical)
numerica de 1 3 20 para alfabética de A g M, e na Faixa de Vencimento (horizontal)
de 1 a5 para numérica de 1 as.
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Art. 58 - Ficam estendidas aos inativos da Camara Municipal de
Indaiatuba, as normas de enquadramento previsto no Capitulo XI desta Lei, na forma
estabelecida no Art. 40 § 4° da Constituicdo Federal.

Art. 59 - As despesas decorrentes da implantagao desta lei
correrdo a conta de dotagio orgamentéria vigente, suplementada se necessario.

Art. 60 - Dentro de 60 (sessenta) dias a contar da vigéncia desta
Lei, o Presidente da Camara regulamentara, por ato préprio, a progressso e a
promocac. ’ .

Art. 61 - A cada ano, apds definidas a proposta orgcamentaria da
Camara Municipal, serd expedida, pelo Presidente, os critérios de concessdo de
progressao e promogao propoestas pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo Unico - Os critérios mencionados no “caput’ deste artigo
definirdo, tendo em vista as disponibilidades orgamentarias, os quantitativos de
progresstes e promogdes possiveis e a sua distribuic&o por classe.-

Art. 62 - Os vencimentos previstos no Quadro do Anexo VIl serdo
devidos a partir da publicagao dos atos coletivos' de enquadramento referidos no art.
40 desta Lei.

Art. 83 - O tempo de efetivo exercicio dos atuais servidores do
quadro de provimento efetivo da Camara Municipal sera considerado para efeito de
Promogaoc na carreira.

Art. 64 - Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos de | a
VIl que a acompanham.

Art. 65 - Esta lei enfrard em vigor na data de sua publicagao,
retroagindo seus efeitos para o dia 01 de margo de 2007, revogando-se as
disposigfies em contrario,

Prefeitura do Municipio de Indaiatuba, aos 20 de margo de 2007.

TON CASARIN
Prefeito em Exercicio

Publicado na Secretaria Geral do Municfpio, em 20 de margo de 2007,
Antonio Carfos Pinheiro, Secretdrio,

18




SREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAJATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO t

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAJIATUBA

—_— - - N° ]
\ GRUPO FUNCIONAL DENOMINAGAO DO CARGO REF. VAGAS

r . 06

AUXILIAR DE LIMPEZA

SERVIGOS COPEIRA 03
GERAIS TELEFONISTA 03

ZELADOR 03

mpo@mw

01
06

APOIO AGENTE DE MANUTENGCAQ
OPERACIONAL MOTORISTA

m m

06
04
01
06
04
02
04
02
01

AGENTE TEC. ADMINISTRATIVO |
AGENTE TEC. ADMINISTRATIVO |l
ALMOXARIFE
AUX. ADMINISTRATIVO |
AUX. ADMINISTRATIVO I
ADMINISTRATIVO | CONTINUO

FINANCEIRO RECEPCIONISTA

E TECNICO CONTABIL |

CONTABIL TECNICO CONTABIL I
TECNICO EM INFORMATICA QU
PROCESSAMENTO DE DADOSI
TECNICO EM INFORMATICA ou
PROCESSAMENTO DE DADOS I
CONTADOR |
CONTADOR H

o

01
01
01

=Z2rT o THOUWMUMIG

ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR DE PROVIMENTO EFETIVO
EXTINTO NA VACANCIA

r - O
DENOMINAGAO DO CARGO REF. VAI\(IBAS

COORDENADCR DE TRANSPORTES E SERVICOS GERAIS 01
DIRETOR DO SERVIGO DE SECRETARIA o1
DIRETOR DO SERVICO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS 01

. i

==0
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=

ANEXO (il

DESCRIGAC DAS CLASSES DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, ATRIBUICOES, REQUISITOS E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.

DEFINICAO DAS CLASSES E CARREIRAS

1. Classe Inicial das Carreiras — Compreende as atribuicdes que exigem aplicagées de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolugédo ou ja tem solugdo conhecida. As
atribuicGes, de abrangéncia limitada, sao executadas, inicialmente, sob orientagdo dos
profissionais de niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta
com a acumulagdo de experiéncia e a orientagao assume, gradativamente, carater
geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo
necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da
Cémara Municipal.

