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ESTADO DE SAO PAULO | L

Lei n° 4.098, de 27 de janeiro de 2014.

Dispde sobre o quadro de funcionarios pubiicos do
- Poder Leglslatlvo e da outras providéncias.

| O PREFElTO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA:
'Fago saber que a Camara Munncnpal decreta e eu sanciono e promulgo a Len n° 4 098/2014

- CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

- Art. 1°% Fica criado o Quadro de Funcionarios do- Poder Leglslatlvo Munucupal que & .. |
| 'dlSCip“nadO nesta Lei. - | _ | _ .

Art. 2°. O Quadro de Funcuonarlos Publicos &€ constituido pelo Plano de Cargos Efetlvos o
0 Plano de Empregados Estabilizados e pelo Plano de Cargos de Confxanc;a sendo este ultlmo o
reservado as fungoes de chefia, dlreg:ao e assessoramento. -

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

| - Cargo o conjunto de atribuicdes e responsablhdades cometldas a um servudor cnado

por lei, com denominagéo prépria, em nuniero deflnldo e com retnbungao padronlzada podendo

- serde provnme nto efetivo ou em comissao; T

-~ Il - Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma denomlnagao com nguals__' R
atnbuugoes constituidas de padroes; - L

Il - Padrdo: o indicativo do valor do vencimento bassco dos cargos e das fungoes .

gratnflcadas | - S S L

Art 4° ‘A estrutura administrativa do Poder Legislativo - Mumcupal e composta dos{l-’_:'_:-'_.; WL
6érgaos indicados abaixo, todos com 'subordinag&o ao Gabnnete da Presndencna e e
|~ Séao 6rgaos de assessoramento superlor |
a) A Assessoria Juridica;
- b) A Assessoria Legislativa;
S | c) A Assessoria de Imprensa;
; | d) A Assessoria Parlamentar; .
e) A Assessoria Financeira-da Presidéncia;
f) A Chefia do Gabinete da Presndencua |
- 9)A Diretoria Administrativa
- h) A Diretoria Legislativa
1) Secretariado da Presidéncia
~ Il - Sdo érgaos Executivos:
a) a Diretoria de Contabilidade:
b) a Diretoria de Informatica IR
| Paragrafo anico. As atribuicées dos orgaos e umdades descrutas neste arhgo constam

do Anexo | da presente Lei.

 CAPITULO I |
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 5% O Plano de Cargos Efetlvos é cons’utuldo peias categonas funmonalo que
‘'seguem: e

CATEGORIA FUNCIONAL Q. PADRAO

_ Praga Dr. Hordcio Ramatho ne 160 | Centro | CEP 15900-000 | Taq-uaritingé'] Sp
o Fone/Fax: (16) 3253-9100 | www.taquaritinga.sp.gov.br
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Procurador do Legislativo - 01 01
Ajudante Geral | 02 08
Auxiliar Legislativo | 06 05
Diretor de Contabilidade o1 | - 01
Diretor de Informéatica .~ 01 01
Diretor Administrativo R | 01 01
Motorista =~ | 01 - 07
Operador de Audio e Video' | 01 | . 08
Recepcionista o - 02 . 07
Segurancga | - 01 - 03 -

Art. 6°. Integram a presente lei os Organogramas Organizacionais da Camara Mumc:pai-
e do Gabinete da Presndenua anexos VI e VII - -

Art. 7°. O Plano de Cargos de Conﬂanga e Func;oes Gratlflcadas é constxtwdo na forma
que segue:
] - Cargos em Comiss3o e Assessoramento

CATEGORIA FUNCIONAL | N.° PADRAO

Assessor de Imprensa - | 01 CC4/FG4
Assessor Juridico 01 CC1/FG1
Assessor Legislativo I 01 CC1/FG1

" | Assessor Parlamentar " 01 | CC4/FG4
Assessor Técnico Parlamentar | 1 CC3/FG3
Assessor Financeiro da Presidéncia . 01 CC4/FG4
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC1/FG1

Il - Fun¢des de Confianga:

|CATEGORIA R N° PADRAO
Diretor Legislativo 101 - FG1
Secr_etari_ado da Presicéncia 01 FG3

Paragrafo tnico. Integram a presente Lei os ANexos l! 1l eIV, que eSpecrﬂuam as -

atribuicoes, as condlgoes de trabalho e da outras informacdes acerca dos cargos e fungoes o

criados por esta Lel.
- CAPST_ULO 1}
DO PLANO DE'PAGIﬁ\MENTOS

Art. 8°. Flca estabelecida a remuneragao do Quadrc de Funcuonanos na forma que:“

segue:

PADRKQ o ~ PLANO DE CARGOS EFETIVOS _;
A B C D E £ -
1 R$ 3461,24 [R$ 3634,30 [R$3.816,02 [R$ 4.006,83 [R$ 4.207,16 R$4417 5210
2 R$ 3.211,92 |R$.3.372,52 |[R$3.541,14 |R$3.718,20 |R$ 3.904,10 |R$ 4.0699,3% |

3 .R$2.981,5O R$ 3.130,58. | R$ 3.287,09 R$ 3.451,46 |[R$ 3.624,01 |R$ 3.805,22 |-

Praca Dr Horacio Ramalho u° 160 g Centro { CEP 15900 000 | Taquam:mga {SP.
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4 |R$ 2128 38 |R$ 2.234,80 |R$ 2.346,54 |R$2.463,87 |R$ 2.587,05 |R$2.716,40 | -
15 |R$2.007,88 |R$ 2.108,27 |R$2.213,68 |R$ 2.324,37 |R$ 2.440,59 |R$ 2.562,63
18 R$ 1.646,81 |R$ 1.729,15 [R$ 1.815,6C |R$ 1.906,38 |R$ 2.001,70 |R$ 2.101,79
7 R$ 1.526,42 |R$ 1.602,74 |R$1.682,87 |R$ 1.767,01 |R$ 1.855,36 |R$1.948,13 | =
18 R$ 1.406,02 |R$ 1.476,32 |R$ 1.550,14 |R$ 1.627,65 |R$ 1.709,03 [R$ 1.70447 |
E R$ 1.262,63 |R$1.325,76 [R$1.392,05 [R$ 1.461,64 |R$ 1.534,73 |R$ 1.611,47
PLANO DE CARGOS DE CONFIANGA -
PADRAO ~c¢c | FG
CC1/FG1 R$3.450,83 R$ 3.450,83
CC2/FG2 R$3.213.78 . | 40%
CC3lFG3 "RS 2.601.90 T 40%
CC4/FG4 - R$2.127,83 - 40%
CC5/FG5 R$ 1.863,22 - 30%
CCBIFG6 RS 1.642.72 — 30% -
~CCTIFGT R$ 132575 30% |~

- §1° O Plano de Cargos Efetivos € composto exclusivamente de categorlas funcnonals.. S

organlzadas em carreira, com seis classes designadas pelas letras "A", "B, °C, “D”, “E e "F" .
conforme dlSCIplInadO neste artigo. - - B
' § 2°. O. percentual da fungdo gratlflcada sera aplicado exclus:vamente sobre o

vencimento basico do servidor publico efetivo ou do salario do empregado publlCO | |
§ 3° Os servidores publicos efetivos bem como o empregado publico estabilizado que =

contarem com trinta e cinco anos de contribuigao previdenciaria e dez anos de servigo publico -

municipal, e que nao alcangaram a classe “F”, ser&o automatlcamente promov:dos para a'- o

ultima classe da carreira respectiva.

-§ 4°. As fungdes gratificadas de Diretor Legislativo e Secretanado da Presxdencna serao'
preenchidas exclusivamente por servidor ocupante de cargo de provumento efetlvo que-_.
completem 0s requisitos inerentes a fungéo a ser exercida. : a

Art. 9°. Os valores fixados nesta Lel serao revxsados anualmente, na mesma data'e nos-
mesmos indicés estabelecidos para os demais serv1dores publlcos municipais, nos termos go -
art. 37, X, da Constituicido Federal. - |

CAPITULO IV
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10. O servidor do Quadro Especxal do Leglslatlvo 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 Comlssao de Avallagao e
Beneﬁcnos os seguintes requisitos de desempenho: - :

| - Eficiéncia; -

Il - ldoneldade moral

Il - Aptiddo;

-~ IV-Disciplina;
V- Assiduidade'-
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V1 - Dedicacéo ao servico. -
§ 1°. A Comissdo de Avaliagdo e Beneficios sera 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

§ 2°. Os Diretores dos érgdos em que sirvam- os. servidores sujeitos ao. estaglo
probatorio, 4 (quatro) meses antes do término deste, encaminhardo & Comisséo de Avallagao e
Beneficios um relatério de avallagao do desempenho do servidor, contendo o resultado da -
avaliagao continuada a que o mesmo foi . submetido e 0 seu parecer por escrlto pela |
exoneragao ou concessao da estabilidade.

- § 3° Em seguida a Comissdo de Avaliagdo e Beneficios formulara parecer escnto
opinando sobre o merecimento do servidor, em relagdo a cada um dos requisitos, concluido a
favor da demissao ou da concessao de estabilidade ao mesmo. |
§ 4°. Desse parecer, se contrario a establlldade sera dada vusta ao servndor pelo prazo

de dez (10) dias.

