Camara Municipal de Taquaritinga

Estado de Sao Paulo

LEI ORDINARIA N° 4.098, DE 27 DE JANEIRO DE 2014.

Texto atualizado até a promulgacdo da Lei n® 4.812/2022

Dispbe sobre o quadro de funcionarios publicos do Poder
Legislativo e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA:
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a Lei n® 4.098/2014:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica criado o Quadro de Funcionarios do Poder Legislativo Municipal que é
disciplinado nesta Lei.

Art. 2°. O Quadro de Funcionérios Publicos € constituido pelo Plano de Cargos Efetivos, o
Plano de Empregados Estabilizados e pelo Plano de Cargos de Confianga, sendo este ultimo
reservado as funcdes de chefia, direcdo e assessoramento.

Art. 3°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a um servidor, criado por
lei, com denominacao propria, em numero definido e com retribuigcdo padronizada, podendo ser de
provimento efetivo ou em comissao;

Il - Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuic6es, constituidas de padroées;

[l - Padrdo: o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das fun¢des gratificadas.




Art. 4°. A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal é composta dos 6rgaos
indicados abaixo, todos com subordinacdo ao Gabinete da Presidéncia:

| — S8o 6rgaos de assessoramento superior:

a) A Chefia do Gabinete da Presidéncia;

b) A Diretoria Legislativa;

c) Secretariado da Presidéncia;

Il — S8o 6rgaos Executivos:

a) A Diretoria de Contabilidade;

b) A Diretoria de Informética;

c¢) A Procuradoria Juridica.

Paragrafo unico. As atribuicbes dos 6rgaos e unidades descritas neste artigo constam do
Anexo | da presente Lei.(Redacéo dada pela Lei 4.380, de 24 de novembro de 2016.)

CAPITULO Il
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 5°. O Plano de Cargos Efetivos é constituido pelas categorias funcionais que seguem:
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CATEGORIA-FUNCIONAL Qtd. | PADRAO
Procurador-do-Legislativo ekt 01
Ajudante-Geral 02 09
Motorista 61 o+
Recepeionista 02 o7
Seguranca ek 2 83



http://legislacao.camarataquaritinga.sp.gov.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=8580
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CATEGORIA FUNCIONAL Qtd.  PADRAO
Procurador-do-Legislativo ekt 01
Apndante Gerald 02 09
AuxiliarLegislative g6 85
Diretor de Contabilidade 01 01
Biretor-de-lnformatica 01 01
Tesoureiro 01 06
Motorista 01 07
Operadorde-Audic-e-Video 01 08
Recepeionista 02 o7
Seguranca ak2 03
Incho dad i 43164 o d
CATEGORIA-FUNCIONAL Otd- | PADRAO
Procurador-do-Legislativo ekt 01
Ajudante-Geral 02 09
Diretor de Contabilidade 01 01
Diretor-de-tnformatiea 0t 01
Fesoureiro [eRE 06
Motorista 01 o7
Operadorde-Audic-e Video 01 08
Recepcionista 02 o7
Segdrahca ot 63
Jornalista ekt 04
Tecnico Legislativo okl akB
= I 4335, T
CATEGORIA FUNCIONAL Qtd. PADRAO
Procurador do Legislativo 01 01
Ajudante Geral 02 09
Auxiliar Legislativo 06 05
Diretor de Contabilidade 01 01
Diretor de Informética 01 01
Tesoureiro 01 04
Motorista 01 07
Operador de Audio e Video 01 08
Recepcionista 02 07
Seguranca 01 03
Jornalista 01 04
Técnico Legislativo 01 03

(Artigo alterado (Tesoureiro inserido) pela lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016)
(Artigo alterado (Jornalista e Técnico Legislativo inseridos) pela lei 4.336, de 07 de abril de 2016)
(Redacao dada pela Lei 4.350, de 10 de maio de 2016)



Art. 6°. Integram a presente lei os Organogramas Organizacionais da Camara Municipal e
do Gabinete da Presidéncia anexos VI e VII.

Art. 7°. O Plano de Cargos de Confian¢a e Fun¢des Gratificadas € constituido na forma
que segue:

| - Cargos em Comissao e Assessoramento:

CATEGORIA-FUNCIONAL N2 PADRAO
Assessor-de-lmprensa 01 CCA/FG4
Assessor-Juridico 01 CCHFGL
AssessorLegislative 01 CCHEG
Assessor-Parlamentar 01 CC4lFG4
AssessorTécnico-Rarlamentar 01 CC3/FG3
AssessorFinanceiro-da-Presidéncia akR CCa4lFG4
Chefe de Gabinete daPresidéncia 01 CClFGa
CATEGORIA-FUNCIONAL No PABRAO
Assessorde-hmprensa 0k CC4IFEG4
Assessor-Juridico 01 CCLFGA
Assessor-Legislativo 01 CCHFGI
Assessor-Parlamentar 03 CC4lFG4
hefo.d i I Hanci o1 !

CATEGORIA FUNCIONAL No PADRAO
Assessor-de-lmprensa ekt cc3
Assessor-Juridico ekt ccl
AssessorLegisltative ekt ccr
AssessorPadamentar 63 cc3
. I — o1 cc

(Redacéo dada pela Lei 4.135, de 12 de junho de 2014)

CATEGORIA FUNCIONAL N° PADRAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC1
(Redacéo dada pela Lei Complementar 4.380, de 24 de novembro de 2016)

Il - Fungbes de Confiancga:

CATEGORIA No PADRAO
Diretor Legislativo 01 FG1
Secretariado da Presidéncia 01 FG3

Coordenador de Compras e Servicos,
Presidente e Membros da Comisséo FGS8 R$ 600,00
Permanente de Licitagc&o e Pregoeiro.

(FGS8 criada pela Lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016)




Paragrafo unico. Integram a presente Lei os Anexos I, lll e IV, que especificam as atribui¢cbes,
as condicdes de trabalho e da outras informacfes acerca dos cargos e funcdes criados por esta Lei.

CAPITULO 1Nl
DO PLANO DE PAGAMENTOS

Art. 8°. Fica estabelecida a remuneracdo do Quadro de Funcionarios na forma que segue:
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Tabela de valores alterada pela Lei Municipal n° 4337/2016 (incorporacao abono R$ 70,00 em
01/01/2017 - somente para os efetivos)

PABRAGC PLANO DE CARGOS EFETIVOS
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Tabela de valores alterada pela Lei Municipal n°® 4411/2017 (incorporacdo abono R$ 150,00 em
01/07/2017 - somente para os efetivos)
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Tabela de valores alterada pela Lei n°® 4487/2018

PADRAG PLANO DE CARGOS EFETIVOS
A B c B E E
Tabela de valores alterada pela Lei n°® 4544/2018
PADRAG PLANO DE CARGOS EFETIVOS
A B c b E E
Tabela de valores alterada pela Lei n® 4626/2019
~ PLANO-BDE-CARGOS EFETNMOS
A B c b E F
4 R$3:794.35 | R$-3.970,65 | R$4-155/75 | R$4.350,09 | R$4.554,14 | R$4.-76841




Tabela de valores alterada pela Lei n® 4812/2022

PADRAO

PLANO DE CARGOS EFETIVOS

A

B

C

D

E

F

R$ 7.213,47

R$ 7.558,01

R$ 7.919,78

R$ 8.299,65

R$ 8.698,46

R$9.117,24

R$ 6.717,14

R$ 7.036,88

R$ 7.372,56

R$ 7.725,06

R$ 8.095,12

R$ 8.483,76

R$ 6.258,45

R$ 6.555,22

R$ 6.866,80

R$ 7.194,01

R$ 7.537,53

R$ 7.898,29

R$ 4.560,05

R$ 4.771,93

R$ 4.994,38

R$ 5.227,94

R$ 5.473,17

R$ 5.730,68

R$ 4.320,17

R$ 4.520,03

R$ 4.729,86

R$ 4.950,23

R$ 5.181,61

R$ 5.424,55

R$ 3.601,34

R$ 3.765,29

R$ 3.937,39

R$ 4.118,10

R$ 4.307,88

R$ 4.507,11

R$ 3.361,67

R$ 3.513,64

R$ 3.673,15

R$ 3.840,63

R$ 4.016,52

R$ 4.201,22

R$ 3.121,99

R$ 3.261,95

R$ 3.408,91

R$ 3.563,22

R$ 3.725,21

R$ 3.895,32

OO N[O~ |W[IN|F

R$ 2.836,54

R$ 2.962,22

R$ 3.094,19

R$ 3.232,72

R$ 3.378,24

R$ 3.531,00

PLANO-DE-CARGOS-BE-CONHANCA
PABRAO falal FG
CC2/FG2 R$-3.396.64 40%
CC3/FG3 R$ 274995 40%
CC4/FG4 R$ 224890 40%
CC5/FG5 R$-1.969.24 30%
CC6B/FGHE R$1.736.19 30%
CCHFGY R$1.401.19 30%

PLANG DE CARGOS DE CONFIANCA
PADRAO cCc FG
CC2/FG2 R$2.63237 20%




CC3/FG3 R$.2.940.80 40%
CC4/FG4 R$ 2.404.97 40%
CC5/FG5 R$2.105.91 30%
CC6/FG6 R$.1.856.68 30%
CCUHFGY R$1.498 43 30%
Tabela de valores alterada pela Lei Municipal n° 4.269/2015
PLANO BDE- CARGOS DECONKHANCA
PADRAO cc FG
CC2FG2 R$4.358.84 40%
CC3/FG3 R$3.528.96 40%
CC4/FG4 R$ 288597 40%
CC5/FG5 R$2.527.09 30%
CC6/FG6 R$2.228 02 30%
CCHFG7? R$ 179812 30%
Tabela de valores alterada pela Lei n® 4380/2016
PLANO-BDE- CARGOS DE-CONFANCA
PADRAO cc FG
Tabela de valores alterada pela Lei n°® 4487/2018
PLANO-BDE- CARGOS DE-CONFANCA
PADRAO cc FG
Tabela de valores alterada pela Lei n® 4544/2018
PLANO DE CARGOS DE CONFIANCA
PADRAO cc FG
Tabela de valores alterada pela Lei n°® 4626/2019
PLANODE- CARGOS-DE-CONFANGCA
PADRAG cc FG
Tabela de valores alterada pela Lei n® 4812/2022
PLANO DE CARGOS DE CONFIANCA
PADRAO cC FG
CCl/IFG1 R$ 6.869,84 R$ 6.869,84




§ 1°. O Plano de Cargos Efetivos € composto exclusivamente de categorias funcionais
organizadas em carreira, com seis classes designadas pelas letras “A”, “B”, “C”, “D”, “E” e "F",
conforme disciplinado neste artigo.