2.Classe " Final das Carreiras ‘~ Compreende as atribuicées da mais elevada
compiexidade e responsabilidlade na darea- profissional, caracterizando-se pela
orientagédo, coordenagdo e supervisio de trabalhos de equipes, freinamentos de
profissionais e incumbéncias analogas, exige profundos conhecimentos tedricos,
praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no desempenho das
atribuicdes so se limita pela potencialidade profissional do ocupante, pelas diretrizes
de politicas da Administragao Municipal e pelas normas da comunidade profissional.
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GRUPO DE SERVICCS GERAIS;

CLASSE:  AUXILIAR DE LIMPEZA

Descricdo Sintética:
Compreende a forga de trabalho gue se destina a executar trabalhos de limpeza em
geral no prédio da Camara Municipal.

Responsabilidades:
- realizar limpeza e conservagac das dependéncias e instalag@des do prédio na Camara

Municipal de um modo geral

- limpar vidros, persianas, portas e demais moveis das dependéncias.

- deixar 0s pisos sempre limpos e bem cuidados

- manter os banheiros sempre lavados em bem cuidados;

- auxiliar se necessario na limpeza da copa e na preparagéo e distribuicao de cafes;

- requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execugao de suas tarefas bem
coma controla-los, através de normas previamente definidas.

- realizar outras atividades similares, soficitadas pela Chefia.

Requisitos para provimento:
instrugéo: 42 série do primeiro grau
Experiéncia: Nao necessita experiéncia anterior.

Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo: Para o padréo imediatamente superior na classe a que pertence
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CLASSE: COPEIRA

Descricdo Sintética:

E responsavel pela realizagéo de todos 0s servicos pertinentes a copa da Gamara,
assim como o suprimento dos materiais e generos alimenticios empregados, a limpeza,
higienizag8o, preservagao e manutencédo e organizag¢éo dos utensilios, eguipamentos e
\ocat de trabalho.

Responsabilidades: .
Sewvir cha e cafe para toda a Camara Municipal em locais e horéarios especificos:
verificar rotineiramente o abastecimento; e a limpeza nos locais ande sao colocados.

_— x r D - . -
Servir café, chd, agua e outros itens relacionados, quando solicitado;
Higienizar, e conservar continuamente limpos e organizados 0S utensilios, os
equipamentos e as instalagbes pertinentes a sua area de atuagao,
Zelar pela guarda dos materiais de limpeza, utensilios, equipamentos e géneros
alimenticios a sua disposigao,
Solicitar os materiais e géneros de consumo de acordo com a real necessidade de
reposicao;
Apoiar 0s eventos da Organizagédo guando requerido, para preparar ¢ servir agua, café e
outros. _
Efetuar limpezas extraordindrias decorrentes do derrame de agua, café ou outros itens
relacionados;
Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.
Requisitos para provimento:
Instrugao: Primeiro grau completo

~_ Experigncia:  N&o necessita de experiéncia

Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrio imediatamente superior na classe a que pertence
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CLASSE: TELEFONISTA

Descricio Sintética:
E responsavel por receber e efetuar ligagdes telefonicas através da Central Telefonica
da maneira mais eficaz e econdmica possivel.

Responsabilidades:

_Receber e realizar chamadas telefénicas internas, externas e interurbanas, assim como
transferi-las para os respectivos ramais;

-Manter o controle de ligagdes da Céamara, independente do local de chamada, de
acordo com os procedimentos estabelecidos pela Administragao;

_Elaborar e manter atualizada lista de nimeros telefdnicos de interesse dos diversos
orgaos da Camara;

-Receber, anotar  transmitir recados aos servidores,

-Limpar e manter higienizados os aparelhos de PABX;

-Preservar todos os equipamentos a sua disposigao;

-Manter limpo e organizado o seu local de trabalho;

_Solicitar manutengao preventiva / corretiva dos aparelhos quando necessario;

_Realizar outras atividades relacionadas quando requeridas pela chefia imediata.