§ 5° Julgado o parecer e a defesa, o Presidente da Camara expedlra portarla_

| 'concedendo estabilidade ao servidor, para apostilarnento em seu assentamento pessoal ou de .
-'exoneragao se contrario a sua permanéncia. - |

| Art. 11. A apurac¢ao dos requisitos, de que traia o artigo anterior, devera processar-se. -
de modo que a exoneragdo do servidor possa ser feita antes do fim do periodo de estagio. |
Paragrafo tnico. O pronunciamento da Camara Municipal sobre a avaliagao do estagio

probatério do - servidor é condicdo para aquisicao da estabilidade, incorrendo em abuso de

poder por omissdo o agente que deixar de pronuncnar se sobre a materla nos: prazos prevustos
nesta Lei. | - - - '

: CAPITULOV
AVALIAQAO DE DESEMPFNHO

Art 12. Os servidores publicos do Quadro Especial do: Legislativo serdo submetldos a:

-avallagoes regulares de desempenho para fins de estagio probatorlo e progressao na carréira;

de acordo com -0 disposto no art. 41, §1°,lI! da CF, mediante a utilizagdo do metodo concelto
fatores e. calculos estabelecidos nesta Lel - o

Art 13 A avaliacdo de desempenho do funcionario sera processada anualmente por |
Comlssao de Avahagao e Beneficios (Art. 17. § 19).

Art 14, Os funcnonarlos - serdo avaliados nos que3|tos ASSIDUIDADE'

-PONTUALIDADE DISCIPLINA E- EFICIENCIA observadas as pontuag:oes e ocorrenmas ]

estabelemdas nas tabelas do ANEXO V.

. § 1°. Compete a mesa diretora da Camara a apuragéo . das ocorrenmas e das.
informagdes . relativas a apuragao dos critérios ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE e
DISCIPLINA, com base nos apontamentos constantes dos controles .de ponto: e ‘nas
notificacOes  emanadas do superior imediato do funcionario, que deverao mtegrar 0.

‘assentamento pessoal do funcionério. - L
§ 2° Para a apuragéo do critério EFICIENCIA sera utilizado o método dos. Fatores

Descritivos, através da aplicacdo dos cnterlos constantes da tabela 1\ do ANEXO V
compostas por 05 (cinco) questdes, a saber:
o I-QualldadeeAtengao refere-se a atengao do funcnonarlo ao servugo caractenzando- |
se pela execugdo correta das tarefas; | | '
Il - Interesse; refere-se a atitude de buscar as mformag:oes necessarlas
exchgéo.do_ seu trabalho, bem como a ateng&o e cumprimento das informagdes recebifias; -

Prac;a Dr. Hordcio Ramalho n® 160 | Centro | CEP 15900-000 | Taquarmnga | sP -
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| " lIl - Produtividade: refere-se a0 volume de trabalho executado, dentro dos: padroes S
~ exigidos, em determinado espacgo de tempo;

IV - Iniciativa: refere-se a atitude de agir dentro dos seus Ilmltes de atuagao no

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

§ 3° Compete ao superior imediato do funcionario o preenchlmento das flchas de .
avaliagao de que trata o § 2°.

- § 4°. O Superior que deixar de prestar a informagao prevista neste artigo ou presta-las - |

com erro decorrente de dolo ou culpa fica sujeito a penalidade de Suspenséo Disciplinar de ate |
15 (quinze) dlas e pena de demissao, no caso de reincidéncia. - S

Art. 15. Para o célculo da pontuacao final obtlda pelo funcnonarlo na avallagao de seu
-.desempenho deverao ser somados os pontos obtidos nos quesitos. EFICIENCIA (Tabela IV do

Anexo V), descontando-se os pontos relativos  ds ocorréncias regnstradas nos - queS|tos

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE e DISCIPLINA (Tabelas |, Il e DO ANEXO V).

Art. 16. A totalizacdo da avaliagao sera processada pela Comlssa'_o de Avaliagiéo-'e

. 'Beneficios (Art. 9°),-a qual emitira pare‘cer quanto a mahute‘ng‘ié'o ou 'néo 'doff'ur‘i‘c':iohérid" h'o SR
~ servigo publico. . - -

- Paragrafo unico. Para flns de avallagao sera consuderado mapto a0.servigo publlco do-

‘Quadro Especial do Legislativo, o funcionério que obtiver pontuagao média inferior a sétenta:

(70) pontos em trés (03) avaliagSes anuais consecutivas ou cinco (05) alternadas, devendo ser

-exonerado do servigo publico, com base no disposto no art. 41,-§ 1°, Il da Constltwgao o

_Federal

Art. 17. O processo contendo o parecer da Comissao e o eventual recurso com -
respectlvo Julgamento sera remetido a Assessorla Juridica que emitira, no prazo de 10 (dez)

dias corridos, o seu parecer

Art 18 Emltldo o ‘parecer- da Assessorla Jurldlca [0 processo sera remetldo ao o

Prss:dente da Camara para apreciacao final.

o § 1°. Os pareceres da Comissao de Avaliagao e Beneficios e da Assessorla Jurndlca o
‘ndo vincular o Presidente da Camara, ao qual compete a decnsao flnal sobre a manutengao ou

- exoneragao do funcionario. - SR, L

§ 2° A decisao do Presidente da Camara contrarla aos - pareceres de que trata 0'-. o

paragrafo anterlor devera ser motivada.

CAPITULO VI
PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 19. As classes de mesma profissdo ou atividade escalonam-se em carreiras de

| acordo com o grau de responsabilidade e compIeX|dade de suas atnbuugoes observados os_-

cntenos estabelecidos nesta Le:

Paragrafo tnico. As carreiras do Quadro Especial do Legislativo, estabelecendo a llnha o

de progressao entre as classes serdo organizadas por Lei especnf ca, com base:nos cnterlos_
estabe!eczdos neste titulo. | S

Art. 20. Promogao é a progressao do funcnonarlo efetivo a classe |med|atamente o
supenor da carreira. - |
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Art. 21 As promogdes na carreira far-se-ao de classe para classe, obedecrdo ao crlterro
de tempo de servigo € de merecimento, mediante investidura derivada. -

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

| - tempo de servico;

- i1 - escolaridade;

l1l - desempenho avaliado; . .

IV - titulos e comprovantes, de conclusdo ou frequéncia nos cursos, semlnarlos
srmposuos e outros eventos relacionados com administragao municipal;

V - 0s cursos, seminarios, simpdsios e outros eventos de que trata o inciso anterlor* .

estarao sujeitos aos respectivos cargos de interesse, para frns de contagem para a Progressao
funcional.

§ 1°. O intersticio minimo para promogao na carrelra é de 5 (crnco) anos de efetlvo

| exercucro na classe.

§ 2°. O merecimento do servndor é adqurrldo na classe. -
§ 3° Na peca orc;amentarla deverdo constar recursos destinados a celebragao de

~ convenios e- contratos para capacutagao permanente dos servudores (escolas de governo) na

forma do art. 39, § 2" da CF. . | |
- § 4°, Os percentuais de acréscimo nos -vencimentos. adqumdos com a. promogao .

'funcuonal serao contados sobre o salarlo base e, em. hipétese " alguma, . incidirdo -

fcumulatrvamente para concessdo dos acréscimos ulteriores, na forma do dlsposto no Art. 37

mcrso XIV da CF com alteragoes introduzidas pela EC 19/98.

Art. 23 0 tempo de efetlvo exercicio sera contado na segurnte conformldade

| - 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 rerntegragao

lll - a partir da data em que o servrdor assumir o exercucro do cargo ou emprego
reclassificado ou transformado. - - T

-~ Art. 24 N&o ser&o promovidos os servidores que tiverem sofrido penalldade em V|rtude
de falta grave nos trés anos anteriores a data da vigéncia da promogao. |
Paragrafo umco. Em nenhum caso sera promovido o servrdor em estaglo probatorro

Art; 25, Os ocupantes de cargos cujas classes estejam escalonadas em carrerra para’ L
as quais a Lei nao fixar critérios especificos de avaliagdo para fins de promogao; serdo

anualmente avaliados, utilizando-se os critérios e planilhas estabelecidos para-a avaliagdo de

desempenho no estagio probatorio, constituindo-se o somatorlo da pontuagao obtida- nas tres o
(03) ultimas. avahagoes na-mesma classe 0 crlterlo basico. para promo¢ao. s

Art. 26 Podera concorrer & promogao o funcionario: - - -
I - com estabilidade no . servigo publlco adquirida na forma do art 41 caput da.?_

| Constltwgao Federal;

Il - que tenha a habrlltagao profissional € os pre-reqursntos exugldos para 0 cargo objeto '.

da promogcao; -

%

- Il - que ocupe cargo do mesmo quadro de pessoal ao qual pertence 0 cargo objeto da.
Promogao;
IV - que tenha obtldo aproveitamento superlor a 70 % (setenta por: cento) nas
avalragoes anuais na classe nos trés anos |med|atamente anterlores a promogao -

Art 27 A Comissao de Avaliagcao e Beneficios se reunira ordinariamente N0 més de
janeiro de cada exercicio, para fazer as avaliagdes anuais e preparar as listas de cIassn‘rcagaq
de candidatos aptos a promogao e extraordlnarramente por convocag;ao do Presrdente da: |
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Mesa Dlretora da Cémara Munncnpal sempre que houver cargos vagos que devam-ser provndos :

POr promocao. :
§ 1°. Divulgadas as listas de classn‘lcagao de que tratam 0 caput 0 funcnonarlo que se
julgar prejudicado podera recorrer, no prazo de cinco (05) dlas -
" § 2°. Acolhido o recurso, sera refeita a avaliagéo. -
- § 3°, As listas de classificagéo seréo utlllzadas para fins de substltuugao automatlca

L P ———— L r—_iiir P L L R

e -

- Art. 28. E nula dé pleno dlreuto a promocgao efetuada em desconformldade com o B

- _estabelecido nessa resolucao, aplicando-se ao funcionario preterido |legalmente no processo o

dlsposto no § 2° do artigo anterior.

§ 1°. O funcionario que tiver sua promogao anulada ficara obrlgado a restituir o que em .
decorréncia dela tiver recebido, aplicando-se a pena demissao a bem do servigo publico aquele -
que obteve o beneficio por meios fraudulentos e aqueles que, comprovadamente por agao ou .