§ 2°. O percentual da funcéo gratificada sera aplicado exclusivamente sobre o vencimento
bésico do servidor publico efetivo ou do salario do empregado publico.

§ 3°. Os servidores publicos efetivos bem como o empregado publico estabilizado que
contarem com trinta e cinco anos de contribuicdo previdenciaria e dez anos de servigo publico
municipal, e que n&o alcangcaram a classe “F”, serdo automaticamente promovidos para a ultima
classe da carreira respectiva.

8§ 4°, As fung0es gratificadas de Diretor Legislativo e Secretariado da Presidéncia serdo
preenchidas exclusivamente por servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, que
completem os requisitos inerentes a funcao a ser exercida.

Art. 9°. Os valores fixados nesta Lei serdo revisados anualmente, na mesma data e nos
mesmos indices estabelecidos para os demais servidores publicos municipais, nos termos do art.
37, X, da Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10. O servidor do Quadro Especial do Legislativo, nomeado em carater permanente
para cargo ou emprego publico, ficara sujeito ao estagio probatério de 3 (trés) anos de exercicio
ininterrupto, em que serdo apurados por Comissdo de Avaliacdo e Beneficios, os seguintes
requisitos de desempenho:

| - Eficiéncia;

Il - Idoneidade moral;

Il - Aptidao;

IV - Disciplina;

V - Assiduidade;

VI -Dedicacéo ao servico.

§ 1°. A Comisséo de Avaliagéo e Beneficios serd composta pelos Vereadores que integram
a Mesa Diretora da Camara, bem como por trés funcionarios de conduta ilibada, a serem nomeados
pelo Presidente da Camara, dentre os funcionarios publicos do quadro efetivo.

§ 2°. Os Diretores dos 6rgédos em que sirvam 0s servidores sujeitos ao estagio probatdrio, 4
(quatro) meses antes do término deste, encaminhardo a Comisséo de Avaliacdo e Beneficios um
relatério de avaliagdo do desempenho do servidor, contendo o resultado da avaliacdo continuada a
gue o mesmo foi submetido e o seu parecer, por escrito, pela exoneragdo ou concessdo da
estabilidade.

§ 3°. Em seguida a Comissao de Avaliagc&o e Beneficios formulara parecer escrito, opinando
sobre o merecimento do servidor, em relacdo a cada um dos requisitos, concluido a favor da
demissé&o ou da concessao de estabilidade ao mesmo.

§ 4°. Desse parecer, se contrario a estabilidade, sera dada vista ao servidor pelo prazo de
dez (10) dias.

§ 5°. Julgado o parecer e a defesa, o Presidente da Camara expedira portaria concedendo
estabilidade ao servidor, para apostilamento em seu assentamento pessoal, ou de exoneracao, se
contrario a sua permanéncia.



Art. 11. A apuracdo dos requisitos, de que trata o artigo anterior, deverd processar-se de
modo que a exoneracdo do servidor possa ser feita antes do fim do periodo de estagio.

Paragrafo unico. O pronunciamento da Camara Municipal sobre a avaliagdo do estagio
probatorio do servidor € condicdo para aquisicdo da estabilidade, incorrendo em abuso de poder
por omisséo o agente que deixar de pronunciar-se sobre a matéria nos prazos previstos nesta Lei.

CAPITULO V
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 12. Os servidores publicos do Quadro Especial do Legislativo serdo submetidos a
avaliacdes regulares de desempenho para fins de estagio probatdrio e progresséo na carreira, de
acordo com o disposto no art. 41, §81°, lll da CF, mediante a utilizacdo do método, conceito, fatores
e célculos estabelecidos nesta Lei.

Art. 13. A avaliacdo de desempenho do funcionario serd processada anualmente por
Comisséo de Avaliagcao e Beneficios (Art. 18 8§ 1°).

Art. 14. Os funcionérios serdo avaliados nos quesitos, ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE,
DISCIPLINA E EFICIENCIA, observadas as pontuacdes e ocorréncias estabelecidas nas tabelas
do ANEXO V.

§ 1°. Compete a mesa diretora da Camara a apuracao das ocorréncias e das informacées
relativas a apuragéo dos critérios ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE e DISCIPLINA, com base nos
apontamentos constantes dos controles de ponto e nas notificagdes emanadas do superior imediato
do funcionario, que deveréo integrar o assentamento pessoal do funcionario.

§ 2°. Para a apuracao do critério EFICIENCIA sera utilizado o método dos Fatores Descritivos,
através da aplicacao dos critérios, constantes da tabela IV do ANEXO V, compostas por 05 (cinco)
guestdes, a saber:

| - Qualidade e Atencéo: refere-se a atencdo do funcionario ao servico, caracterizando-se
pela execucgédo correta das tarefas;

Il - Interesse: refere-se a atitude de buscar as informacdes necessarias para a execucao do
seu trabalho, bem como a ateng&o e cumprimento das informagdes recebidas;

Il - Produtividade: refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrfes exigidos,
em determinado espaco de tempo;

IV - Iniciativa: refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuagao no trabalho;

V - Responsabilidade: refere-se a atitude de executar o que Ihe compete de forma correta,
sem a necessidade de supervisdo constante.

§ 3°. Compete ao superior imediato do funcionario o preenchimento das fichas de avaliacédo
de que trata o § 2°.

§ 4°, O Superior que deixar de prestar a informacgéao prevista neste artigo ou presta-las com
erro decorrente de dolo ou culpa fica sujeito a penalidade de Suspensado Disciplinar de até 15
(quinze) dias e pena de demissao, no caso de reincidéncia.

Art. 15. Para o célculo da pontuacao final obtida pelo funcionario na avaliacdo de seu
desempenho deverdo ser somados os pontos obtidos nos quesitos EFICIENCIA (Tabela IV do
Anexo V), descontando-se 0s pontos relativos as ocorréncias registradas nos quesitos
ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE e DISCIPLINA (Tabelas I, 1l e Il DO ANEXO V).



Art. 16. A totalizacdo da avaliacdo sera processada pela Comissdo de Avaliagdo e
Beneficios (Art. 9°), a qual emitird parecer quanto a manutencéao, ou ndo, do funcionario no servico
publico.

Pardgrafo unico. Para fins de avaliacdo, serd considerado inapto ao servi¢co publico do
Quadro Especial do Legislativo, o funcionario que obtiver pontuacdo média inferior a setenta (70)
pontos em trés (03) avaliagbes anuais consecutivas ou cinco (05) alternadas, devendo ser
exonerado do servico publico, com base no disposto no art. 41, § 1°, lll da Constituicdo Federal.

Art. 17. O processo, contendo o parecer da Comissdo e o eventual recurso com respectivo
julgamento sera remetido a Assessoria Juridica que emitird, no prazo de 10 (dez) dias corridos, o
seu parecer.

Art. 18. Emitido o parecer da Assessoria Juridica, o processo sera remetido ao Presidente
da Camara para apreciacao final.

§ 1°. Os pareceres da Comissédo de Avaliacdo e Beneficios e da Assessoria Juridica ndo
vinculam o Presidente da Camara, ao qual compete a decisdo final sobre a manutencdo ou
exoneracgao do funcionario.

§ 2°. A decisdo do Presidente da Camara contraria aos pareceres de que trata o paragrafo
anterior devera ser motivada.

CAPITULO VI
PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 19. As classes de mesma profisséo ou atividade escalonam-se em carreiras de acordo
com o grau de responsabilidade e complexidade de suas atribuicdes, observados os critérios
estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. As carreiras do Quadro Especial do Legislativo, estabelecendo a linha de
progressao entre as classes, serdo organizadas por Lei especifica, com base nos critérios
estabelecidos neste titulo.

Art. 20. Promocéao € a progresséao do funcionario efetivo a classe imediatamente superior da
carreira.

Art. 21. As promogdes na carreira far-se-do de classe para classe, obedecido ao critério de
tempo de servico e de merecimento, mediante investidura derivada.

Art. 22. O merecimento apurar-se-a pela concorréncia dos seguintes requisitos:

| - tempo de servigo;

Il - escolaridade;

[l - desempenho avaliado;

IV - titulos e comprovantes, de conclusdo ou frequéncia nos cursos, seminarios, simpgsios,
e outros eventos relacionados com administragdo municipal;

V - 0s cursos, semindrios, simpdsios e outros eventos de que trata o inciso anterior estarao
sujeitos aos respectivos cargos de interesse, para fins de contagem para a Progressao funcional.