Requisitos para provimento:

instrugdo: Primeiro Grau Compieto

Experiéncia: N&o necessita de experiéncia anterior
Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo:  Para o padrao imediatamente superior na classe a que pertence.
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CLASSE: ZELADOR

Descricdo sintética: compreende a forga de trabalho que se destina a realizar tarefas
de zeladoria da Camara Municipal, providenciando sua conservagao e limpeza, para
assegurar o asselo, ordem e seguranga do local, de conformidade com normas
previamente determinadas.

Responsabilidades:

- inspecionar os locais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutengao;

- zelar pela higiene das dependéncias e instalagbes, realizando o trabalho de limpeza e
remocao de residuos, mantendo o local em condigbes adequadas de utilizagao;

-realizar servigos de manutengdo geral que nao necessitem de conhecimentos
especializados, solicitando técnicos quando necessario;

-zelar pela observancia de regulamento na utilizacdo dos proprios, comunicando a
ocorréncia de irregularidades ao superior;

- controlar os materiais e equipamentos colocados a disposigao, bem como requisita-los
quando necessario; _

- realizar servicos de conservagao e jardinagem, quando necessario;

- realizar a fiscalizagd@o das tarefas dos auxiliares de servigos, quando colocados a sua
disposigao,

- executar outras atribuigdes afins.

Redquisitos para provimento:

instrucao: 42 série do primeiro grau.
Experiéncia: N&o necessita experiéncia anterior.
Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho.

Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:
Progresséo: Para o padrio salarial imediatamente superior na classe a que
pertence.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

GRUPQ DE APOIO OPERACIONAL:

CLASSE: AGENTE DE MANUTENGAD

Descricdo Sintética:

Compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas de alvenaria, pintura,
reparos em parte elétrica e de telefonia, manutengdo hidraulica e ouiras atividades que
nao exijam habifidades especificas nas edificacées da Camara Municipal.

Responsahilidades: .

- inspecionar continuamente a situacdo & ou estado de todas as instalagbes civis,
hidraulica, elétricas, seus componentes e equipamentos, a fim de apurar irregularidades.

- mapear as situagbes mais critica para concentrar a atengdo nas que exijam maiores
cuidados;

- ter conhecimento em instalagcbes de fiagdo eletrica, caixa de fusivel, tomadas e
interruptores de acordo com esguemas, plantas e especifica¢bes técnicas.

- reparar e substituir unidades elétricas.
- reparar servigos de pintura, usando procedimentos adequados para tal;

- montar, instalar, conservar sistemas de tubulagdo de materiais metalicos e pao
metélicos de alta e baixa pressao;

- verificar rotineiramente se os equipamentos de combate a incéndio estao em
condicdes operacionais adequadas ou ndo e tomar as providéncias que se fagam
necessarias em caso de irregularidades;

- montar esquemas de seguranga para resgatar pessoas que por ventura venham a ficar
retidas no elevador durante o horario de funcionamento da Camara;

- manter os jardins continuamente cuidados; solicitando se necessdrio profissional
especializado para tanto;

Realizar outras atividades relacionadas solicitadas pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia.

Requisifos para provimento:

Instrucdo: 42 série do primeiro grau

Experiéncia: 3685 (trezentos e sessenta e cinco dias) de efetivo exercicio em
atividades similares as descrita.

Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo: Para o padrao imediatamente superior na classe a que pertence.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

CLASSE: MOTORISTA

Descrigdo Sintética:

Dirigir veicuios leves da Camara Municipal para transportar: pessoal, materiais leves,
documentos, e outros itens relacionados (a servigo da Organizagdo) de acordo com as
normas e orientaces da casa e em observancia ao cumprimento do Codigo Nacional de
Transito.