~ omiss&o, contribuiram para a concess&o da promogao.

§ 2°. A aplicagdo de pena depende de- processo admlnlstratlvo regular em que se

.comprove culpa ou dofona ‘concessao ‘da promogao anulada.

§ 3° Para todos os efeitos, sera considerado promovido o funmonarlo apto e]‘-

o classificado que vier a falecer apos a vacancia do cargo a que faz jus em virtude da promoc;ao f
o consuderando se adquirido o dlrelto na data de que trata o § anterlor

Art. 29. Ficam lmpedldos de coricorrer a promoc¢ao:

1~ O funcionario punido com pena de suspensao, pelo prazo-de trezentos e sessenta._-'

dlas (365) subsequentes ao térmiino do cumprlmento da penalidade; ou
‘li - O funcionério que nao estiver em exercicio, ressalvadas tao. somente as hlpoteses
'consnderadas como efetivo exercicio por esta Lei; ou - -

-0 funcuonarlo que obtiver a pontuac;ao média inferior aquela de que trata [0 paragrafo

unlco do art 15.

| Paragrafo unlco Os |mped|mentos de que trata o caput apllcam se-ao funcnonarlo em
efetivo exercicio ficto, inclusive aquele investido em -mandato eletlvo que se encontrar afastado .

‘naforma do art 38, IVda Constltwgao Federal.

- | CAPITULO vl
 DAS CONDIGOES ESPECIFICAS DOS SERVIDORES

RESERVA DE VAGAS PARA DEFlCIENTES

Art 30 A ocupagao de cargos e empregos publlcos do. Ieglslatlvo obedecndo ‘a0 .
princnplo 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 VI!I da CF/88) na formai -

dos artigos subsequentes.

§ 1°. As fragoes decorrentes do calculo do percentual de que:trata este artlgo so serao S

arredondadas para 0 numero inteiro subsequente quando maiores ou iguais'a 5 (cinco).

'§ 2°. A reserva de vagas para deficientes sera feita até que completado o percentual: de'. | "._
5% (cinco por cento) do total de cargos e empregos publicos do Ieglslatlvo Iegalmente'-' '-

ocupados

Art 31 Do Edital de Concurso constarg, para cada categorla 0 numero de vagas S

reservadas para defumentes
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§ 1°. Para gozar.dos benefrcuos de que trata este artigo os portadores de deﬂcuencra.

deverdo declarar, no ato da inscricdo ao concurso publlco 0 grau de mcapacudade que
apresentam -

| § 2° O ¢drgao responsavel pela reallzac;ao do concurso garantira aos portadores de .
deﬂc:encra as condi¢des especzfrcas necessarlas a sua partlcrpagao nas provas

 Art. 32. Os portadores de deficiéncia participarao dos CONCUrsos pubhcos em |gualdade
de condlgoes com os demais candidatos, no que diz respeito ao contetido e 3 avaliagao. . |
§1°. 'Apods o julgamento das provas, serao elaboradas duas listas, uma geral contendo

- todos os candidatos aprovados € uma espeC|al com a relagao dos portadores de deﬂcrencra

aprovados.

§ 2°. Nao havendo inscricdo para as vagas reservadas aos defrcnentes sera elaborada |

somente uma Ilsta de classificagao geral, prossegurndo O concurso nos seus ulteriores termos

“Art. 33. No prazo de 05 (cinco) dias contados da publlcagao das listas de classmcagao

0. portador de deficiéncia devera submeter-se a pericia médica, para- avaliagdo . da

compatlbllldade de sua defrcuencna com o exercicio das atribuigdes do cargo ou emprego

§ 1°. A pericia sera realizada por- especialista ha deficiéncia: de cada- candldato

--nomeado pela Presidéncia da Camara especialmente para: este fim, devendo o laudo ser
- proferido no prazo de 05 (cmco) dias contados do respectivo exame. =

§ 2°. Quando a pericia concluir pela inaptidao do candidato, este podera requerer no

‘prazo de 05 (cinco) dias, a constituicao de uma junta médica, composta por no minimo 03 (tres) |

membros, com a participagdo de um profissional indicado por ele, para nova- avallagao

- §3° Nao cabera qualquer recurso da decusao proferlda pela junta medlca

Art. 34.-O concurso s6 pOdera ser- homologado depois da realizagao dos examies

a . |

~obedecido os prazos de 05 (crnco) dias para a reallzagao do exame e 05 (cunco) dlas para a
“emissao do laudo. T

mencionados nos artigos anteriores, publicando-se as listas geral e especial, das quais serao_- .

exclurdos oS portadores de deﬁC|enC|a considerados inaptos na inspecao medlca

CAPITULO Viii
DA JORNADA DE TRABALHO

Art 35. Os proﬂssuonals do Quadro Especral do Leglslatrvo exercerao suas atuvndades

em jornada basica de 40 (quarenta) horas semanais, sendo 8 (oito) horas d|ar|as

Art 36 As sessfes da Cémara Munrmpal serao acompanhadas por servrdores do

'Quadro Especral .do Leglslatuvo que auxrharao 0S: trabalhos da:Mesa Dlretora bem como aosl_

Vereadores presentes.

- § 1°. A quantldade de servidores do Quadro Especial Leglslatlvo presentes por sessao

sera determlnada por portarla do Presidente -da Camara de acordo com- as fungoes
| .necessarlas para o) pleno andamento da sessao. : .
'§ 2°. Cabera ao Presidente da Mesa Diretora, determlnar atraves de Portarla a escala -_

de funcmnarros de acordo com as determinagdes da portaria de que trata 0 paragrafo anterior,
garantlndo que todos -os serwdores do Quadro Especial do Legislativo, que possuam as
mesmas atribuigbes, acompanhem o mesmo numero de sessOes durante a sessdo leglslatrva

Art. 37. Os eventos reallzados por sohcrtagao das autoridades dos Orgaos dos Poderes

Munucupals no predlo da Camara Municipal, em horario adverso ao do funcionamento comum, . . |
serdo acompanhados pelos funcionarios ocupantes do cargo de Secretariado da Pre3|denc_|a e

Assessor Parlamentar, de acordo com as fungoes necessarias pre—estabelemdas e des ritas
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previamente nas fungdes analiticas dos cargos mencionados, em escala prewamentex
determinada.

| Art. 38. O PreS|dente da Camara regulamentara os procedlmentos para autorlzagao -
registro e pagamento de horas extras, dispondo inclusive sobre os critérios da compensagao,
preferencialmente no mesmo més, em que foram realizadas, através da utlllzagao de um banco
de horas -

CAPITULOIX _
DIREITOS E DEVERES DO FUNCIONARIO DO QEL

Art. 39. O integrante do Quadro Especial do Leglslatlvo tem seus dlreltos
regulamentados no Estatuto dos Servidores Publlcos Mun|CIpals exceto quanto a avallagao e a
progressao funcional, sendo regulamentadas desta Lei. |
| . Paragrafo unico. Sao ainda direitos dos serwdores mtegrantes do Quadro Espemal do

" Legislativo: -
| - receber assisténcia técnica que o auxilie melhorar o desempenho funCIonal
I} - dispor de material adequado ao exercicio de suas fungdes;
| Il - escolher com liberdade os processos € métodos para desempenho das atuvudades
" proﬂss:onaus dentro dos principios e objetivos fixados pela Camara Municipal;

IV - receber remuneragao por servigo extraordinario; desde que convocado

V- receber igualdade de tratamento no plano técnico; - -

VI - partlc:par do processo de planejamento dé sua repartlc;ao dos orgaos de
assessoramento- e dos féruns de part|c1pagao popular (conselhos), sempre. que |nd|cado -
Iegalmente para exercicio da funcao; . - -

VII - gozar férias anuais, de acordo com o calendario flxado pela respectlva dlretorla

Art 40. O Integrante do Quadro Espemal do Legislativo tem o dever constante de .
~ considerar a relevancia social de suas atribuicdes, mantendo conduta moral e .funcional

adequada a dlgmdade profissional, -em razdo da qual, além das obngagoes previstas no

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, devera:
| - conhecer e respeitar a legislacdo e os regulamentos que regem suas atlwdades
Il - preservar .os prlnC|p|os os ideais € os fins da Camara Mun|C|paI atraves de seu |
desempenho profissional; |

Ili - empenhar-se em prol do desenvolvnmenxo do serwgo pubhco utlllzando processos R

que acompanhem o progresso cientifico;

IV - participar das atividades de planejamento que lhe forem atrlbuldas por forga de

suas fungdes;

V- comparecer ao local de trabalho com assndundade e pontualldade executando suasf

tarefas com eficiéncia, zelo e presteza; - - |
. VI - manter espirito -de colaboragao e solldarledade com 0s dema|s profnssnonals do
quadro e com a comunidade em geral; | - -
VII - incentivar a participagéo, o diadlogo e-a cooperagao da comunldade em geral na
construcao de uma somedade democratica, baseada na partumpagao cndada e-no controle da~
sociedade sobre a Admmnstragao Publica; : .
VIIl - respeitar os cidaddos como sujeitos do processo, observando em sua conduta_
proflsswnal os aspectos culturais, habltos e condlgoes socuoeconomncas para acesso a’ bens e
servigos publicos; - | |
IX - comunicar a autoridade imediata as irregularidades de que tiver conhecumento na
sua area de atuagao ou as autoridades superlores ne caso de omissao por parte da prlmelra

.r":-
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X - zelar pela defesa dos dlreltos profissionais e pela reputacao da categorla |

- profissional; -

| " XI - fornecer elementos para a permanente atuallzacao de seus assentamentos Junto ~
aos orgaos da Admlnlstracao -