8 19 O inte o-minimo-n romocion aira & de nco) anos da efativa avarcici




§ 1°. O intersticio minimo para promog¢é&o na carreira € de 3 (anos) anos de efetivo exercicio
na classe. (Redacao dada pela Lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016)

§ 2°. O merecimento do servidor € adquirido na classe.

§ 3° Na peca orcamentdria deverdo constar recursos destinados a celebracao de convénios
e contratos para capacitacao permanente dos servidores (escolas de governo), na forma do art. 39,
§ 2°da CF.

§ 4°. Os percentuais de acréscimo nos vencimentos adquiridos com a promogéao funcional
serdo contados sobre o salario base e, em hip6tese alguma, incidirdo cumulativamente para
concessao dos acréscimos ulteriores, na forma do disposto no Art.37, inciso XIV da CF com
alterac@es introduzidas pela EC 19/98.

§ 5.2 Os servidores publicos do Quadro do Poder Legislativo Municipal, ocupantes de cargos
para os quais o diploma de ensino superior ndo se constitua pré-requisito para o provimento, e que
apresentem os diplomas junto a unidade administrativa responsavel pelos recursos humanos da
Céamara, fardo jus a passagem do padrdo de vencimento para a préxima referéncia superior, desde
gue o servidor ndo esteja enquadrado na ultima referéncia da tabela. (Incluido pela Lei 4.316, de
10 de fevereiro de 2016)

§ 6.° A progresséo prevista no paragrafo anterior, sera permitida por no maximo trés vezes,
sendo:

| — Uma para Ensino superior (nivel universitario)

Il — Uma para pés-graduacgéo (Lato Sensu — Especializagdo / MBA)

[l — Uma para p6s —graduacgéo (Stricto Sensu — Mestrado / Doutorado)

(Incluido pela Lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016)

Art. 23. O tempo de efetivo exercicio sera contado na seguinte conformidade:

| - a partir da data em que o servidor assumir o exercicio do cargo ou emprego;

Il - como se o servidor estivesse em exercicio, no caso de reintegra¢ao;

[l - a partir da data em que o servidor assumir o exercicio do cargo ou emprego reclassificado
ou transformado.

Art. 24. Nao serdo promovidos os servidores que tiverem sofrido penalidade em virtude de
falta grave nos trés anos anteriores a data da vigéncia da promocao.
Paragrafo Unico. Em nenhum caso sera promovido o servidor em estagio probatorio.

Art. 25. Os ocupantes de cargos cujas classes estejam escalonadas em carreira, para as
quais a Lei ndo fixar critérios especificos de avaliacdo para fins de promogéo, serdo anualmente
avaliados, utilizando-se os critérios e planilhas estabelecidos para a avaliacdo de desempenho no
estagio probatdrio, constituindo-se o somatorio da pontuacao obtida nas trés (03) Ultimas avaliaces
na mesma classe o critério basico para promogao.

Art. 26. Podera concorrer a promocao o funcionario:

| - com estabilidade no servigo publico adquirida na forma do art. 41 caput da Constituicdo
Federal;

Il - que tenha a habilitacdo profissional e os pré-requisitos exigidos para o cargo objeto da
promocao;

lll - que ocupe cargo do mesmo quadro de pessoal ao qual pertence o cargo objeto da
promocéao;



IV - que tenha obtido aproveitamento superior a 70 % (setenta por cento) nas avaliagbes
anuais na classe, nos trés anos imediatamente anteriores a promocao.

Art. 27. A Comissao de Avaliacéo e Beneficios se reunirg, ordinariamente, no més de janeiro
de cada exercicio, para fazer as avaliacbes anuais e preparar as listas de classificacdo de
candidatos aptos a promogdo e extraordinariamente, por convocac¢do do Presidente da Mesa
Diretora da Camara Municipal, sempre que houver cargos vagos que devam ser providos por
promocao.

§ 1°. Divulgadas as listas de classificacdo de que tratam o caput, o funcionério que se julgar
prejudicado podera recorrer, no prazo de cinco (05) dias.

§ 2°. Acolhido o recurso, sera refeita a avaliacao.

§ 3°. As listas de classificacdo seréo utilizadas para fins de substituigdo automatica.

Art. 28. E nula de pleno direito a promocdo efetuada em desconformidade com o
estabelecido nessa lei, aplicando-se ao funcionario preterido ilegalmente no processo o disposto no
§ 2° do artigo anterior.

§ 1°. O funcionéario que tiver sua promocao anulada ficara obrigado a restituir 0 que em
decorréncia dela tiver recebido, aplicando-se a pena demisséo a bem do servigo publico aquele que
obteve o beneficio por meios fraudulentos e aqueles que, comprovadamente, por agdo ou omissao,
contribuiram para a concesséo da promogéao.

§ 2°. A aplicagéo de pena depende de processo administrativo regular em que se comprove
culpa ou dolo na concesséo da promoc¢éo anulada.

§ 3°. Para todos os efeitos, sera considerado promovido o funcionario apto e classificado
gue vier a falecer apés a vacéncia do cargo a que faz jus em virtude da promocgéo, considerando-
se adquirido o direito na data de que trata o § anterior.

Art. 29. Ficam impedidos de concorrer a promogcao:

| - O funcionario punido com pena de suspensdao, pelo prazo de trezentos e sessenta dias
(365) subsequentes ao término do cumprimento da penalidade; ou

II- O funciondrio que nao estiver em exercicio, ressalvadas tdo somente as hipéteses
consideradas como efetivo exercicio por esta Lei; ou

[lI- O funcionario que obtiver a pontuacdo média inferior aquela de que trata o paragrafo
Gnico do art. 15.

Paragrafo Unico. Os impedimentos de que trata o caput aplicam-se ao funcionario em
efetivo exercicio ficto, inclusive aquele investido em mandato eletivo que se encontrar afastado, na
forma do art. 38, IV da Constituicdo Federal.

CAPITULO VI
DAS CONDICOES ESPECIFICAS DOS SERVIDORES

RESERVA DE VAGAS PARA DEFICIENTES

Art. 30. A ocupacao de cargos e empregos publicos do legislativo, obedecido ao principio
do concurso publico de provas ou de provas e titulos, far-se-a com reserva do percentual de 5%
(cinco por cento) do total geral de cargos e empregos dos quadros de cargos do legislativo, para
pessoas portadoras de deficiéncia (Art. 37, inciso VIII da CF/88), na forma dos artigos subsequentes.



§ 1°. As fracdes decorrentes do calculo do percentual de que trata este artigo s6 serdo
arredondadas para o0 numero inteiro subsequente quando maiores ou iguais a 5 (cinco).

§ 2°, Areserva de vagas para deficientes sera feita até que completado o percentual de 5%
(cinco por cento) do total de cargos e empregos publicos do legislativo, legalmente ocupados.

Art. 31. Do Edital de Concurso constard, para cada categoria, o numero de vagas reservadas
para deficientes.

§ 1°. Para gozar dos beneficios de que trata este artigo os portadores de deficiéncia deveréo
declarar, no ato da inscricdo ao concurso publico, o grau de incapacidade que apresentam.

§ 2° O odrgédo responsavel pela realizagdo do concurso garantira aos portadores de
deficiéncia as condi¢des especificas necessarias a sua participacdo nas provas.

Art. 32. Os portadores de deficiéncia participardo dos concursos publicos em igualdade de
condi¢cdes com os demais candidatos, no que diz respeito ao conteddo e a avaliacao.

§ 1°. ApGs o julgamento das provas, serdo elaboradas duas listas, uma geral contendo todos
os candidatos aprovados e uma especial, com a relacéo dos portadores de deficiéncia aprovados.

§ 2°. Nao havendo inscricdo para as vagas reservadas aos deficientes, serd elaborada
somente uma lista de classificag@o geral, prosseguindo o concurso nos seus ulteriores termos.

Art. 33. No prazo de 05 (cinco) dias contados da publicacdo das listas de classificacéo, o
portador de deficiéncia devera submeter-se a pericia médica, para avaliacao da compatibilidade de
sua deficiéncia com o exercicio das atribuicdes do cargo ou emprego.

§ 1°. A pericia sera realizada por especialista na deficiéncia de cada candidato, nomeado
pela Presidéncia da Camara especialmente para este fim, devendo o laudo ser proferido no prazo
de 05 (cinco) dias contados do respectivo exame.

§ 2°, Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato, este podera requerer, no prazo
de 05 (cinco) dias, a constituicdo de uma junta médica, composta por no minimo 03 (trés) membros,
com a participagdo de um profissional indicado por ele, para nova avaliagdo, obedecido os prazos
de 05 (cinco) dias para a realizacdo do exame e 05 (cinco) dias para a emissao do laudo.

§ 3°. Nao cabera qualquer recurso da decisao proferida pela junta médica.

Art. 34. O concurso s6 podera ser homologado depois da realizacdo dos exames
mencionados nos artigos anteriores, publicando-se as listas geral e especial, das quais seréo
excluidos os portadores de deficiéncia considerados inaptos na inspecdo médica.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35. O atendimento ao publico, bem como, a jornada de trabalho no Poder Legislativo
serdo de 30 (trinta) horas semanais, sendo 6 (seis) horas diarias.

Paragrafo unico. Havera intervalo de 15 {minutos} escalonado entre os servidores do Poder
Legislativo sem que haja Interrup¢éo do atendimento ao publico. (Redacao dada pela Lei Ordinaria
n° 4642, de 18 de novembro de 2019).
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Art. 36. As sessbes da Camara Municipal serdo acompanhadas por servidores do Quadro
Especial do Legislativo que auxiliardo os trabalhos da Mesa Diretora, bem como aos Vereadores
presentes.

§ 1°. A quantidade de servidores do Quadro Especial Legislativo presentes por sessao sera
determinada por portaria do Presidente da Camara, de acordo com as func@es necessarias para o
pleno andamento da sessao.