Responsabilidades: _

-Verificar diariamente as condigdes operacionais do veiculo a.sua disposigao (nivel do
oleo do motor, nivel da agua de arrefecimento do motor, nivel da agua do limpador, nive!
do oleo do freio, regulagem dos pneus),

-Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estao adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensédo e garantir uma hoa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos prieus;

_Garantir que o abastecimento do veiculo da Camara seja realizado com combustivel de
qualidade inquestionave! para evitar danos ao motor;

-Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam
advir desse problema;

-Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para dirigir econdmica e
eficazmente, de modo a.chegar ao destino rapidamente e liberar o veiculo no menor
tempo possivel;

-Efetuar o registro de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle atraves de
fichario dos horarios, da quilometragem, do percurso realizado e do consumo efetivo;
-Manter o veiculo limpo (interna e externamente) e higienizado apropriadamente para
preservar a vestimenta dos transportados e imagem da organizacao,

_Elaborar mapa demonstrativo diario, semanal e mensal da utilizagdo do veiculo e das
ocorréncias relevantes para apurar as condigbes operacionais mais e menos favoraveis
e tomar providéncias corretivas / preventivas;

-Realizar outras atividades relacionadas de acordo com a solicitagdo do seu superior
imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro Grau Completo / CNH- Categoria B

Experiénecia: 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio nos servicos descritos
para a classe.

Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo: Para o padrao imediatamente superior na classe a que pertence.
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

T

1 LAy
ey

GRUPC ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E CONTABIL:

CLASSE: AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Descricio Sintética:

E responsavel pela execugdo de servigos administrativos, tais como redacéo de
correspondéncias, organizagdo, reorganizacdo e preservacdo de arquivos, controle de
atos decorrentes da atividade administrativa da CAmara Municipal relacionadas de
acordo com as tipicidades das areas onde estiver atuando.

Responsabilidades:

AREA LEGISLATIVA

-Protocclar documento tais como oficios, projetos (L.eis, Decretos Legislativo, Resolugao
) Indica¢Ges, Requerimentos, Mogdes .

-Tramitagdo e controle de andamento dos documentos supra citados;

-Redagao, digitagdo (clara, simples e objetiva) e conferéncia {quanto a ortografia) de
correspondéncias especificas, autdgrafos e outros documentos pertinentes a sua area
de atuacédo;

- Elaboragac de respostas de toda correspondéncia a cargo da secretaria;

-Atendimento a Vereadores e assessores; fornecer documentos e legislagdo aos
municipes;

-Realizar, organizar, reorganizar, atualizar, manter e preservar arquivos de atos
decorrentes da atividade legislativa da Camara;

RIRETORIA DE SERVICOS DE CONTABILIDADE E FINANCAS

-Conftrolar operagdes bancarias e movimentos de caixa, conferéncia de saldo de contas,
resumos diarios, fornecimento de elementos para realizagdo de balancetes mensais,
classificagdo, contabilidade, arquivamento e outros trabathos relacionados.

DIRETORIA DE SERVICO DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

-Realizar servigos de controle de ponto, registro de pessoal, admissoes, demissoes;
alteragbes funcionais, férias, cadastros, preparoes dos relatérios para confecgaoe da fotha,
guias de recolhimento previdenciarios e outros servicos relacionado.

-Confeccdo de relatérios, arquivo de documentos;

-Manter em dia o assentamento da vida funcional, e outros dados pessoais e
profissionais dos funcionarios e Vereadores;

-Organizar e manter atualizados os ficharios das Leis e outros atos disciplinares das
relagdes de trabalho;

-Realizar o controle de pagamentos de servigos extraordinarios, salario familia e outras
vantagens do servidor;

-Elaborar o mapa de férias e prontuario dos funcionarios

~Realizar o crédito bancéario e elaborar os relatérios dos pagamentos de funcionarios e

Vereadores;
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

Requisitos para provimento:

Instrugdo: - Segundo Grau Completo e curso de informatica para Agente Técnico

Administrativo |
-Superior incompleto e ou curso de treinamento especifico para Agente

Té&cnico Administrativo Il

Experiéncia;  Minimo ce 365 (trezentos € sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio
ermn atividades simitares as descritas para a classe.