Art 41. Constitui falta grave atribuida ao integrante do Quadro Especial do Legislativo
impedir o acesso dos cidaddos aos servicos da Camara ém razao de qualquer caréncia.
material ou posi¢cao politico-ideoldgica, abrlndo -se snndncancna para apurar a responsabllldade
objetlva e apllcando -lhe as penas da lei. - -

CAPITULOX
DAS DIPOSIGOES FINAIS

~ Art. 42. O servidor efetivo que perceber funcao gratlflcada pe(o prazo de cinco anos
munterruptos ou dez intercalados, incorpora a vantagem a sua remuneracao de servidor ativo.
| § 1°. Fica expressamente vedada a ocupacao e exercicio por servudor efetlvo de’ mais .
de uma fungéo gratificada. - | S
§ 2° Computa-se para este artigo. o perlodo de exercucno de funcdo de confnanca-_
anterror a edicao desta Lel, sendo devido o direito a partir do requernmento do mesmo. -
| § 3°. A concesséao dos direitos compreendidos por este artigo depende de requenmento :
e serdo concedidos apenas a partir desse sendo vedado 0 pagamento de qualquer parcela

anterior a esse. -
- § 4°. Nao se apllca os direitos merentes a esta Lei, relacnonados a0s cargos efetlvos ao

. 'serwdor detentor excluszvamente de cargo em comissao. -

Art 43 Flca expressamente garantldo aos servidores ocupantes de cargo efetlvo na. = .
. vigéncia.da:legislagao revogada, o Direito ao aproveltamento do tempo no efetlvo exermcno do-.; S

'cargo para eferto da progressao na carreira.

| Art 44, Os serwdores pertencentes a0 quadro efetivo da Camara Mumcrpal ocupantes- |
de cargo ou funcao gratificada de direc&o, chefia ou assessoramento nomeados com fulcroda. - .
Lei Municipal n° 3.904, de 28 de junho de 2011, e suas alteragdes posteriores, e os servidores
que’ futuramente vierem a ocupar esses cargos “ou fungdes, deverdo comprovar estar

matriculados em curso de nivel superior, quando o-cargo ou funcao que ocupam ou que vierem

Lei. .

Art 45 A partlr desta Lel flcam expressamente extlntos todos 0S cargos descntos em

ocupar assim o exnglr como requisito de provimento, para nomeacao nos termos da presente i

'Ieglslacoes anterlores com excegao aqueles que tiveram apenas a sua nomenclatura alterada o
- ou seja: O cargo de Advogado que passou ‘a ser denominado Procurador do- _Leglslatlvo o -

cargo de Assessor Especnal que passou a ser denominado Assessor Leglslatlvo

Art. 46. Criam-se através dessa Lei dois (02) cargos efetivos de: Recepcnonlsta donsf

___(02) cargos efetivos de Auxiliar Legislativo, um (01) cargo efetivo de Motonsta um: (01). cargo
efetivo de Drretor Administrativo, um (01) cargo efetivo de Operador: de AUdIO € Vldeo e um
E .(01) cargo ern comissao. de Assessor Tecnico. Parlamentar. -

Art. 47. Os cargos efetlvos criados. em razao da presente Lei;, bem Ccomo. 0s cargos .

efetivos vagos. deverao ser . preenchrdos através de concurso -publico. ou Prowmento por - '

| promocao de Carrelra desde que preenchldos 0S requisitos determlnados nesta lel | S
- Paragrafo inico. Os requisitos para que ocorra a promocao de carrelra descrrto na

presente lei dependera de regulamentacao posterior.
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| ‘Art. 48. Esta Lei entra em vigor na data de sua pubiicagé_o.

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

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 27 de janeiro de 2014.

r. Fulvio Zuppani
- Prefeito Municipal

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

Agnaldp- parecg/&ﬂ ’

jretor do D

.

rigues Garcia
partamento
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ANEXO |

DESCRI(}AO DAS ATRIBUIC}OES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER
LEGISLATIVO - .

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA PRESIDENCIA -

Presta o suporte administrativo para o' exercicio da presidéncia do Poder Leglslatlvo .
Compete ao Gabinete da Presidéncia, ainda: o assessoramento & apoio ao Presudente da |

‘Camara em suas atividades oficiais politicas, sociais e administrativas; zelar pelo eﬂmente
exercicio do mandato da presidéncia, buscando informagdes e procedimentos necessarios
para o correto desempenho, a eficiéncia e a transparencna do Poder Leglslatlvo realizar-e
acompanhar atividades pertinentes ao processo e tecnica legislativa; gerenciar e expedir-a
| -correspondencna oficial da presidéncia; realizar a recepgéo de autoridade; criar.e organizar

@ | cadastros para o rélacionamento do Poder Legislativo com as: demais esferas de governo; |

organizar & dar andamento aos expedlentes administrativos; a coordenagdo da agenda do |
Presidente; o exame e instrugdo dos processos submetldos ao Gabinete. Presudente bem'
;como outras atrlbwc;oes correlatas |

'UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA JURIDICA - e
Compete a Assessoria Juridica: pronunciar-se sobre toda a materla legal” que Ihe for'
'submetida pela Presidéncia da Casa Leglslatlva emitir pareceres, quando solicitado, sobre |
assuntos de ‘natureza juridica relacionados a éarea legislativa e a gestao admlnlstratlva'
especnalmente os referentes a interpretacao de textos legislativos e a apllcagao de-
dispositivos - legais; orientar- nos processos admlnlstratlvos disciplinares; - orientar.. na | -
elaboragao * de termos, contratos . e outros documentos simifares; - ‘estudar. e redigir
“anteprojetos de Lels Decretos Leglslatlvos e Resolugoes por determlnac;ao superlor da

mPresndenma

UNIDADE ADMINISTRATIVA ASSESSORIA PARLAMENTAR _ |

Compete a Assessoria Parlamentar: dar assessoramento. ao Presidente e aos vereadores |
em-todas as reunioes sejam elas ordinarias, extraordinarias, solenes ou:especiais no seu |
tramite € bom andamento. Realizar servigos externos e internos desenvolvendo trabalhos:- o
que dizem respe:to as areas de atuagao leglslatnva Assessorar a presidéncia, no tramite de |

| procedimentos’ perante os Orgaos publicos. de todos os poderes. Atendimento ao’ publlco |
estar & disposi¢do de todos os vereadores; acompanhar o Presidente e os Veréadores.em. |
atuagoes e procedlmentos a serem reahzados fora das dependencuas da Camara Mumcnpal

| UNIDADE ADMINISTRATIVA ASSESSORIA LEGISLATIVA

‘comissdes permanentes e temporarias; ajudar na elaboragao dos prOJetos e observar. a |
tramitacdo dos mesmos entre as comissdes; preparar o texto para as. leis, decretos €

resolugdes sujeitas ‘a promulgacdo; dar atendimento aos vereadores sobre as fases: do |
Processo leglslatlvo bem como, na consulta de leis; preparar a documentac;ao necessaria
‘para a apreciagédo do plenario nas 'sessOes ordindrias, extraordindrias, solenes € audnencuas- .
publlcas executar outras tarefas correlatas. L - o

UNIDADE ADMINISTRATIVA DIRETORIA LEGISLATIVA . -
A Diretoria:Legislativa agrupa as unidades administrativas responsavels pela: Execugao do
'proc:essamento !e@slatwo pelo reggstro e. arquwamento dos atos do Poder Legaslatwo
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- | A Diretoria de Informatica agrupa as unidades administrativas responsavels pela execugao |
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comunicaglOes e correspondéncias institucionais; distribuicao de processos ligados com a
atividade . legislativa, bem como, auxiliar a Presidéncia e os .vereadores, bem como as
comissOes permanentes e temporarias; ajudar na elaboragédo dos projetos e “obseivar a
tramitacdo dos mesmos entre as comissdes; preparar o texto para as leis, decretos e
resolucdes sujeitas a promulgacdo; dar. atendimento aos vereadores sobre as fases do
processo legislativo, bem como, na consulta de leis; preparar a documentagao necessaria |
para a apreciagao do plenario nas sessdes ordinarias, extraordlnarlas solenes e audlenmas” .
-publlcas executar outras tarefas correlatas. - '

{-UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA ADMINISTRATIVA

A Diretoria Administrativa agrupa as atividades relacionadas aos servugds admlnustratuvos e
- de suporte a atividade da Casa Legislativa.

] UNIDADE ADMINISTRATIVA DIRETORIA DE lNFORMATlCA

e corntrole do servigo de mformatlzagao e comunicacao:. coordena € supervisiona todas ‘as |
atividades referentes a atualizagcdes de dados e ao controle de softwares utilizados; a
- manutencdo dos equipamentos de informatica, audio e video. ligados com a atuwdade'

| Ieglslatlva

| UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIRETORIA CONTABIL .

A Diretoria:Contabil € a responsavel pela execugdo e controle dos servngos relamonados ajl.
area contabul e flnancelra do Poder Legislativo. - |

UNIDADE ADMINISTRATIVA ASSESSORIA DE IM PRENSA

A Assessoria de Imprensa é responsavel pela criagdo e manutengdo de um canal de_' -

| comunicacdo com a comunidade e com autoridades de todos os niveis e esferas de |

governo; pela. elaboracido e propagacio da propaganda institucional do Poder Legislativo:
pela elaboracao-e gerenmamento de sistema de protocolos e dados de cerimonial, solene ou.

négo. ..o - e

" Praga Dr. Hordcio Ramalho n2 160 ) Centro ] CEP 15900-000 | Taquaritinga | SP
Fone/Fax: (16) 3253-9100 | www.taguaritinga.sp.gov.br



Prefeltura Mumcnpal de Taquarltmga
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1|

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES E CONDIGOES DE TRABALHO DO
PLANO DE CARGOS EFETIVOS |

Denominagao: Procurador do Legislativo
Atribuicdes:

Descrigao Sintetica: Patrocinar causas em que o Poder Legislativo esteja relacionado em
qualquer dos polos, dar pareceres juridicos em processos administrativos e legislativos,
preservando 0s prihcipios que norteiam a legalidade dos atos da administracao publica. Atende
ao artigo 57 da Lei Organica do Municipio de Taquaritinga - LOMT.