8§ 2°. Cabera ao Presidente da Mesa Diretora, determinar através de Portaria, a escala de
funcionarios, de acordo com as determina¢cBes da portaria de que trata o paragrafo anterior,
garantindo que todos os servidores do Quadro Especial do Legislativo, que possuam as mesmas
atribuicdes, acompanhem o mesmo nimero de sessfes durante a sessao legislativa.

Art. 37. Os eventos realizados por solicitacdo das autoridades dos Orgéos dos Poderes
Municipais no prédio da Camara Municipal, em horario adverso ao do funcionamento comum, serdo
acompanhados pelos funcionarios ocupantes do cargo de Secretariado da Presidéncia e Assessor
Parlamentar, de acordo com as fungfes necessarias pré-estabelecidas e descritas previamente nas
funcbes analiticas dos cargos mencionados, em escala previamente determinada.

Art. 38. A Administragdo da Camara regulamentard os procedimentos de compensacao de
horas extras, através da utilizacdo de banco de horas, vedado o pagamento. (Redacédo dada pela
Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de 2019).

CAPITULO IX
DIREITOS E DEVERES DO FUNCIONARIO DO QEL

Art. 39. O integrante do Quadro Especial do Legislativo tem seus direitos regulamentados
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, exceto quanto a avaliacao e a progressao funcional,
sendo regulamentadas desta Lei.

Paragrafo Unico. Sao ainda direitos dos servidores integrantes do Quadro Especial do
Legislativo:

| - receber assisténcia técnica que o auxilie melhorar o desempenho funcional;

Il - dispor de material adequado ao exercicio de suas fungdes;

lll - escolher com liberdade os processos e métodos para desempenho das atividades
profissionais, dentro dos principios e objetivos fixados pela Camara Municipal;

IV - receber remuneracédo por servigo extraordinario, desde que convocado;

V - receber igualdade de tratamento no plano técnico;

VI - participar do processo de planejamento de sua reparticdo, dos Orgdos de
assessoramento e dos foruns de participagéo popular (conselhos), sempre que indicado legalmente
para exercicio da funcao;

VII - gozar férias anuais, de acordo com o calendario fixado pela respectiva diretoria.
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Art. 40. O integrante do Quadro Especial do Legislativo tem o dever constante de considerar
a relevancia social de suas atribuicbes, mantendo conduta moral e funcional adequada a dignidade
profissional, em razdo da qual, além das obrigacdes previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, devera:

| - conhecer e respeitar a legislacéo e os regulamentos que regem suas atividades;

Il - preservar os principios, os ideais e os fins da Camara Municipal, através de seu
desempenho profissional;

Il - empenhar-se em prol do desenvolvimento do servi¢o publico, utilizando processos que
acompanhem o progresso cientifico;

IV - participar das atividades de planejamento que Ihe forem atribuidas por forca de suas
funcdes;

V - comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas
tarefas com eficiéncia, zelo e presteza;

VI - manter espirito de colaboracao e solidariedade com os demais profissionais do quadro
e com a comunidade em geral;

VII - incentivar a participacdo, o dialogo e a cooperagdo da comunidade em geral na
construcao de uma sociedade democrética, baseada na participacdo cidadd e no controle da
sociedade sobre a Administracdo Publica;

VIIl - respeitar os cidaddaos como sujeitos do processo, observando em sua conduta
profissional os aspectos culturais, habitos e condigbes socioecondmicas para acesso a bens e
servigos publicos;

IX - comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecimento, na sua
area de atuacao, ou as autoridades superiores, no caso de omissao por parte da primeira;

X - zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputagdo da categoria profissional;

Xl - fornecer elementos para a permanente atualizacdo de seus assentamentos junto aos
orgaos da Administracao.

Art. 41. Constitui falta grave atribuida ao integrante do Quadro Especial do Legislativo
impedir o acesso dos cidadaos aos servicos da Camara em razéo de qualquer caréncia material ou
posicdo politico-ideoldgica, abrindo-se sindicancia para apurar a responsabilidade objetiva e
aplicando-lhe as penas da lei.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O servidor efetivo que perceber funcdo gratificada, pelo prazo de cinco anos
ininterruptos ou dez intercalados, incorpora a vantagem a sua remuneracao de servidor ativo.

§ 1°. Fica expressamente vedada a ocupacao e exercicio por servidor efetivo, de mais de
uma fungéo gratificada.

§ 2°. Computa-se para este artigo o periodo de exercicio de funcdo de confianca anterior a
edicdo desta Lei, sendo devido o direito a partir do requerimento do mesmo.

§ 3°. A concessdo dos direitos compreendidos por este artigo depende de requerimento e
serdo concedidos apenas a partir desse, sendo vedado o pagamento de qualquer parcela anterior
a esse.

§ 4° N&o se aplica os direitos inerentes a esta Lei, relacionados aos cargos efetivos, ao
servidor detentor, exclusivamente, de cargo em comissao.



Art. 43. Fica expressamente garantido aos servidores ocupantes de cargo efetivo na
vigéncia da legislacao revogada, o Direito ao aproveitamento do tempo no efetivo exercicio do cargo,
para efeito da progressao na carreira.

Art. 44. Os servidores ja pertencentes ao quadro efetivo da Cémara Municipal de
Taquaritinga, que ja ocupavam cargos ou fungéo comissionada de direcdo e assessoramento, nos
moldes da Lei Municipal n® 3.939, de 09 de janeiro de 2012, deverdo comprovar estar matriculado
em curso de Nivel Superior, quando o cargo a que vierem ocupar, exigir como requisito de
provimento de escolaridade Superior Completo, desde sua nomeacao nos termos da presente Lei,
nos termos da garantia Constitucional Prevista no Artigo 5° inciso XXXVI da Constituicdo Federal.

Paragrafo Gnico. O servidor ou funcionario deverd comprovar a conclusdao do Curso
Superior em que estiver matriculado, no prazo minimo estabelecido para o referido Curso, sob pena
de imediata exoneracgédo do cargo ou funcéo. (Redacao dada pela Lei 4.120, de 05 de maio de 2014)

Art. 45. A partir desta Lei ficam expressamente extintos todos os cargos descritos em
legislacdes anteriores com excecao aqueles que tiveram apenas a sua homenclatura alterada, ou
seja: o cargo de Advogado que passou a ser denominado Procurador do Legislativo; o cargo de
Assessor Especial que passou a ser denominado Assessor Legislativo.

Art. 46. Criam-se através dessa Lei dois (02) cargos efetivos de Recepcionista, dois (02)
cargos efetivos de Auxiliar Legislativo, um (01) cargo efetivo de Motorista, um-{01)-cargo-efetivo-de
Diretor-Administrative, um (01) cargo efetivo de Operador de Audio e Video e um{(01)cargo-em
comissdo-de-AssessorTécnico-Parlamentar. (Alterado pela Lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016.)

Art. 47. Os cargos efetivos criados em razdo da presente Lei, bem como os cargos efetivos
vagos deverdo ser preenchidos através de concurso publico ou Provimento por promocao de
Carreira desde que preenchidos os requisitos determinados nesta lei.

Paragrafo unico. Os requisitos para que ocorra a promocao de carreira descrito na presente
lei dependera de regulamentacéo posterior.

Art. 48. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéao.

Art. 49. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 27 de janeiro de 2014.

Dr. Fulvio Zuppani
Prefeito Municipal



Registrada e publicada no Departamento de Secretaria e Expediente, na data supra.

Agnaldo Aparecido Rodrigues Garcia
Diretor do Departamento



ANEXO |

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER
LEGISLATIVO










UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA PRESIDENCIA

Presta o suporte administrativo para o exercicio da Presidéncia do Poder Legislativo. Compete
ao Gabinete da Presidéncia, ainda: o assessoramento e apoio ao Presidente da Camara em
suas atividades oficiais politicas, sociais e administrativas; zelar pelo eficiente exercicio do
mandato da presidéncia, buscando informacdes e procedimentos necessarios para o correto
desempenho, a eficiéncia e a transparéncia do Poder Legislativo; realizar e acompanhar
atividades pertinentes ao processo e técnica legislativa; gerenciar e expedir a correspondéncia
oficial da presidéncia; realizar a recepcao de autoridade; criar e organizar cadastros para o
relacionamento do Poder Legislativo com as demais esferas de governo; organizar e dar
andamento aos expedientes administrativos; a coordenacgéo da agenda do Presidente; o exame
e instrucdo dos processos submetidos ao Gabinete Presidente; bem como, outras atribuicbes
correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIADO DA PRESIDENCIA

Presta servicos e tarefas de atendimento ao publico, controle de agendas e compromissos, bem
como as atividades de secretariado e administrativas de suporte ao Gabinete da Presidéncia.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA LEGISLATIVA

A Diretoria Legislativa agrupa as unidades administrativas responséaveis pela: Execuc¢édo do
processamento legislativo; pelo registro e arquivamento dos atos do Poder Legislativo,
comunicagdes e correspondéncias institucionais; distribuicdo de processos ligados com a
atividade legislativa, bem como, auxiliar a Presidéncia e os vereadores, bem como as comissdes
permanentes e temporarias; controlar a tramitacdo dos projetos entre as comissdes; preparar o
texto para as leis, decretos e resolugbes sujeitas a promulgacdo; dar atendimento aos
vereadores sobre as fases do processo legislativo, bem como, na consulta de leis; preparar a
documentacdo necessaria para a apreciacdo do plenario nas sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes e audiéncias publicas; executar outras tarefas correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA DE INFORMATICA

A Diretoria de Informéatica agrupa as unidades administrativas responsaveis: pela execucao e
controle do servico de informatizagdo e comunicacdo; coordena e supervisiona todas as
atividades referentes a atualizacbes de dados e ao controle de softwares utilizados; a
manutencédo dos equipamentos de informatica, audio e video ligados com a atividade legislativa.




UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA CONTABIL

A Diretoria Contabil € a responsavel pela execucao e controle dos servicos relacionados a area
contdbil e financeira do Poder Legislativo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: PROCURADORIA JURIDICA

Compete a Procuradoria Juridica: pronunciar-se sobre toda a matéria legal que lhe for
submetida pela Presidéncia da Casa Legislativa; emitir pareceres, quando solicitado, sobre
assuntos de natureza juridica relacionados a area legislativa e a gestdo administrativa,
especialmente os referentes a interpretacdo de textos legislativos e a aplicacao de dispositivos
legais; orientar nos processos administrativos; orientar na elaboracdo de termos, contratos e
outros documentos similares; estudar e redigir anteprojetos de Leis, Decretos Legislativos e
Resolugbes, por determinacéo superior da Presidéncia.




ANEXO I

DESCRIGCAO DAS ATRIBUIGOES E CONDICOES DE TRABALHO DO
PLANO DE CARGOS EFETIVOS
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. Pablico.

Denominacao: Procurador do Legislativo
Atribuigbes:
Descricao Sintética: Patrocinar causas em que o Poder Legislativo esteja relacionado em qualquer
dos polos, dar pareceres juridicos em processos administrativos e legislativos, preservando os
principios que norteiam a legalidade dos atos da administragédo publica. Atende ao artigo 57 da Lei
Orgénica do Municipio de Taquaritinga — LOMT.
Descricao Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, tem por responsabilidade,
solicitar providéncias junto ao magistrado ou Ministério Pablico, avaliar provas documentais e orais.
Representar o Poder Legislativo quando ele for autor, réu, assistente ou oponente, em qualquer foro
ou instancia; estudar assuntos juridicos de ordem geral ou especifica, realizando estudos e
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o Poder Legislativo a solucionar
problemas pertinentes as suas prerrogativas constitucionais e legais; opinar em licitacbes ou nas
hipéteses legais de dispensa e inexigibilidade; redigir e analisar termos de contratos, convénios e
outros atos; auxiliar juridicamente na elaboracdo de proposicdes legislativas, dar parecer juridico
em processos de ordem administrativa, executar outras tarefas correlatas.
Condicdes de Trabalho:
horario- 401 &
- horario: 30 horas semanais (Redacdo dada pela Lei Ordinaria n° 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:
- Nivel de Escolaridade: Ensino superior completo em Direito ou Ciéncias Juridicas e Socialis;
- Habilitacdo: Carteira de Registro na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.
Recrutamento:
- Concurso Publico.

Denominacédo: Ajudante Geral
Atribuicbes:

Descrigdo Sintética: Executar servigos gerais.

Descricao Analitica: Diretamente vinculados a Diretoria de Administragdo Geral, tem como
tarefa, abrir e fechar as dependéncias da instituicdo nos horarios normais de funcionamento; efetuar
a limpeza interna e externa das dependéncias da Céamara; manter permanente limpos e em
condi¢cBes de uso 0s sanitarios; executar os servigos de faxina geral, lavanderia e limpeza de tecidos
em geral, inclusive cortinas, tapetes, cuidar da dedetizacdo e similares, etc; Compete-lhe ainda,
servi¢os de correio; encaminhamento de oficios e correspondéncia em geral; Averiguar e receber
dos responsaveis as instalacdes do prédio da Camara, apés sua utilizacéo por terceiros; efetuando
a vistoria e relatorio dos danos verificados em equipamentos e utensilios; superintender os servigos
contratados com terceiros; efetuar retiradas de produtos adquiridos pela instituicdo a empresas de
comércio no Municipio; Substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario,
mediante designacdo do presidente; auxiliar nas atividades relativas a sessbes, eventos e
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solenidades conforme solicitacdo ou designacéo superior; fazer-se presente e auxiliar no suporte,
para o bom andamento das sessfes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como dos eventos
promovidos pela Camara Municipal. Executar outras tarefas correlatas.
Condi¢Ges de Trabalho:
- horério: 30 horas semanais (Redacédo dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

- Concurso Publico.

Denominacdo: Auxiliar Legislativo

Atribuicdes:
Descricao Sintética: Execuc¢do dos servigos diretamente vinculados ao Gabinete da Presidéncia e
as Diretorias do Poder Legislativo Municipal.

Descrigdo Analitica: Diretamente vinculados as Diretorias do Poder Legislativo Municipal,
deve elaborar a pedido dos Vereadores, as proposicdes que constardo da pauta nas sessoes;
controlar o tramite de entrada das proposicdes e suas etapas seguintes; comunicar aos Vereadores
as determinagbes da Mesa Diretora, tais como a existéncia de sessfes extraordindrias e
encaminhar ao Poder Executivo as proposicfes aprovadas em sessdo; realizar trabalhos de
digitacdo de natureza variada; redigir expedientes administrativos; elaborar e manusear ficharios;
extrair certiddes; proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; orientar a
circulacdo interna de processos e outros expedientes; auxiliar na procura e arquivamento de
processos e expedientes em geral; auxiliar no recebimento e armazenamento de material; prestar
atendimento ao publico, fornecendo informacdes mediante autorizagdo de superior; auxiliar na
elaboracdo de atos oriundos das decisdes em plenério; substituir funcionarios em situacdes de
emergéncia e em carater temporario, mediante designacado do presidente; auxiliar nas atividades
relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou designacdo superior; executar outras
tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:
- horéario: 30 horas semanais (Redacao dada pela Lei Ordinaria n°® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:
- Nivel de Escolaridade: Médio Completo.
Recrutamento:
- Concurso Publico; Provimento por promocao de carreira.

Denominacédo: Diretor de Contabilidade
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Atribuicbes:
Descricdo Sintética: Dirigir as atividades praticadas pelo setor de contabilidade da Cémara
Municipal, no exercicio das suas fungdes.
Descricdo Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, Responsabiliza-se pelo
servi¢o de contabilidade do Poder Legislativo; execucéo dos trabalhos de ordem técnica no campo
contdbil, financeiro, orcamentario e tributario; compilar informacdes de ordem contabil para orientar
decisbes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar
a escrituracao de livros contdbeis de escrituragao cronoldgica ou sistematica; fazer levantamento e
organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancetes e
relatérios de natureza contabil ou gerencial; elaborar demonstrativos contabeis; orientar e coordenar
trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; preparar relatdrios
informativos sobre a situagéo financeira, patrimonial e orgcamentaria; atualizar-se quanto a efetiva
realizacdo de despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas ao calculo de despesa
e limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e emitir relatérios
contabeis e financeiros, de carater obrigatorio, observando prazos e formalidades da legislacéo,
bem como em atendimento a determinacBes do Presidente; atender a fiscalizacdo e auditoria
interna, externa e do Tribunal de Contas; atender as determinagfes e prazos determinados pelo
Tribunal de Contas, nas transmissdes de dados determinados por lei, executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade de custos; efetuar contabilidade gerencial; realizar controle
patrimonial executar outras tarefas correlatas.
Condi¢Ges de Trabalho:
horario 40! &

- horario: 30 horas semanais (Redacdo dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos sadbados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Segundo grau completo e Inscricdo no Conselho Regional de
Contabilidade. Provimento por Promoc¢ao na Carreira.
Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promocao de carreira.

Denominacdo: Diretor de Informatica
Atribuicdes:

Descrigdo Sintética: dirigir as atividades relacionadas ao setor de informética, vinculadas a
Camara Municipal.
Descricao Analitica: Verificar as necessidades de compra de equipamentos de informatica para a
Camara, encaminhar e gerenciar o fluxo das atualizacdes de dados para o site da Camara, auxiliar
os funcionarios a utilizarem de forma correta os equipamentos da Camara. Acompanhar os técnicos
nas manutencdes de equipamentos em geral, providenciar solu¢des para os problemas detectados
na &rea de informatica; participar juntamente com as demais diretorias administrativas do
planejamento, coordenacao e aplicacdo dos procedimentos de trabalho em todos os 6érgaos da
Céamara Municipal, revendo 0s processos atuais através das técnicas de organizacdo e métodos, e
aprimorando-os conforme os principios de racionalidade, eficiéncia, eficacia e efetividade;
acompanhar as etapas dos processos das atividades e servicos contratados desenvolvidos na
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Céamara Municipal e intervir quando houver dificuldades, problemas e morosidade desnecessaria;
planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades de servicos de comunicacao e informética
e coordenar todas as atividades, bem como alimentar com dados e informagdes, o site oficial da
Camara Municipal de Taquaritinga e do Portal da Transparéncia. Controlar todas as atividades de
transmissdo e armazenamento de imagens produzidas através do sistema de captacdo e
transmissédo da Camara Municipal de Taquaritinga.
Condic¢bes de Trabalho:

horario-40.1 -
- horério: 30 horas semanais (Redacédo dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo poderéa exigir a prestacao de servicos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Segundo grau completo, com conhecimentos na area de informatica,

andlise de sistemas e sistemas de informacodes.
Recrutamento:
Concurso Publico; Provimento por promoc¢dao de carreira.