Recrutamento: .
Externo: No mercado de frabalho.
tnterno: Para a classe de Agente Técnico Administrativo [I, observando o©

intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de Agente Técnico
Administrativo |

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo:  Para o padrao imediatamente superior na classe a gue pertence

Promog&o: Da classe de Agente Técnico Administrativo | para a classe de'Agente
Técnico Administrativo 1l




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLA TIVA

CLASSE: ALMOXARIFE

Descricdo Sintética:

P

E responsavel pelo recebimento, verificacso da especificacio, identificacéo, estocagem,
guarda, preservacao, distribuicdo, controle de cohsumo e [levantamento das
necessidades de re-suprimento dos materiais e insumos empregados no processo
operaciohal da Camara Municipal, conferindo a documentacéo, devolugdo de materiais
reprovados em desacordo com as especificagtes da compra.

Responsabilidades:

Efetuar os registros de movimentag&o dos materiais (entrada, saida, estoque atual, etc.).
-Efetuar o registro do tompartamento dos fornecedores com relagdo ao atendimento das
especificacdes;

Organizar @ manter o almoxarifado continuamente limpo e os materiais identificados de
modo a facilitar a busca e rastreabilidade dos materiais estocados e de preserva-ios de
acordo com o requerido:

Elaborar levantamentos e inventarios mensais, anuais oy extraordinarios (quando se
fagam necessérios) dos materiais em estoque no almoxarifado e nos diversos setores
onde sdo aplicados:

Auxiliai na elaborago do inventario anual de bens patrimoniais existentes na Camara
“Municipal: ' " '

Manter o fluxo de entrada e saida de materiais (através do sistema de software
empregado pela Organizagdo) continuamente atualizados para facilitar a gestéo de
estoques;

Requisitos para provimento:

Instrugao: Primeiro Grau Completo / Curso de Informatica
Experiéncia: N&o necessita experiéncia anterior.

Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho,

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo:  Para o padrao imediatamente superior na classe a que pertence,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricéo Sintética:

E responsavel pela realizagado de servigos pertinentes a sua area de atuagéo nos
sefores onde estiverem designados na Qrganizagdo, sob a orientagdo e ou supervisdo
de sel superior imediato, tajs como: digitar cartas, oficios, memecrandos, relatorios,
levantar dados, consultando documentos, bem como prestar informagoes de natureza
nédo confidencial.

Responsabilidades: X
-Auxiliar em todos os servigos gerais de escritério de todas as areas da Camara sob
orientagAo superior;

-Controlar a movimentagio de documentos, classificagdo, organizagéo, arquivamento e
preservacao do seu local de trabalho,

-Auxiliar na preparacdo de documentos (relatorios, normas e procedimentos da
Organizagao, circulares, correspondéncias, etc),

-Digitar cartas, oficios, memorandos, relatérios, apresentagdes, tabelas, formularios,
atas e demais documentos relacionados a partir de minutas, rascunhos ou orientages
especificas superiores;

-Requisitar, guardar, distribuir material de consumo do setor onde estiver atuando;
-Coletar e levantar dados, consultando documentos e transcrigbes, bem como prestar
informagdes de natureza nao confidencial; '
-Atender chamadas telefénicas, anotando e enviando recados para obter ou fornecer
informagbes;

-Efetuar outras atividades relacionadas quando requeridas pelo superior imediato;

PLENARIO:
-Operacdo de painel eletrénico nas Sessdes Ordinérias e Extraordinarias;
-Acompanhamento de eventos no plenario, auditdrio e 3% andar bem como assessoria

técnica aos usuarios dos mesmaos;

INFORMATICA:

-Help Desk;

-Auxilia no suporte local aos usuarios,

-Instalagao de Hardwares e softwares;

-Manitoramento dos sistemas instalados;

-Atualizacao de vacinas e verificagdo de virus nas maquinas dos usuarios;
-Monitorar e recuperar dados relativos as cameras de seguranga,

-Monitorar o acesso a Internet;

-Controle dos materiais utilizados pelo seu departamento (CD’s C/ Softwares, etc.);
-Agendamento dos atendimentos;