Descricdo Anatitica; Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, tem por
responsabilidade, solicitar providéncias junto ao magistrado ou Ministério Publico, 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 gerai ou
especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o
Poder Legislativo a solucionar probiemas pertinentes as suas prerrogativas constitucionais e
legais; opinar em licitacdes ou nas hipdteses legais de dispensa e inexigibilidade; redigir e
analisar termos de contratos, convénios e outros atos: auxiiiar juridicamente na eiaboragdo de

proposicdes iegisiativas, dar parecer juridico em processos de ordem administrativa, executar
outras tarefas correlatas.

Condigbes de Trabalho:
- horario: 40 horas semanais;

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

Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: £nsino superior completo em Direito ou Ciéncias Juridicas e
Socials;

- Habilitagao: Carteira de Registro na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil
Recrutamento:

- Concurso Publico.
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Denominagao: Ajudante Geral
Atribuicdes:
Descricdo Sintética: Executar servicos gerais.

" Descricdo Analitica: Diretamente vinculados a Diretoria de Administracdo 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 Camara; manter
permanente limpos e em condi¢gdes de uso 0S sanitarios; executar os servicos de faxina geral,
lavanderia e limpeza de tecidos em geral, inclusive cortinas, tapetes, cuidar da dedetizagao e
similares, etc; Compete-lhe ainda, servigos de correio; encaminhamento de oficios e
correspondéncia em geral, Averiguar e receber dos responsaveis as instalagdes do predio da
Camara, ap0s 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 tnstituicdo a empresas de comercio no Municipio; Substituir
funcionarios em situagdes de emergéncia e em carater temporario, mediante designacao do
presidente; auxiliar nas atividades relativas a sessé'es,'eventos e solenidades conforme
solicitacdo ou designacao superior; fazer-se presente e auxiliar no suporte, para 0 bom
andamento das sessdes ordinarias, exiraordinarias e solenes, bem como dos eventos

promovidos pela Camara Municipal. Executar outras tarefas correlatas.

Condi¢oes de Trabatho:
- horario: 40 horas semanais;

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

Requisitos para Provimento:
Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Recrutamento:

- Concurso Publico.

Denominacgao: Auxiliar Legislativo
Atribuicdes: | | _
Descricdo Sintética: Execucdo dos servicos diretamente vinculados ao Gabinete da
Presidéncia e as Diretorias do Poder Legislativo Municipal.
Descrigao Analitica: Diretamente vinculados as Diretorias do Poder Legislativo Municipat,

deve elaborar a pedido dos Vereadores, as proposi¢des que constarao da pauta nas sessoes;

controlar o tramite de entrada das proposicdes e suas- etapas seguintes; comunicar aos
Vereadores as determinagdes da Mesa Diretora, tais como a existéncia de sessodes
extraordinarias e encanminhar ao Poder Executivo as proposigoes aprovadas em sessao; realizar
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trabalhos de digitacdo de natureza variada; redigir expedientes administrativos; elaborar e
manusear ficharios; extrair certidées: proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de
expedientes; orientar a circulagao interna de processos e outros expedientes; auxiliar na procura
e arquivamento de processos € expedientes em geral; auxiliar no recebimento e armazenamento
de material, prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes mediante autorizacao de
superior; auxiliar na elaboracdo de atos oriundos das decisbes em plenario; substituir
funcionarios em situacdes de emiergéncia e em carater temporario, mediante designacao do
presidente; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacao ou
designacao superior; executar outras tarefas correlatas.
Condicdes de Trabalho:
oy | - 40 horas semanais; -
- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.
Requisitos para Provimento: |
- Nivel de Escolaridade: Medio Completo.
Recrutamento:
- Concurso Publico; Provimento por promogao de carreira.

Denominagao: Diretor Administrativo
Atribuicdes:

Descricdo Sintética: Dirigir as atividades praticadas por seus subordinados no exercicio
das suas funcgoées.

.Descricdo Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, Dirige e coordena
o fluxo das atividades do quadro administrativo-financeiro da Camara, que consiste em folha de
pagamento, langcamentos contabeis, controle de ponto e estoque de materiais; implementar o
orcamento aprovado pelo Legislativo; aplicar e fazer aplicar a legislacao referente aos servidores
da Camara Municipa!; supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de
acordo com as deliberagcées da Mesa Diretora;, aplicar, observada a legislacao vigente, a
proposta orcamentaria condizente ao quadro de pessoal, controlar todos os atos de pessoal,
desde a admissao até a aposentadoria; coordenar as atividades relativas a execucao de
programas de capacitacao de servidores, identificando periodicamente as necessidades de
treinamento nas reparticdes da GCamara Municipal; promover os assentamentos da vida funcional
dos servidores, bem como, 0s atos de nonieacado e exoneracao, coordenar e controlar toda a
aquisicdo e almoxarifado do material permanente e de consumo da Camara Municipal;
supervisionar a organizacao e manutencao atualizada do cadastro de fornecedores da Camara
Municipal; certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;
coordenar a elaboracao dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisicao de
material e prestacdo de servi¢os, nas modalidades respectivas, submetendo-os a autorizacao do
Presidente; controlar a utilizacao dos veicujos da Camara Municipal; controlar o vencimento de
IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da Camara Municipal, bem como -as multas
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respectivas, se for o caso; dirigir a manutencao e conservagao dos bens modveis e imoveis da
Camara Municipal; coordenar 0s servicos de copa. zeladoria e servicos gerais da Camara
Municipal; fornecer, a unidade diretiva compéetente, informagdes necessarias a elaboracao da
folha de pagamento; executar outras atividades correlatas.

Condi¢bes de Trabalho:
- horario: 40 horas semanais,

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

Requisitos para Provimento:
- Nivel de Escolaridade: Curso Superior Completo
Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promogao de carreira.

Denominagdo: Diretor de Contabilidade
Atribuicdes:

., Descricao Sintetica: Dirigir as atividades pratucadas pelo setor de contabilidade da
Céamara Municipal, no exercicio das suas funcdes. |

Descricao Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, Responsabiliza-
se pelo servigo de contabitidade do Poder Legislativo; execugao dos trabalhos de ordem tecnica
no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario; compitar informagdes de ordem contabil
para orientar decisfes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;
escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituragao cronologica ou
sistematica; fazer Ievantamento e orgamzar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;
organizar e assinar balancetes e relalorios de natureza contabil ou gerenc:al elaborar
demonstrativos contabeis; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores: preparar relatorios informativos sobre a situagao financeira, - patrimonial e
orgamentaria;, atualizar-se quanto a efetiva realizacao de despesa e repasses no ambito do
poder !egrsiatcvo com vistas ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a
Camara Municipal esteja su1e|ta elaborar e emitir relatdrios contabeis e financeiros, de carater
obrigatorio, observando prazos e formalidades da legislagao, bem como em atendimento’ a
determinacdes do Presidente; atender a fiscalizacao e auditoria interna, externa e do Tribunal de
Contas; atender as determznagoes e prazos determinados pelo Tribunal de Contas, nas
transmissdes de dados determinados por lei, executar a contabilidade geral; operacionalizar a”
contabilidade de cusios; efetuar contabilidade gerencial: realizar controle ‘patrimonial executar
outras tarefas correlatas, | '“

Condi¢cdes de Trabalho:

Praca Dr. Hordcio Ramalho n® 160 | Centro | CEP 15900-000 | Taquaritinga | SP
Fone/Fax: (16) 3253-9100 | www.taquaritinga.sp.gov.br



Prefeitura Municipal de Taquaritinga
ESTADO DE SAO PAULO

- horario: 40 horas semanais;

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

Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Superior Compleio e inscricdo no Conselho Regional de
Contabilidade. Provimento por Promog¢ao na Carreira.

Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promogao de carreira.

Denomiragado: Diretor de Informatica
Atribuicdes:

Descrigao Sintética: dirigir as atividades relacionadas ao setor de informatica, vinculadas
2 Camara Municipal,

Descricao Analitica: Verificar as necessidades de compra de equipamentos de
informatica para a Camara, encaminhar e gerenciar o fluxo das atualizagées de dados para o
site da Camara, auxiliar os funcionarios a utilizarem de forma correta os equipamentos da
Camara. Acompanhar os técnicos nas manutengdes de equipamentos em geral, providenciar
solucdes para os probiemas detectados na area de informatica; participar juntamente com as
demais diretorias administrativas do planejamento, coordenacao e aplicagdo dos procedimentos
de trabalho em todos os drgaos da Camara Municipal, revendo os processos atuais atraves das
técnicas de organizagcdo e métodos, e aprinmorando-0s conforme 0s principios de racionalidade,
eficieéncia, eficacia e efetividade; acompanhar as etapas dos processos das atividades e servigos
contratados desenvolvidos na Camara Municipal e intervir quando houver dificuldades,
problemas e morosidade desnecessaria; planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades
de servicos de comunicacao e informatica e coordenar todas as atividades, bem como alimentar
com dados e informacgdes, o site oficial da Camara Municipal de Taquaritinga € do Portal da
Transparéncia. Controlar todas as atividades de {ransmissdo e armazenamento de Imagens
produzidas através do sistema de captagao e transmissao da Céamara Municipal de Taquaritinga.

Condicoes de Trabalho:
- horario: 40 horas semanais,

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

Requisitos para Proviniento:
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- Nivel de Escolaridade: Segundo grau completo, com conhecimentos na area de
iInformatica, analise de sistemas e sistemas de informacdes.