Denominacdo: Motorista
Atribuicbes:
Descricao Sintética: Responséavel pela condugcdo e manutencdo dos veiculos oficiais da Camara
Municipal de Taquaritinga.
Descrigao Analitica: dirigir os veiculos da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢fes
de funcionamento antes de sua utilizagdo; transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela
seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas e 0 uso de cinto de seguranca;
observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infracBes de transito
praticadas; observar e comunicar ao 0rgdo superior, 0os periodos de revisdo e manutencdo
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia; anotar a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario
proprio; recolher o veiculo ap0s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras tarefas correlatas; conduzir os veiculos oficiais da Camara Municipal de
Taquaritinga em viagens intermunicipal, intramunicipal e intraestaduais, a servigco da Presidéncia da
Céamara, e dos vereadores, na conducao de funcionarios e servidores no exercicio de suas funcdes
em interesse publico manifesto. Manter a conservacdo dos veiculos, bem como abastecé-los e
conduzi-los aos necessarios reparos e revisdes, preservar o patrimodnio publico representado pelos
veiculos oficiais, bem como as demais funcdes correlatas.
Condicdes de Trabalho:

- 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servi¢cos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Fundamental Completo, carteira profissional de habilitagcéo,
experiéncia como motorista profissional ha mais de 05 (cinco) anos.
Recrutamento:

- Concurso Publico.
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Denominagéo: Operador de Audio e Video
Atribuigbes:
Descrigao Sintética: Operar e dar manutencao do sistema de audio, video e transmissdo on-line das
sessbes da Camara Municipal de Taquaritinga e gerenciar os arquivos de midias eletrdnicas.
Descricao Analitica: Operar e dar manutengdo nos equipamentos de audio e video, a partir de uma
programacéao de trabalho previamente estabelecida; Trabalhar com elementos e equipamentos de
projecdo de slides e retroprojecdo, de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos
especiais, computacdo grafica e gravacdo de midia digital; Captar angulos de luz imagem e
adequacdo de som, Fazer preservacdo das imagens captadas, reparando partes danificadas,
mantendo a integridade das sessdes, nos termos da lei a regulamenta a ata eletrbnica; Selar pela
eficacia da transmissédo on-line da integra das sessfes ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas, realizadas nesta casa de leis; Cuidar da organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuacao para assegurar a pronta localizacdo
de dados; Zelar pela guarda, conservacgdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Manter-se atualizado em relacdo as
tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua area de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento; Operar, orientar e acompanhar a utilizacdo de todos os equipamentos
vinculados ao setor/departamento, quando da utilizag&o por terceiros, por determinacao direta da
direcdo; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da Dire¢éo; realizar
outras tarefas afins.
Condi¢Ges de Trabalho:

horario 40! &
- horario: 30 horas semanais (Redacdo dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo exigird a prestacado de servicos a noite e aos sabados, domingos e feriados
guando determinado pela Dire¢éo.
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Segundo Grau Completo; Noc¢des técnicas em informatica,
operacgdo de equipamentos de audio e video e armazenamento e reproducdo em midia digital.
Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promocao de carreira.

Denominacéo: Recepcionista

Atribuicdes:

Descricao Sintética: Atendimento ao publico, diretamente ou através do sistema telefonia.
Descricdo Analitica: realizar a recepcao de visitantes na Camara de Vereadores, dando o devido
encaminhamento; realizar o servico de protocolo de correspondéncias, dando a destinacdo correta
as demandas; efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;
impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solu¢cdo de assuntos particulares;
comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos; atender com urbanidade os
municipes e autoridades pessoalmente ou através das chamadas telefénicas; anotar e transmitir
recados; manter agenda de telefones atualizada; providenciar, quando solicitado, chamadas
telefénicas; recepcionar e presta servicos de apoio a cidadaos e visitantes; receber cidadaos ou
visitantes; averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou pessoa procurados; notificar
segurancas sobre presencas estranhas; organizar informacdes e planejar o trabalho do cotidiano,
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cuidar do atendimento telefénico e agendamento, atendimento ao publico direcionando aos
vereadores quando agendado e encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia; realizar outras
tarefas afins.
Condi¢Ges de Trabalho:
- horério: 30 horas semanais (Redacédo dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sadbados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Fundamental Completo.
Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promocao de carreira.

Denominacéo: Seguranga
Atribuicbes:
Descricao Sintética: Assegurar a conservacao do patrimoénio da Camara Municipal e a ordem nas
dependéncias da Casa Legislativa.
Descricdo Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente e da Diretoria de
Administracé@o; Deve garantir a abertura e fechamento das dependéncias da Camara nos horéarios
de funcionamento; Averiguar e receber dos responsaveis, as instalacdes do prédio da Camara, apés
sua utilizagdo por terceiros, efetuando a vistoria e relatorio dos danos verificados em equipamentos
e utensilios; zelar pelo uso correto de equipamentos disponibilizados pela instituicdo aos
funcionarios e a populacdo em geral; assim como zelar pelo patriménio da Camara; acompanhar os
vereadores quando requisitado, em: Reunides, audiéncias ou outros compromissos referentes ao
exercicio do mandato legislativo; preservar pela seguranca e integridade da estrutura da Camara,
bem como, de seus funcionarios e Vereadores; executar outras tarefas correlatas.
Condicbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais (Redacao dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo poderé exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Fundamental Completo.
Recrutamento:

- Concurso Publico.

Denominacdo: Tesoureiro

Atribuigdes:

Descrigao Sintética: Dirigir as atividades da Tesouraria da Camara Municipal, no exercicio das suas
funcdes.

Descricao Analitica: Subordinado a Diretoria de Contabilidade é responsavel pelo atendimento ao
publico no recebimento de notas e boletos; cumprir rigorosamente 0s prazos para pagamento de
boletos e faturas antes do seu vencimento; pagamento a fornecedores (emissdo de cheque,
transferéncia bancaria e baixa de empenho); auxiliar o Diretor de Contabilidade em suas funcoes;
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realizar a conciliagcdo bancéria; fazer o arquivamento de documentos contébeis; elaboracdo do
Boletim Diario de Caixa; controlar o movimento das contas bancarias; realizar os pagamentos a
fornecedores; identificar os débitos e créditos; realizar a conferéncia e fechamento diario do caixa;
supervisionar a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores da Camara
Municipal; certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifiqgue essa medida;
aplicacdes financeiras e resgates; informagdes a fornecedores sobre depdésitos, transferéncias e
pagamentos; fornecer, & unidade diretiva competente, informag¢8es financeiras; disponibilizar a
transparéncias dos pagamentos e boletins alimentando os sistemas de informacédo; elaborar
relatorios contabeis e financeiros, observar prazos e formalidades da legislacdo, bem como em
atendimento a determinacfes do Presidente; atender a fiscalizacdo e auditoria interna; cumprir os
prazos determinados pelos 6rgéo de fiscalizagéo e legislacdo; transmitir dados determinados por
lei.

Condi¢bes de Trabalho:
- horéario: 30 horas semanais (Redacao dada pela Lei Ordinaria n°® 4642, de 18 de novembro de
2019).
Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Superior Completo e Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade.
Recrutamento:
- Concurso Publico; Provimento por promocao de carreira.

(Redacéo dada pela lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016)

Denominacdo: Jornalista

Descricdo sumaria:

Prestar assessoramento ao Gabinete da Presidéncia, aos Vereadores e Departamentos da Camara,
pertinente as questdes relativas a divulgacao institucional e imprensa.

Descrigcao detalhada:

- Coleta, organiza, redige, edita e distribui aos 6rgados de comunicacgéo, as noticias e as informagdes
atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal, dando-lhes publicidades e transparéncia.

- Apdia o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissfes, os Vereadores e 0s
Departamentos na divulgacéo de informagfes e no contato com a imprensa.

- Realiza a organizacdo, a edicdo e a transmissao de conteldo produzido pelos veiculos de
comunicagdo da Camara existentes ou a serem criados.

- Produz conteldo, reportagens, entrevistas e programas para todos os veiculos de comunicagéo
da Céamara e imprensa externa em geral de interesse da Céamara Municipal.
- Desenvolve textos, roteiros e auxilia na producéo e edicdo do material produzido pelos veiculos
de comunicacdo da Camara.

- Organiza coletivas de imprensa e atividades de divulgacao, imprensa e relacdes publicas da
Cémara.

- Acompanha e coleta todo o conteddo da imprensa de interesse da Camara e de seus membros.
- Verifica as informacdes divulgadas e a cobertura realizada pela imprensa e reporta aos vereadores
e superiores eventuais imprecisoes.

- Busca fontes segura de informagdo, seleciona e confronta dados, apura e pesquisa.
- Realiza pesquisas de informagdes relevantes ao municipio.
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- Promove a organizacdo de arquivos de publicacdes (jornais, revistas, radio, televisao, internet,
redes sociais, etc.,) de interesse do Poder Legislativo.

- Colabora na melhoria das relagbes existentes entre a Camara e o publico em geral e estuda
medidas para seu aperfeicoamento.

- Auxilia em programas de visitas monitoradas para prover a interacdo da Camara com a
Comunidade.

- Auxilia no cerimonial publico da Camara e na recepcdo de autoridades.
- Organiza e mantém atualizado cadastro de 6érgdos de imprensa, autoridades, pessoas e
instituicdes de interesse da Camara.

- Zela pelo bom funcionamento e atualizacdo de todos os veiculos de comunicacdo da Camara

Municipal.
- Atua fornecendo suporte nas sessodes ordinarias, extraordindrias, solenes, audiéncias publicas,
reunides e outros eventos de interesse da Camara Municipal.

- Auxilia na publicacdo externa e interna (sitio oficial) dos atos oficiais e eventos da Camara
Municipal.

- Dirige veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades.

- Fornece suporte e auxilia, na sua area de atuacdo, a Presidéncia da Camara, as Comissoes, 0s
Vereadores e os Departamentos da Camara Municipal.