-Auxilia no controle de Backup’s do departamento;

-Auxilia na atualizagdo do Site da Camara;

-Realiza outras atividades relacionadas quando requeridas pela chefia imediata




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLA Tiva

Requisitos para provimento:

[nstrugéo: Primeiro Grau Completo para Auxiliar Administrativo |
Segundo Grau Completo e Curso de Informéatica para Auxiliar
Administrative ||

fxperiéncia: Minimo de 365 (trezentos e sessenta e cinco dias} de experiéncia em
atividades similares, para Carreira Inicial.

Recriutamento:
Externo: No mercado de trabalho -
Interno: Para a classe de Auxiliar Administrativo |l, observando o intersticio de 730

(setecentos e trinta ) dias na classe de Auxiliar Administrative |

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progress&o: Para o padrao imediatamente superior na classe a que pertence

Promogaao: Dz classe de Auxiliar Admmlstratwo [ para a classe de Auxiliar
' Administrativol _ ‘
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSCRIA TECNICA LEGISLATIVA

CLASSE: CONTINUO

Descricao sintética: executar frabalhos de coleta de correspondéncias e documentos
externa e internamente, encaminhando os destinatarios, auxiliando todos os servidores
da Cadmara na execugao dos servigos que lhe forem atribuidos.

Responsabilidades

-executar servigos internos e externos de entrega de documentos, mensagens ou
pequenos volumes nos setores da Camara e outros locais que forem pré-determinados;

-auxiliar todos os setores da Camara onde ndc haja necessidade de maijores
conhecimentos e responsabilidades especificas para a fungdo, atendendo as
necessidades se servigo;

-arquivar, auxiliar na preparagdo de empenhos, numeragdo de processos de
pagamentos.

-executar pequenos servigos de datilografia e conferéncias diversas;

-anotar recados e telefonemas, comunicando posteriormente aos interessados;
~controlar as enfregas e recebimentos de correspondéncias, assinando protocolo;
-coletar assinaturas em documentos diversos;

-atendimento ao servigo de reproducao (xérox);

- desempenhar outras atribuicées afins.

Requisitos:
Instrugéo: Primeiro grau completo
Experiéncia:  N&o necessita de experiéncia

Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo:  Para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que
perience,

32




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIFIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

CLASSE: RECEPCIONISTA

Descricdo Sintética:

E responsdve! pela recepgao, atendimento, identificagao, orientagdo e direcionamento
do publico que se apresente na Camara Municipal aos locais de interesse pertinentes,
da maneira mais eficaz, objetiva, respeitosa e confortavel possivel,

Respensabilidades: | .
-Atendimento de recep¢do do piblico;

-Frestagéo de informagdes Institucionais da Camara aos visitantes;
-Cadastro e confecgéio do cracha do visitante:

-Orientagdo e direcionamento do publico ao local procurado:

-Recepgdo de correspondéncia e direcionamento para 0s setores especificos;
-Manter limpo e organizado o seu local de trabalho continuamente;
-Preservar e solicitar manutengdo dos equipamentos com que trabaiha;
-Requisitar material institucional da Camara Municipal e manter estoque suficiente para -
informar o publico adequadamente sobre a Organizagéo;

-Outras atividades relacionadas requeridas pela chefia imediata,

Requisitos para provimento:

instrucéo: Primeiro Grau Completo
Experiéncia: Né&o necessita experigncia anterior
Recrutamento:

Externo: No mercado de trabaiho

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: Para o padrdo imediatamente superior na classe a que pertence
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

CLASSE: TECNICO CONTABIL

Descricao Sintética: compreende a forga de trabalho que se destina a executar, sob
supervisdo, a contabilizagdo financeira, orgcamentaria e patrimonial da Camara
Municipal.