Recrutamento:

Concurso Publico; Provimento por promog¢ao de carreira.

Denominagao: Motorista
Atribuigbes:

Descricao Sintética: Responsavel pela condugdo e manutengao dos veiculos oficiais da
Céamara Municipal de Taqguaritinga. |

Descrigcao Analitica: dirigir os veiculos da Camara Municipal, verificando diariamente as

- condicdes de funcionamento antes de sua utilizagao; transportar pessoas, quando autorizado,

zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas e 0 uso de cinto
de segurancga; observar as normas de transito, responsabilizando-se peio pagamento de
iInfragcdes de transito praticadas; observar e comunicar ao 6rgao superior, os periodos de revisao
e manutengado 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 apos o servigo, deixando-o0 corretamente
estacionado e fechado; executar outras tarefas correlatas; conduzir os veiculos oficiais da
Camara Municipal de Taquaritinga em viagens intermunicipal. intramunicipal e intraestaduais, a
servico da Presidéncia da Camara, e dos vereadores, na condugao de funcionarios e servidores
no exercicio de suas fungdes em interesse publico manifesto Manter a conservagao dos
veiculos, bem como abastecé-los e conduzi-los aos necessarios reparos e revisdes, preservar 0
patrimonio publico representado pelos veiculos oficiais, bem como as demais fungdes correlatas.

Condi¢gbes de Trabalho:
- 40 horas semanais;

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

Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade:" Fundamental Completo, carteira profissional de habilitac‘;éo,_-
experiéngia como motorista profissional ha mais de 05 {cinco) anos.

Recrutamento:

- Concurso Publico
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Denominagao: Operador de Audio e Video
Atribuicdes:

. Descrigao Sintética: Operar e dar manutengao do sistema de audio, video e transmissao
on-line das sessdes da Camara Municipal de Taquaritinga e gerenciar ¢s arquivos de midias
eletronicas. |

Descricdo Analitica: Operar e dar manutencado nos equipamentos de audio e video, a
partir de uma programacao de trabatho previamente estabelecida; Trabalhar com elementos e
equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo, de aparelhos do tipo geradores de
caracteres, de efeitos especiais. computacao grafica e gravagao de midia digital, Captar angulos
de luz imagem e adequacdo de sorn, Fazer preservagao das imagens captadas, reparando
partes danificadas, mantendo a integridade das sessdes, nos termos da iei a regulamenta a ata
eletrénica; Selar pela eficacia da transmissao on-line d€a integra das sess@es 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
atuagao para assegurar a pronta localizagao de dados; Zelar pela guarda, conservagao,
manuténc;éo e limpeza dos equipamentos, instrurmentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho; Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de
sua area de atuacao e das necessidades-do setor/departanmiento; Operar, orientar e acompanhar
a utilizacao de todos os equipamentos vincuiados ao setor/departamento, quando da utilizacao
por terceiros, por deteriminagao direta da diregao; Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério da Direc¢ao; realizar outras tarefas afins.

Condi¢cdes de Trabalho:
- 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo exigira a prestacao de servi¢cos a noite e aos sabados, domingos e
feriados quando determinado pela Direcao.

Requisitos para Provimento:

"~ Nivel de Escolaridade: Segundo Grau Completo; Nogdes técnicas em infoermatica,
operacao de equipamentos de audio e video e arrazenamento e reprodugao em midia digital

Recrutamento:
- Concurso Publico; Provimento por promogao de carreira.
Denominacgao: Recepcionista
Atribuicdes:
Descricao Sintética: Atendimento ao publico, diretamente ou através do sistema telefonia.

Descricao Analitica; realizar a recepgao de visitantes na Camara de Vereadores, dando o
devido encarminhamento; realizar o servigo de protocolo de correspondéncias;, dando a
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destinagdo correta as demandas; efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes

com os ramais solicitados; impedir a utilizacdo dos tetefones da Cémara Municipal para solucao-
de assuntos particulares; comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;

atender com urbanidade 0s municipes e autoridades pessoalmente ou afravés das chamadas
telefénicas; anotar e transmitir recados; manter agenda de telefones atualizada; providenciar,
quando solicitado, chamadas telefOnicas; recepcionar e presta servicos de apoio a cidadaos e
visitantes; receber cidadaos ou visilantes; averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou

pessoa procurados; notificar segurangas sobre presengas estranhas; organizar informagdes e -

planejar o trabalho do cotidiano, cuidar do atendiniento teiefdnico e agendamento, atendimento

ao publico direcionando aos vereadores quando agendado e encaminhamento ao Gabinete da
Presidéncia; realizar outras tarefas afins.

Condi¢cbes de Trabatho:

- 40 horas semanais;

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

Requisitos para Provimento:

- Nivel de Escolaridade: Fundamental Completo.

Recrutamento:

- Concurso Publico; Provimento por promogao de carreira.

Denominagao: Seguranga
Atribuigées:

Descricao Sintética: Assegurar a conservagao do patriménio da Camara Municipal e a
ordem nas dependéncias da Casa Legisfativa. |

Descricao Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente e da Diretoria de
Administracao; Deve garantir a abertura e fechamento das dependéncias da Camara nos
horarios de funcionamento; Averiguar e receber dos responsaveis, as instalacées do prédio da
Camara, ap0s sua utilizacao 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 € a populagao em geral, assim como zelar pelo pa'triménio da
Camara: acompanhar os vereadores quando requisitado, em: Reunides, audiéncias ou outros
compromissos referentes ao exercicio do mandato legisiativo; preservar pela seguranga e

integridade da estrutura da Camara, bem como, de seus funcionarios e Vereadores; executar

outras tarefas correlatas.
Condigdes de Trabalho:
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- 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados. -

Requisitos para Provimento:
- Nivel de Escolaridade: Fundamental Compieto.
Recrutamento:

- Concurso Publico.
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ANEXO il

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

Denominacao: Assessor Financeiro da Presidéncia

Atribuicdes:

Descricao sintetica: Assessoramento ao Gabinete da Presndencua quanto as flnangas e

| - a0 setor de contabllldade

Descrigéd Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, assessoramento

s .:’difétamente ligado a Presidéncia e acompanhamento e supervisdo dos servicos de contabilidade -

e financeiro do Poder Legislativo; assessoramento dos trabalhos de ordem contabil, flnancelro

- or¢amentario e tributario e acompanhamento dos cumprimentos de prazos determinados pelo
Tribunal de Contas; prestar assessoramento ao Presidente, sobre matéria contabil, flnancelra |
patrimonial, orgamentarla e tributaria; acompanhar a compilagéo de lnformagoes de ordem_
contabil para orientar demsoes conferir 0 levantamento. e. organlzagao de demonstratlvos o

contabeis patrlmonlals e financeiros; conferir a elaboragao e organlzagao de balancetes |
empenhos e relatérios de natureza contabil ou gerencial; revisar demonstratlvos contabeis;
orientar a PreS|den_c|a a coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ol

valores: analisar, por determinacéo do Gabinete da Presidéncia, relatérios informativos sobre a - B
situagdo financeira, patrimonial e or¢amentaria, assessorando a presidéncia nas determinagbes = .
e decisGes pertinentes; acompanhar e dar parecer sobre os relatérios contabeis e financeirds, de . -

carater obrigatério, fiscalizando o cumprimento dos prazos e formalidades da legislag&o, bem

‘como em atendimento a determinacdes do Presidente; supervisionar e assessorar a flscallzac;ao'

e auditoria interna, externa e do Tribunal de Contas; verificar. a regularldade do.controle

__patrlmonlal e emltlr ‘parecer a Presidéncia a.pedido do Gabinete, executar outras tarefds -de
‘ordem contabil e financeira, por determinagao do Gablnete da Presidéncia. a

_and_igéeig'_d-é Tf'ébalho: -

- '_'-'_"horério:' 40 h’oré‘s semanais:

-0 exercnclo do cargo podera exigir a prestagao de servicos a noute € aos sabados, domingos
efenados " - |

RequisitOS gara _F_?ro_vimerito:' |

- vael de Escolarldade Ensino Medio completo Mscrlgao no Conselho Reglonal de
Contabllldade e experiéncia comprovada na area flnance[ra admlnlstratlva do Poder Pub!uc
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Recrutamento:

Livre nomeacao e exonerag¢ao do Presidente do Poder Legislativo.

Denominagéo: Assessor de Imprensa

AtribuicOes:

Descricdo Sintética: Prestar assessoramento ao Gablnete da Presndenma e aos

" _Vereadores pertinente as questdes relativas a divulgacao e imprensa.

'Descricao Analitica' Diretamen'te' vinculado a0 Gabinete do Presiden’te.' prestar

assessoramento ao Presidente do Legislativo em questoes que envolvam o uso de meios de

. __comunlcag;ao social; prestar assessoria direta aos Vereadores em questdes que envolvam o uso
- ,“de meios de comunicagéo social; emitir notas a |mprensa orientar a politica de publucndade'

institucional e legal; planejar a politica pubhcutana com objetivo de promover a cidade; e -

desempenhar outras atividades correlatas que: lhe forem atribuidas; acompanhar oS Vereadores
_-quando requnsntado em reunioes, audiéncias ou outros compromissos referentes ao exercicio do

‘mandato Ieglslatlvo participar das atividades em sessfes ordinarias, extraordlnarlas solenes, - .

-eventos ou audiéncias publicas; Dar publicidade aos atos e servigos prestados pela Camara em
especial as indicagdes, requerimentos e projetos aprovados pelo plendrio. Executar outras
tarefas correlatas. Sua presenca é obrigatdria em todas as sessoes.