- Executa as atividades pertinentes ao seu cargo nos atuais e futuros programas da Camara
Municipal.

- Acompanha, produz e orienta 0s vereadores e servidores em entrevistas e informagoes
divulgadas na midia escrita e falada.

- Executa os servicos fotogréficos, faz arquivo digital e em papel de fotos e materiais de interesse
publico e opera sistemas de audio e video da Camara.

- Promove a guarda e controle de toda a documentacéo produzida no seu ambiente de trabalho,
bem como a reproducédo de documentos e presta apoio ao acervo histérico da Camara Municipal e
demais atividades e tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho:

- horério: 30 horas semanais (Redacao dada pela Lei Ordinaria n°® 4642, de 18 de novembro de
2019).

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos a noite e aos sabados

Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo em Jornalismo; Devido registro profissional
(MTB)

Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promogéo de carreira.
Denominacdo: Técnico Legislativo

Descricdo sumaria:

- Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes os vereadores e as Diretorias
Executivas no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara Municipal.
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Descricdo detalhada: Fornecer subsidio na elaboracdo de pareceres e/ou consultas e para
subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros de comissdes, presidente da Camara e
departamentos;

- Auxiliar as comissfes permanentes da Casa na elaboracdo dos pareceres e emendas sobre
proposituras em tramitacdo pela Camara Municipal;

- Auxiliar nos servicos plenarios, anotando as deliberacdes e fornecendo material de apoio como
leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para atender as solicitagcdes dos
vereadores ou da Mesa da Camara;

- Redigir documentos como oficios, relatorios, indicacdes, requerimentos, moc¢des, atas das
sessbes da Camara, registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para
preservacéo da informacéo;

- Auxiliar o Diretor Legislativo nos procedimentos relativos a transmissao dos cargos de prefeito,
vice-prefeito e vereadores no inicio de cada legislatura e nos casos de morte, renlincia, desisténcia
ou perda do mandato;

- Auxiliar o Diretor Legislativo, com a lavratura dos termos de posse do prefeito, vice-prefeito e
vereadores, bem como da extingdo ou declaragcédo de vacancia dos respectivos cargos, quando for
0 caso;

- Assessorar o0s 6rgaos da estrutura administrativa da Camara Municipal, na area de sua
competéncia;

- Assessorar as comissfes permanentes quanto a revisdo gramatical e as corregfes ortogréaficas
dos atos das sessoes legislativas e das referidas comissoes;

- Prestar atendimento ao publico em geral visando a boa pratica do acesso a informacgéo e
transparéncia publica;

- Produzir pautas de reunifes, arquivos e organizacdo de processos, atendimento geral,
atendimento aos parlamentares, acompanhamento dos andamentos de projetos e reunides, assistir
0s parlamentares na producdo dos projetos de lei, decretos legislativos e congéneres, assistir as
comissdes permanentes e temporarias, preparar diferentes tipos de textos, participar da
organizacao das sessbes e audiéncias publicas.
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Condicdes de Trabalho:

horario- 401 s:
- horario: 30 horas semanais (Redacado dada pela Lei Ordinaria n°® 4642, de 18 de novembro de
2019).
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos a noite e aos sabados
Requisitos para Provimento:
- Nivel de Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito, Administracéo Publica, Gestéo de
Politicas Publicas, RelagBes Publicas, Ciéncias Sociais, Ciéncias Politicas ou Ciéncias
Econbmicas.
Recrutamento:
- Concurso Publico; Provimento por promogéo de carreira.

(Cargos de Jornalista e Técnico Legislativo incluidos pela lei 4.336, de 07 de abril de 2016.)
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ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE TRABALHO DO PLANO
DE CARGOS DE CONFIANCA




(Revogado pela Lei 4.120/2014)




(Revogado pela Lei Complementar n° 4.380/2016)







(Revogado pela Lei Complementar n° 4.380/2016)




(Revogado pela Lei Complementar n° 4.380/2016)

Denominacis—AssessorParlamentar




(Revogado pela Lei Complementar n° 4.380/2016)






Denominacédo: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribuicbes:

Descricao Sintética: Determinar e fazer cumprir as determinagfes do Presidente do Poder
Legislativo.

Descricao Analitica: Diretamente ligado a Presidéncia, tem por responsabilidade coordenar
e supervisionar todos os atos administrativos, legislativos e politicos vinculados ao Gabinete da
Presidéncia, e sugerir a redacdo dos atos e ordens do Presidente; supervisionar a correspondéncia
oficial da Presidéncia; assessorar e acompanhar o Presidente quando requisitado, em reunides,
audiéncias ou outros compromissos referentes ao exercicio do mandato legislativo; controlar a
agenda do Presidente, analisar a regularidade dos procedimentos internos administrativos;
acompanhar o Presidente em expedientes externos e visitas a demais Orgdos das esferas
legislativas e executivas; agendar os controles de expedientes e respostas a Oficios direcionados
a Presidéncia da Camara Municipal de Taquaritinga; prestar apoio ao Presidente e na organizacéo
e funcionamento do gabinete; coordenar e supervisionar a elaboracdo de projetos, indicacoes,
proposi¢des, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo de competéncia da mesa



diretora e da presidéncia, controlar os gastos das verbas do gabinete da presidéncia; assessorar 0
Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgaos e entidades publicas
e privadas; supervisionar o recebimento, preparacdo e encaminhamento de correspondéncias de
interesse da Presidéncia, controlar a organizagéo e supervisionar os registros e controle pertinentes
ao gabinete; — cumprir e fazer cumprir as normas legais de controle interno; assessorar a
Presidéncia no &mbito das comissdes; exercer outras atividades correlatas de organizacdo e
controle do Gabinete da Presidéncia.

Condicbes de Trabalho:
- horario: 30 horas semanais (Redacdo dada pela Lei Ordinaria n°® 4642, de 18 de novembro de
2019).

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagcdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

Requisitos para Provimento:
- idade minima: 18 (dezoito) anos;
- Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo.
Recrutamento:
Livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo.

(Anexo Il alterado pela Lei 4.380 de 24 de novembro de 2016).
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ANEXO IV

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE TRABALHO DO PLANO
DE FUNCOES DE CONFIANCA

Denominacdao: Diretor Legislativo

Atribuicbes:

Descricao Sintética: dirigir as atividades relacionadas ao procedimento legislativo, praticadas
por seus subordinados, no exercicio das suas fun¢des, bem como auxiliar os vereadores e a mesa
diretora da Camara Municipal de Taquaritinga nas atividades diretamente relacionadas aos
processos legislativos.

Descricao analitica: presenca € obrigatoria em todas as sessoées; dirigir o fluxo de atividades
legislativas do quadro da Camara Municipal, que consiste nos procedimentos de entradas das
proposicdes encaminhadas pelos Vereadores, verificar a conformidade das técnicas legislativas
dentro das proposic¢des, publicar as proposi¢des aprovadas pelo Plenario e sancionadas pelo poder
Executivo; controlar as atividades em sessdes exercidas pelo quadro de funcionarios; executar
outras tarefas correlatas.

Condi¢bes de Trabalho:
horério: 40 s:
- horario: 30 horas semanais (Redacao dada pela Lei Ordinaria n°® 4642, de 18 de novembro de

2019).

- 0 exercicio do cargo exigira a prestagdo de servicos a noite, como podera exigir servicos aos
sabados, domingos e feriados.

Requisitos para Provimento:

-Nivel de Escolaridade: Curso Superior Completo
Recrutamento:

Livre nomeacao e exoneragdo do Presidente do Poder Legislativo, dentre os funcionarios de
carreira, com mais de dez (10) anos de servico.
Denominacdo: Secretariado da Presidéncia
Atribuigdes:

Descricao sintética: Realizar as tarefas de atendimento ao publico, controle de agendas e

compromissos, bem como as atividades administrativas e de suporte ao Gabinete da Presidéncia.

Descricdo Analitica: Diretamente ligado ao gabinete do Presidente, tem como tarefa, dar
suporte as atividades administrativas da Presidéncia; executar 0s servicos que complementam os
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procedimentos legislativos; recepcionar o publico e dar-lhe atendimento ou encaminhamento;
secretariar e estar a disposicdo do Gabinete da Presidéncia; controlar compromissos e atendimento
ao publico diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, agendar e participar de Reunibes,
audiéncias ou outros compromissos referentes ao exercicio do mandato da Presidéncia; preservar
pela seguranca e integridade da estrutura e patrimbénio da Camara, bem como, do Gabinete do
Presidente, em caso de utilizacdo do prédio da Camara Municipal de Taquaritinga, por Orgéos
publicos municipais; participar das sessfes; executar outras tarefas correlatas.

CondicGes de Trabalho:

horério: 40 s:
- horario: 30 horas semanais (Redacdo dada pela Lei Ordinaria n® 4642, de 18 de novembro de
2019).

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢cos a noite e aos sabados, domingos e
feriados.

Requisitos para Provimento:
-Nivel de Escolaridade: Ensino médio completo.
Recrutamento:

- Livre nomeacédo e exoneracdo do Presidente do Poder Legislativo, dentre os ocupantes do
cargo efetivo de Auxiliar Legislativo.

Presidente da Comissdo Permanente de Licitagéo

Aplicar a modalidade de licitagdo em conjunto com os membros, de acordo com a legislagdo em
vigor e 0 processo constituido na Coordenadoria de Compras e Servigos; decidir sobre a
modalidade licitatoria de cada processo, em cumprimento a legislagdo em vigor e assinar a decisédo
final; zelar para que toda documentacdo apresentada para a licitacdo seja rubricada por todos os
membros da comissao; receber diretamente os envelopes de propostas técnicas e financeiras;
solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar necessario ao seu julgamento
adequado; prestar informagBes ao controlador interno; zelar pela lisura, legalidade e interesse
publico nos processos licitatérios; executar outras atribuicdes afins.