Responsabilidades:

- preparar refagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara, conferindo os
saldos, para facilitar o controle bancario:

- reunir e ordenar os dades para elaboragdo do balancete e balango geral: -

- auxiliar na elaboragao do orgamento anual, elaborando seus anexos;

- executar a escrituragédo de livros contaveis, registros, conta corrente, caixa e outros,
atentando para a transcrigdc correta dos dados contides nos documentos originais,
valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para fazer cumprir as determinagdes
legais @ administrativas;

- fazer a concifiagdo de extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando forem detectados erros e providenciande a corregéo;

- elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, aplicando técnicas
apropriadas e apresentar resultados parciais ou totais da situagdo econdmica e
financeira da Camara.

- examinar empenhos de despesas e existéncia de saido nas dotagbes;

- conferir, diariamente, documentos, receitas e despesas;

- fazer levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contébil-financeiro;

- conferir documentos contaveis e declaragées ou notas;

- preparar relagdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores,
especificando saldo e dotag¢do, para facilitar o controle;

- proceder a classificagdo e avaliagdo de receitas e despesas, analisando a natureza
das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

- executar outras atribuictes afins.

Reguisitos para provimento:

Instrucao: Curso Tecnico em Contabilidade para a classe de Técnico Contabil |
Superior Incompleto para a classe de Técnico Contabil li

Experiéncia: 365 {irezentos e sessenta e cinco) dias no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

Recrutamento:
Externo: No mercado de trabaiho,
Interno: Para a classe de Técnico Contabil I, observando o intersticio de 730

{setecentos e frinta) dias na classe de Técnico Contabil |

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrdo imediatamente superior na classe a que pertence.
Promogao: Da classe de Técnico Contabil | para a classe de Técnico Contabil [
RN
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIEIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLA TIvA

CLASSE: TECNICO EM INFORMATICA OU PROCESSAMENTO DE DADOS

Descriclo Sintétiga:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos usudrios de microcomputadores,
envolvendo utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software.

Responsabilidades:

~ Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ac uso de
software basico, aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral.

- Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de s'olicitag:ﬁes recebidas dos
usuarios, buscando solugéo para 0s mesmos ou solicitando apoio superior.

- Desenvolver aplicagbes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas,
mantendo a documentagéo dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica.
- Participar da implantagio e manutengéao de sistemas, bem como desenvolver trabalhos
de montagem, simulagao e testes de programas.

- Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando iregularidades ocorridas durante a operacéo.

- Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica, incluindo a
preparagdo de ambiente, equipamento e material didatico.

- Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes
a sua area de atuagdo para assegurar a ptonta localizagéo de dadobs.

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho,

- Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area
de atuacdo e das necessidades do setor/departamento.

- Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Segundo Grau Completo e Curso na area de Informatica para Tecnico em
Informatica ou Processamento de Dados |.
Superior Incompleto para Técnico em Informatica ou Processamento de
Dados |l.

Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho

interno: Para a classe de Técnico em Informatica ou Processamento de Dados ||,
observando o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias na classe de
Técnico em Informatica ou Processamento de Dados |,

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo: Para o padrio imediatamente superior ha classe a que pertence

Promogéo:  Da classe de Técnico em informatica ou Processamento de Dados | para
a classe de Técnico em Informatica ou Processamento de Dados Il.
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SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

CLASSE: CONTADOR

Daescricido Sintética:

Realizar todas as atividades pertinentes a Contabilidade da Camara Municipal, de
acordo com o exigido pela legislagdo em vigor e melhores praticas operacionais
aplicaveis. Estruturar, coordenar, orientar as atividades de contabilizagdo em geral,
aplicacdes e implicagdes fiscais, tributarias, estabelecendo planos e processos.

Responsabilidades: .

-Cumprir os prazos previstos, confecgdo de balancetes, controlar as contas, conciliactes
em geral, determinando as corregées de erros ou omissdes, com a finalidade de manter
os saldos corretos. Acompanhar as alteragbes processadas na legislagdo fiscal e
tributaria, novas leis, portarias, etc. visando manter atualizados todos os registros e
operagbes da empresa.