"C'o-naigé’)eslde Trabalho:

- horario: 40 horas semanais:;

-0 exercncno do cargo podera exigir a prestagao de servlg:os a noute ao0s sabados domlngos o

" eferiados.
_Requi_s_itqs_ para Provimento:
- vael de Escolarldade Superlor Completo em Jornallsmo ou Comunlcagao Socnal e nogoes

.....

_- Idade mlnlma i8 (dezouto) anos.
'R'écrﬁtarﬁéhto:

- _L_i'Vr'e nbmeagéo e exoneracao do Presidente do Poder Legislativo.
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Denominacgao: Assessor Juridico

'- Atribuigées:_

‘Descricao Sintética: Assessorar a Presidéncia e os Vereadores com relagao as materlas
de ordem Jurldlca | | |

Descricao Analitica: Diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente. Prestar
assessoramento - juridico opinativo, elaborando pareceres que  preservem os . interesses

“individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratlco-

de direito; assessorar o Presidente da Cémara e demais Vereadores quando solicitado; orlentar
os 6érgaos que compde-a estrutura administrativa da Camara Mumcupal delegar furi¢des e

_poderes a-procurador(es) e advogado(s); controlar a efetividade de seus subordinados; fiscalizar

a atuacdo de procurador e advogado que esteja atuando em nome do Poder Legislativo, sendo .
este servidor efetivo ou nao; estudar assuntos juridico relacionados com o0s interésse do

 Legislativo; indicar solugdes para problemas pertinentes a suas prerrogativas consti'tucio'nais.e

legais da Casa Legislativa; revisar e analisar termos de contratos, convénios e ‘outros atos;
assessorar 0 Presidente e os Vereadores, Jurldlcamente na elaboracao . de proposngoes-

Ieglslatlvas emltlr anallsar ou.revisar parecer prévio em projetos de emenda a:Lei Organlca -

projetos de lei, de resolugao pedldos de autorizagdo e demals proposm;oes apresentadas ao

Plenarlo da Camara reallzar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:

"' -'Hordrio: 40 horas semanais

- 0 exercicio do cargo, podera exigir a prestagao de serwgos a n0|te e aos sabados domlngos P

efenados
ReqUis_itoé. para' P_ro\)irhento:'

|dade mlnlma 18 (dezouto) anos;

- Nivel de Escolarldade Formacao em Direito ou Clen0|as Sociais e Jurldlcas lnscngao na - -

OAB e expenenma na area de Admlnlstragao Publica.

Recrutamento
S lere nomeagao e exoneragao do PreSIdente do Poder Leglslatlvo

‘I;)_e'_l_}'o_'rrjin'a__"géq:, Assessor Legislativo
Atri_bujc;ées:

Descrlgao Sintetica: Assessoramento e instrugado dos procedimentos regimentais e das
tecnlcas legislativas, aos Vereadores
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Descricao Analitica: Diretamente ligado ao Gabinete da Presidén_cia, tem por
responsabilidade, _efetu'ar as tarefas que se destinam a assessorar e instruir o Presidente,
Vereadores e Comissdes Permanentes, nas questdes legislativas da Camara Municipa[,'
~ especialmente, realizar estudos e acompanhamentos de projetos que possam ser desenvolvidos
junto a populagéo; supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades da Secretaria;
auxiliar o Presidente na direcdo, orientagado e coordenagao dos projetos desenvolwdos pelos
vereadores; realizar outras atividades determlnadas pelo Presidente e vereadores com
conhemmento sumario de legislacdo e perfelto conhecimento de normas e regulamentos
- estabelecidos 3 atividade desempenhada; prestar atendimento ao pulblico; atender e fazer
chamadas telefdnicas internas e externas; providenciar a retirada de livros, periddicos, leis,
decretos e outras publicagdes, quando solicitado pelo Vereador, mediante autorizagéo expressa;
efetuar servicos externds e internos para o gabinete do Presidente; atender a audiéneias e
" reunides, auxiliando o Presidente e Vereadores no desempenho da fung&o: parlamentare
acompanhar, Junto as areas competentes da Camara, ou orgaos da Prefeitura Municipal, ou, -
ainda, aos organismos puUblicos em geral, a tramltagao de expedlentes de interesse da Camara;
manter o Presidente e vereadores atualizados sobre alteragdes na legislagido municipal;
desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos Ieglslatlvos que |
forem determlnados executar outras tarefas correlatas |

. cdchbm

L I1orar|o 40 horas semanals - T
'- 0 exercucm do cargo .podera eXIglr a prestagao de serwgos a n0|te e aos sabados domlngos' o
e ferlados
LR':eq_t;xi,s'ifQé'__pai‘a Provimento:

- vael de Escolarldade Formac;ao em Direito e Inscngao na OAB e expernenma na area de °
| Admlnlstragao Pubhca - - .

| ReCf U_tamento:

. Livre nomeagao e exoneragéo do Presidente do Poder Legislativo. |

_Denominagdo: Assessor Parlamentar
AtribuicOes:
.. Descricao sintética: Assessoramento ao Presidente e Vereadores.

Descrlgao Analitica:  Diretamente ligado ao Gabinete da Presidéncia, tem por
responsabilidade recepcionar o publico dando-he atendimento e encaminhamenis
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disposicéo do Presidente, do Chefe de Gabinete e dos Vereadores; acompanhar o Presidente, o
.Chefe de Gabinete e os Vereadores, quando requusntado em reunioes, auduencuas ou outros
compromissos referentes ao exercicio do mandato legislativo; realizar servngos externos; a
pedido do- Gabinete da Presidéncia ou dos_Vereadores,_ e procedimentos em 6rgéos publicos,
Tribunais, acompanhamento de visitas de .interesse do Gabinete da P’re’si'déncia e Vereadores,
reahzagao de servicos burocraticos extermos, preservar pela seguranga e mtegndade da
estrutura e patnmonlo da Camara, bem como, de seus funcionarios e Vereadores; auxiliar o}
~ funcionarios da Camara Municipal nas tarefas internas, externas e administrativas; informar os
Vereadores sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitacdo na Camara; p'articipar |
das sessdes; acompanhar as atividades realizadas no plenario da Camara Municipal, realizado

por outros Orgaos da Administrag&o Publica Municipal; outros servigos correlatos. |

Condicdes de Trabalho:
. horério: 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servuc;os a noite e aos sabados domlngos
e feriados. | |

Requisitos paka Provimento:

- "~ Nivel de Escolaridade: Ensino Médio completo.

‘4. S e -
! .- HE
| .

- 'Recrutamento;”

~ ""Livre nomeagao e exoneragéo do Presidente do Poder Legisiativo. -

Denominagdo: Assessor Técnico Parlamentar
AtribuigOes:

Descricao sintética: Assessoramento ao Presidente e Vereadores.

Descrlgao Analltlca Diretamente ligado ao Gabinete da Presudencua € aos Vereadores |
coordenar as atividades parlamentares; auxullar e/ou representar qualquer o vereador, quando
solicitado; planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao ao encontro do interesse .
publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar; Assessorar os Vereadores no
planejamento, coordenagado e orientagdo das atividades relacionadas ao processo legislativo e
protocofo junto & Camara; Auxiliar nos servigos do plenério, fornecendo material de apoio.
necessario; Coordenar na organizacio e planejamento de pesquisas e iniciativas para execugao
de projetos e proposicbes em geral; Elaborar, sob a orientagdo dos Vereadores,
pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral;, Estudar formas de instrumentajizér, em

Praca Dr. Horacio Ramalho n2 160 | Centro | CEP 15200-090 | Taquaritinga | SP
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proposicoes legislativas, a serem concretizadas pelos servigos da Casa, assuntos que versarem
sobre necessidades e reivindicagbes da coletividade; Supervisionar as atividades -dos
Vereadores em servigos internos; Assessorar o Vereador nas buscas em arquivo e em reunides;
Cumprir € fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior € as normas e

procedimentos disciplinares da Casa.
Condigdes de Trabalho:
- horario: 40 horas semanais:

-0 exercicio do cargo podera exnglr a prestacao de servngos a noite e aos sabados, domlngos
efenados EEEEE - - S | | |

__ReQuisitos para Provimento:
- Nivel de Escolaridade: Ensino Médio completo.
‘Recrutamento:

o Livre nomeagao e exoneracéo do Presidente do Poder Legislativo.

Denominagao: Chefe de Gabinete da Presidéncia
'A'tr-ibui'c;c")es': |

Descrlgao Slntetlca Determlnar e fazer cumprir as determlnagoes do Presudente do
Poder Legtslatcvo |

"D"e“'sr"c':"r'ig:éo Analitica: Diretamente ligado a Presidéncia, terri por responsabilidade

,coordenar e superwswnar todos os atos administrativos, legislativos e polltlcos vinculados ao
Gabinete da Presidéncia, e sugerir a redacéo dos atos e ordens do PreS|dente supervusnonar a

correspondencna oficial da Presidéncia; controlar a distribuicéo e execugao dos expedientes do - .

Processo € procedlmentos legislativos e administrativos; assessorar e acompanhar o Presidente .

quando reqws:tado em reunides, audiéncias ou outros compromissos referentes ao exercicio do
mandato legislativo; controlar a agenda do Presidente, analisar a regularldade dos
procedimentos internos administrativos; controlar os prazos e expedientes, 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-Camara
Mumcnpal de Taquaritinga; determinar aos demais servidores tarefas correlatas; prestar apouo ao

.PreS|dente €..Na. Qrganizacao. e funcnonamento do gabinete; coordenar e superwslonar a

'elaboragao de pro Jetos indicacbes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes apgirocesso
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legislativo de competéncia da mesa diretora e da presidéncia, controlar os gastos das verbas do
gabinete da presidéncia; assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com -
‘a populacdo, 6rgaos e entidades publlcas e privadas; supervisionar o recebimento, preparacao e

encaminhamento de correspondéncias de interesse da Presidéncia, controlar-a organizagao e
supervisionar os registros e controle pertinentes ao gabinete; — cumprir e fazer cumprir as
normas Ieg'ais de controle interno; — assessorar a Presidéncia no ambito das comissdes; exercer
outras atividades correlatas de organizagao e controle do Gabinete da Presidéncia.