Membro de Comissdo Permanente de Licitacao

Aplicar a modalidade de licitacdo em conjunto com o Presidente, de acordo com a legislacdo em
vigor e o0 processo constituido na Coordenadoria de Compras e Servicos; decidir sobre a
modalidade licitatéria de cada processo, em cumprimento a legislacdo em vigor e assinar a decisédo
final; zelar para que toda documentacéo apresentada para a licitagcdo seja rubricada por todos os
membros da comissao; receber diretamente os envelopes de propostas técnicas e financeiras;
solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar necessario ao seu julgamento
adequado; prestar informagbes ao controlador interno; zelar pela lisura, legalidade e interesse
publico nos processos licitatérios; executar outras atribuicées afins.
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Coordenador de Compras e Servicos

Coordenar a gestdo das atividades de aquisicOes e contratagcbes de materiais e servigcos
demandados pelas Diretorias da Camara, agendando-os ao longo do exercicio financeiro e
utilizando os sistemas operacionais existentes; instruir, no que couber, 0s processos licitatorios de
obras, servicos e aquisicdo de bens; efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do
processo de compras, quanto a oferta; orientar a organizacao do catalogo de materiais, promovendo
a padronizacéo; coordenar a guarda do estoque e ser responsavel pelo almoxarifado; desempenhar
outras atividades afins.

Pregoeiro

Abertura da sesséo, recebimento dos participantes, identificacdo dos credenciados; recebimento
das declaragbes de adequacéo habilitatoria; recebimento das propostas de precos; condugdo dos
procedimentos relativos aos lances; incentivo a competi¢éo; coordenacao da participagdo em geral;
andlise da aceitabilidade das propostas e sua classificacao; decisdo motivada quanto a proposta
classificada em primeiro lugar; habilitacdo do proponente mais bem classificado; declaragdo do
vencedor; adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor; elaboragéo da ata; conducao dos trabalhos
da equipe de apoio; recebimento de possiveis recursos; apds o prazo determinado, exame e
decisé@o motivada sobre os recursos; negociacao final com o vencedor; adjudicacao final do objeto
ao vencedor.

(Anexo IV alterado pela lei 4.316, de 10 de fevereiro de 2016)



ANEXO V

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Tabela | - Para a apuracéo do quesito ASSIDUIDADE, serd utilizada a seguinte planilha:

TIPO DE FALTA NUMERO DE PESO NOTA
OCORRENCIAS OCORRENCIAS X PESO
JUSTIFICADA (-0,3)
ABONADA (-0,5)
INJUSTIFICADA (-1,0)

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE:

Tabela Il - Para a apuracao do quesito DISCIPLINA, sera utilizada a seguinte planilha:

TIPO NUMERO DE PESO NOTA
OCORRENCIAS OCORRENCIAS X PESO

ADVERTENCIA POR (-1,0)
ATRASO / INDISCIPL.
ADVERTENCIAAPOS (-2,0)

PROC. ADM./

SINDICANCIA

SUSPENSAO (-3,0)

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLINA:

Tabela Ill - Para a apuracao do quesito PONTUALIDADE, sera utilizada a seguinte planilha:

TIPO NUMERO DE PESO NOTA
OCORRENCIAS OCORRENCIAS X PESO

ATRASO DE 10 (-0,3)

MINUTOS
ATRASO DE 30 (-0,5)

MINUTOS
ATRASO DE 01 (-1,0)
HORA OU MAIS

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO PONTUALIDADE:




Tabela IV - Para a apuracdo do quesito EFICIENCIA, serdo utilizadas as seguintes fichas de
verificagéao:

Qualidade e Atencdo: Refere-se a atencdo do servidor ao servigo, caracterizando-se pela
execucao correta das tarefas.

Embora faga o que
Ihe é pedido, peca
pelos resultados
finais. Seu trabalho
apresenta falhas
caracteristicas da falta
de atencgéo. Quando
cobrado ndo
demonstra muito
interesse em
aprimorar-se, e
ocasionalmente
repete 0s erros.

()=069

Segue somente o0 que
Ilhe é pedido, ndo se
preocupa em saber

sobre o que faz.

Quando erra, corrige-

se e evita 0S mesmos

erros.

( )=(10,0)

Seu trabalho esta
dentro dos padrbes
exigidos. Interessa-se
em aprender sobre
seu servigo, seja
participando de
treinamento ou em
instrucdes que |lhe sé&o
transmitidas.

( )=(150)

Executa seu trabalho
com perfeicdo quando
trata-se de qualidade.
Enfrenta novas tarefas

como um desafio,
tendo a iniciativa de

buscar informacées e

conhecimentos
necessarios para
executa-las.

()=(200)

Interesse: Refere-se a atitude de buscar as informacdes necessarias para a execucdo do seu
trabalho, bem como a ateng&o e ao cumprimento das informagdes recebidas.

Espera que lhe digam
0 gue € preciso ser
feito, mesmo nas
situacOes rotineiras.
Caracteriza-se por
“estar sempre
esperando alguém
mandar”. Nao se
preocupa com 0s
resultados, “se nido
der certo, faz

novamente, se nao testa-los. maneira possivel.
terminar hoje acaba
amanha’.
( )=(150) ()= (
= (20,0)
( )=(50) ()=(10,0)

Faz somente o que
Ihe pedem, tendo o
conhecimento
necessario para isso,
porém, tende a
acomodar-se, afinal,
“sempre foi feito
assim”. Tem
dificuldade em aceitar
novos métodos e
solucBes sem sequer

Percebe as situagbes
rotineiras de trabalho,
sem que lhe seja
preciso cobrar. Aplica
as solugdes que lhe
sdo apresentadas.

Chama a
responsabilidade para
si. Busca solucionar
os problemas que
surgem no trabalho.
N&o s6 aplica as
solugdes que Ihe sédo
apresentadas como
busca alternativas a
fim de cumprir suas
obrigac6es da melhor

Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos, em
determinado espaco de tempo.




Sua produtividade
varia. Em algumas
situacdes, precisa ser
acompanhado e
lembrado quanto aos
prazos.

( )=0(50)

A quantidade de
trabalho que executa
€ apenas adequada
nas situacdes em que
a necessidade de
servicos é menor. Se
h& um aumento neste
volume, ndo
consegue cumprir o
gue dele se espera.

( )=(10,0)

Tem um nivel de
produtividade dentro
dos padrdes.
Empenha-se para
melhorar o volume
executado,
contornando as
dificuldades que lhe
sao impostas no dia-
a-dia.

( )=@50)

Utiliza toda a sua
capacidade e
recursos materiais
disponiveis, sendo
altamente produtivo,
mesmo em situacdes
de aumento de
demanda de servicos.

()=(200)

Iniciativa: Refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo no trabalho.

N&o resolve os casos
que nao se
enquadrem na mais
absoluta rotina de seu
trabalho, € mesmo
nestes, precisa ser
cobrado pela chefia
e/ou ajudado pelos
colegas.

( )=(60)

Tem a iniciativa de
resolver os casos e/ou
tarefas mais
rotineiros.

( )=(10,0

Atua resolvendo e
encaminhando os
casos rotineiros ou
ndo. Toma as
decisdes dentro dos
seus limites, ndo
comprometendo o
andamento do
trabalho, nem
gerando
constrangimento entre
colegas e chefias.

( )=(@50)

Tomas as atitudes
cabiveis mesmo frente
as situacdes mais
complexas e distintas
de sua rotina.
Preocupa-se com o
bom andamento dos
servigos de sua
“secao”,
apresentando-se
disponivel para
colaborar com chefia
e colegas.

()=(200)

Responsabilidade: Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a
necessidade de supervisao constante.

Evita comprometer-se
Oou assumir sua
responsabilidade.
Quando cobrado tem
sempre desculpa
pronta, atribuindo a
falha a uma causa ou
pessoa.

Algumas de suas
atitudes no trabalho
precisam ser
acompanhadas para
gue se possa ter
certeza de que
entregara suas tarefas
conforme
estabelecido.

Demonstra
conhecimento de suas
responsabilidades.
N&o precisa ser
cobrado pela sua
chefia para que
cumpra os prazos
e/ou padrdes
estabelecidos.

Compromete-se com
seu trabalho, sendo
extremamente
responsavel pelo que
faz. Esté atento para
todos os detalhes.
Preocupa-se com o
bom andamento dos
Servicos.




( )=(50)

( )=(10,0

( )=@150)

()=(200)

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO EFICIENCIA:




ANEXO VI
Organograma Organizacional da Camara Municipal

"ANEXO VI DA LEI MUNICIPAL N.° 4.098/2014 - FLUXOGRAMA HIERARQUICO DOS
CARGOS DO

QUADRO DA CAMARA MUNICIPAL DE TAQUARITINGA-SP"

Gabinete da
Presidéncia

Diretor Diretor de Diretor de
Legislativo Contabilidade Informética

Chefe de
Gabinete da
Presidéncia

Procurador do
Legislativo

Té‘cnic'o Tesoureiro Secretariado da
Legislativo Presidéncia

Auxiliar Operador de
Legislativo Audio e Video

Seguranca

Recepcionista

Ajudante Geral

(Anexo atualizado pela Lei 4.380 de 24 de novembro de 2016).


http://legislacao.camarataquaritinga.sp.gov.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=8580
http://legislacao.camarataquaritinga.sp.gov.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=8580
http://legislacao.camarataquaritinga.sp.gov.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=8580