-Elaborar relatérios com a finalidade de informar e orientar a diretoria sobre o resultado
mensal/anual apurado no exercicio

-Fazer a prestacéo de contas junto ao Tribunal de Contas quando requisitado;
-Encaminhar os balancetes mensais para a Prefeitura;

Requisitos para provimento:

Instrucéo: Superior Completo / CRC

Experiéncia: Ndo necessita experiéncia

Recrttamento:
Externo: No mercado de trabalho,
Interno: Para a classe de Contador II, observando o intersticio de 1.825 {mil

oitocentos e vinte cinco) dias na classe de Contador |.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrdo imediatamente superior na classe a que pertence

Promogio: [Da classe de Contador | para a classe de Contador (I
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ANEXO IV

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS DE

CARREIRA DO QUADRO PERMAMENTE

)E GRUPQ FUNCIONAL ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO - CONTABIL
I

B Agente Técnico Adminisfrativo |

L | Agente Técnico Administrativo ||

T
|
|

Auxiliar Administrativo | O _| Adxiliar Administrative 1
| Contador | 0 !l Contador ||
F Té&cnico Contébil | 0 | Técnico Contabil 1]
Téenico em Informatica ou 0

[

]
Técnico em Informatica ou :}

Processamento de Dados | Processamento de Dados I

ANEXO vV

AGRUPAMENTO DE CLASSES DE CARGOS PERMANENTES DA

CAMARA MUNICIPAL

REF CLASSES
A
Auxiliar de Limpeza
B Continuo
Copeira
Zelador
c |
Recepcionista
D Auxiliar Administrativo [
; Telefonista
Agente de Manutencao
E Auxitiar Administrativo II
Motorista
Almoxarife
[ F
Agente Técnico Administrativo |
G Técnico Contabil |
Técnico em Informatica oy Processamento de Dados |
Agente Técnico Administrativo I
H Técnico Contabil I]
Técnico em Informatica oy Processamento de Dados I
B l |
" —
L | Contador |
M | Contador Ii ]
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO Vi

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
(REGIME GERAL - INSS)

[N DENOMINAGAG | SIMB | G.R | VALOR |
01 | Chefe de Gabinete da Presidanci C.C 1 1241845
01 | Consultor Jurfdico da Presidéncia ‘ c.C 1 2.418.45
02 | Assessor Juridico c.C 1 1241845
01 | Diretor de Servicos de Contabilidade e Finangas C.C 1 2.418,45
01 | Assessor da Presidéncia C.C 3 1.495,00
01 | Chefe de Assessoria de Comunicagio Social c.C 2 2.053,21
01 | Supervisor de Compras e Controle Patrimonial c.C 2 2.053,21
01 | Assistente da Chefia de Gabinete CcC 2 2.053,21
01 | Assessor de Informatica C.C 3 1495,00
01 | Coordenador dos Servigos de Manuteng¢éo c.C 3 1.495,00.
11 | Chefe Gabinete Parlamentar C.C 3 1.495,00
086 | Assessor da Mesa da Camara C.C 4 1.300,00
01 | Assessoria de Cerimonial c.C 4 1.300,00
03 | Assessor de Comunicacao CC 5 1.180,00
02 | Assistente de Recepgao c.C 5 1.180,00
11 | Assessor Parlamentar c.C 5 1.180,00
04 | Assistente da Presidéncia C.C 5 1.180,00
04 | Assistente de Departamento C.C 5 1.180,00

L 11 | Assistente do Gabinete Parfamentar C.C 6 953,25
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIiPIO
ASSESSORIA TE'CNICA LEGISLATIVA

ANEXO VI

QUADROQ DE FUNGOES DE CONFIANCA
(CONTRIBUINTES DO SEPREV)

N° | DENOMINACAQ

02 | Encarregado de Setor

04 | Chefe de Departamento )

01 | Supervisor do Setor de Pessoal e Recursos Humanos
01 | Supervisor de Secretaria

01_| Supervisor de Servicos de Contabilidade e Finangas

ANEXO Vil

QUADRO DE VENCIMENTO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

* "AaM" - Padrio de Vencimento
* "1 a8"-Faixa de Vencimento
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