Condicdes de Trabalho:

- horario: 40 horas semanais; -
-0 exerc[czo d0’cargﬂ podgara exigir a prestagéo de servnc;os a noute € aos sabados domlngos
efenados -

- Rét;uisitos para Provimento:

- idadé minima: 18 (dezoito) anos;
- Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo.

Recrutamento:

'_ Livre n_orhééc;éo e exoneragao do Pr’esidente'do Poder Legislativo.

- , - - - B P IR AN
',3{3 .. o ‘\'.ji
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ANEXO [V

DESCRl(}AO DAS ATRIBUI(}OES E CONDIGOES DE TRABALHO DO PLANO
DE FUNC}OES DE CONFIANCA

Denominagio: Diretor Legislativo
Atribuicdes: |

DescrigaO-Sintética: dirigir as atividades relacionadas ao procedimento legislativo,
praticadas por seus subordinados, no exercicio das suas’ fungGes, bem como_ auxiliar os
- vereadores e a mesa diretora da Camara Mun|C|paI de Taquarmnga nas atnvndades dlretamente

relacionadas aos proc;essos legislativos.
Descricdo analitica: presenca é obrtgatorsa em todas as sessoes dlrlglr o- fluxo. de

o ?'i--:'ii_atfwdades legislativas do quadro da Camara Mumolpal que. chS|ste procedimentos de entradas. - |

das proposicdes encaminhadas pelos Vereadores elaborar proposicdes requisitadas pelos
- Vereadores, verificar a conformidade das técnicas legislativas dentro das proposigcdes, publicar
as proposicoes aprovadas pelo Plenario e sancionadas pelo poder Executivo; controlar as
atividades em sessdes exercidas pelo quadro de funcionarios; executar outras tarefas corre_latas

Condi¢bes de Trabalho:

- 40 horas semanais; _
- 0 exercicio do cargo exigira a prestacdo de servicos a noite, como podera exnglr- |
serwgos aos sabados, domingos e feriados. |

Requisitos para Provimento:

. _-Niv'e[_ de EScoI'aridade: Curso Superior Completo

' .ﬁ“'

Recrutamento e
. Lwre nomeagao e exoneragao do Presudente do Poder LEQ!SlatIVO dentre os funmonaruos de |
c’éi*reura Com mals de dez (10) anos de servnc;o | |

Denommagao Secretarlado da Presudenc:a
Atribuicdes; |

| Descrlc;ao smtetlca Realizar as tarefas de atendimento ao publico, controle de agendas e
compromlssos bem como as atividades administrativas e de suporte ao Gabinete da

Presidéncia. -
Descrlgao Analltlca Diretamente ligado ao gabinete do Presidente, tem como tarefa dar

suporte as atividades administrativas da Presidéncia; executar OS Servicos que complementam |
os procedimentos Ieglslatlvos recepcionar o ptblico e dar-lhe atendimento ou encamlnhamento
secretarlar € estar a dlSpOSIC}aO do Gabinete da Presidéncia; .controlar comproml $0S
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atendimento ao publico diretamente vinculado ao Gabinete do Presidente, agendar e participar
de Reunides, audiéncias ou outros compromissos referentes ao exercicio do. mandato da

Presidéncia; preservar pela seguranga e integridade da estrutura e patrimonio da Camara bem

como, do Gablnete do Presidente, em caso de utlllzagao do predlo da Camara Mumcnpal de
Taquarltlnga, por Orgdos puUblicos municipais; participar das sessdes; executar ou_tras tarefas -
correlatas. |
Condi¢des de Trabalho:

- horario: 40 horas semanais;

- 0 exercicio do cargo podera exnglr a prestagao de. servngos a noiteé e aos sabados domlngos
p ferlados R | - - | c

‘-R.equisitos para Provimento:

-Nivel de Escolaridade: Ensino medio completo.
R,ecrutéme.ntq:,._

- lere nomeac;ao e exoneragao do Presudente do Poder Leglslatlvo dentre os ocupantes do .
cargo efetivo de Auxxhar L egistativo.
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: '_ E‘ ET-EH‘J{‘-:«
ANEXO V

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Tabela | - Para a apuragdo do quesito ASSIDUIDADE, sera utilizada a seguinte planilha:

ABONADA - (-0,9)
INJUSTIFICADA | (-1,0)

TOTAL DANOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE:

i_..',_l'abela |l - Para a apuracéo do quesito DISC_IPLINA, sera utilizada a seguinte planilha:

ADVERTENCIA  POR - ~ |(-1,0)
ATRASO/ INDISCIPL. I
ADVERTENCIA APOS 1(2,0)
PROC. ADM./ B
SINDICANCIA
SUSPENSAO . | (-3,0)

- TOTAL DANOTAPARAO CRITERIO DISCIPLINA:

Tabela M- Para a apuragao do queS|to PONTUALIDADE sera utilizada a segumte planllha

[ATRASO DE

- IMINUTOS
. |[ATRASO  DE 30
CIMINUTOS -

‘ATRASOC- "DE 01
HORA QU MAIS

TOTALDANOTA PARA O CRITERIO PONTUALIDADE:

Tabeia.lV - Para 3 apuracao do quesito EFICIENCIA, serdo utilizadas as seguintes fichas de
veﬂﬁcagéo{' L |

Qualldade e Atencao* Refere-se a atengao do serv&dor ao servngo caracterlzando se. pela s

execugao correta das tarefas

Prat;a Dr Horacw Ramalho n® 160 | Centro | CEP 15900- 000 | Taquantmga
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o Seu trabalho  estd lEXEe
ido:i dentro dos . padrdes [con
m exigidos. Interesse- Lgua
" em  aprender |t
sobre seu servico, [inovas
seja pariicipando de j.um.. esaﬁ@

'-""J'\_ﬂ-"- Byt

Embofa faga © que e
lhe é pedido, peca ;».
pelos resultados | 130°
finais. Seu trabatho |
apresenta  falhas|:
caracteristicas  da}
falta de atengéo.|
Quando cobrado néo |

treinamento ou em pinieiat
instrucbes que lhe jinto

demonstra muito | sao transmitidas.
interesse em |
aprimorar-se, el
ocasionalmente ‘

repete os erros.
{ )= (50

Interesse: Refere-se a atitude de buscar as informagdes necessdrias para a execucio do seu
- trabalho, bem como a atencdo e ao cumprimento das informagodes recebidas.

[ )=(15,0)

Espera que I|he|Faz somente o que| Percebe as situagdes [Chama
digam o que eilic.pedem, tendo.o rotineiras” ~ delresponsa

preciso 7ser feito, | | trabalho, sem que !'pag:
mesmo - nas | ilhe  seja  preciso Soliic

= cobrar. . Aplica - as | proger
k| solugbes que The so [sirgen
fo| apresentadas. ‘Nao

-sltuagoes rotme,lras POTE
Caracteriza-se  por [:2€6]
“estar sempre [“semp
esperando. - - alguem [assin
mandar’,. Nao-  ‘se [difiet
preocupa .com 0Ss [&e
fesul-tados' ‘se  Nao jIr
der - - certo, faz |sem
novamente, se nao
terminar. hoje acaba |;
amanha”, :

10 )1=(150)

L )=(50)

P-(qdutividade: Refere-se ao volume de tfabalho exécutado, dentro doé..padrées-exigid'oS, em
determinado espaco de tempo. - e
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dadefA quantidade de[Tem um
trjas trabalho que executa [produitiy
Eecisal é apenas. adequada des
ade- e nas  situacbes em Empen
sique a necessidade [melh

de servicos & menor.

1 Se ha um aumento |

neste volume, néo

..|consegue cumprir o{s
| que dele se espera.

de | Utiliza toda a suaj
{to| capacidade e
| recursos  -materiais
| disponiveis,  sendo
e altamente  produtivo;
| mesmo em situacdes

de aumento de
1 demanda - de

' semig@s.

)=(20,0)

1(_)=(100)

08| Tem a iniciativa de [Atua
seiiresolver o0s Casos [Er
:_;e/ou tarefas mais fg3
ie | rotineiros. -

©|Tomas as atitudes
s | cabiveis - mesmo
ot frente as  sifuagles

a8 mais complexas e
‘dosy distintas de sua

g0/ rotina. * Preocupa-se
lcom.. . 0  “bom
and:amento - dos|
05 servigos "de _f-_sua

“secao”,

apresentando-se

&1 disponivel para
| colaborar com cheﬁa‘
e colegas

[ )=(200)

Responsamltdade Refere-se a atitude de executar o que the compete de forma correta sem a
necessn dade de superwsao constante

T Algumasde ~suas TR ToRERaET
| atitudes no trabalho ne
1 precisam ser i
M| acompanhadas para | respor
jpaique se possa ter|Ng
|certeza de  que |gobr
| entregara suas [ehiet
| tarefas conforme |
| estabelecido.

( ) =(10,0)

| Compromete-se com
|seu trabalho, sendo
| extremamente

=] responsavel pelo que
f‘s : faz Esta atento para

Preocupa—se com o'

1 %g - bom andamento dos
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- . ANEXO VI |
CAMARA MUNICIPAL DE TAQUARITINGA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ANEXO Vii

GABINETE DA PRESIDENCIA

ESTRUTURA DESCENTRALIZADA

- ASSESSORJURIDICO -

[

. ASSESSOR . -

__ ‘EI\A.\CEIRQ?}% .-
I PRESIDENCIA

ASSESSGE_ '
| rEcwico
j;%ME‘«E’I‘%R
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