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EMENTA: Dispoe sobre o Pland de
Cargos e Carreiras da Cimara Mu
nicipal da fgua Preta e da ou
tras providéncias.
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e,Eu ANTO
NIO PEDRO MONTEIRO DE MELO, Presidente,promulgo a seguinte Lei:

CAPITUIO I
DAS BASES DE ESTRUTURA DO PLANO

Art,19? - Pica aprovado o PLANO DE CLASSIFICACAQ DE °
CARGOS E VENCIMENTOS do Poder Legislativo Municipal que faz par
te integrante desta lei, conforme ANEXOS I, II e .seus ADENDOS.
CAPITUIO II
DOS CARGOS

Art.22 - 0Os cargos serao sempre criados por lLei em'
quantidade definida e com denominagdo propria.

Art.32 - 0 Quadro de Pessoal do Poder Legislativo ceﬁ
poe-se gflos seguintes cargos e fungoes:

a) cargos de provimente efetive (NEXO I, ADENDO I);

b) cargos de provimento comissionado (ANEXO I, ADENDO
11);

c) funcdo gratificada (ANEXO I, ADENDO III).

Art.42 - O Quadro Permanente compreende 2 (duas)clas-
ses funcionais, divididas em faixas de classes (ANEXO I, ADENDO!
I) e cada faixa em 12 (doze) niveis de vencimentos.
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Art. 52 - As atribuigdes, responsabilidades
e caracteristicas, relativas a cada classe funcional estfo desorj
tas no ANEXO I, ADENDO IV

CAPITULO TII
DO PROVIMENTO

Art, 62 - 0s cargos constantes desta Lei sg
r3o providos mediante aproveitamento dos atuais funcionabios do
Poder legislativo.

' Art, 72 - 08 cargos constantas desta Led .
providos na forma estabeleclda no artigo anterior e o8 que venhanm
a ser postariormente criados, somente serao providos mediante con
urso publico de provas ou de provas e tftules, *- ..

Art., 82 = Os cargos em comissao serao sem -
pre providos mediante livre escolha do Presidente,

Art, 99 = Os funciondrios admitidos em do -
corréncia de aprovagio em concurso publico ingressarfio, obrigatoe
riamenta, no regime juri{dico unico adotado no Municiplo e denomi=
nado "Estatutario”,

Art, 10 - No caso de nomeagdo de ocupante !
de cargo efetivo para o exercicio de cargo de provimento comissio
nado sera permitida a opgdo de vencimento entre os dois cargos.

CAPITULO IV
DO CONCURSO POBLICO

Art, 11 - 0s requisitos para inserigdo, pro
cesso ‘de realizagao, prazo de validade, oritérios de classifica ~
¢do, provas, julgamento, recurso e homologag@o serdo disciplinado
por Regulamento posteriprmente aprovado por Decreto do Poder la =
gislativo. ! o
Art., 12 - Nio serd aberto concurso piblico '
sem - que previamente seja verificada a inexisténcia de funciond -

rios com a necessdpide xperiencia a aproveitar.
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CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS

Art, 13 - Para cada cargo a estabelecido um
vencinento base inicial.

Paragrafo uUnigo - 0 funciondrio ao ser ine
vestido no cargo percebera sempre o vencimento base inicial,

Art, 14 « Os valores dos niveis e simbolost
de vencimentos s80 os constantes do ANEXO I, ADENDOS .I e II,

CAPITUEO VI
DA FUNGXO GRATIFICADA

Art, 15 - A fungfo gratificada ¢ uma vanta=
gem acessdria ao vencimento, institufda para atender a encargos ‘
de chefia e de outra natureza quando ndo oconstituirem atribuques
proprias de encargos do cargo.

Paragrafo Unico = A fungfo gratificada, crig
da pela presente Lei serd percebida cumulativamente com os véncie
mentos do cargo ocupado pelo funcionario. conforme ANEXO I, ADEN-
DO III,

Art. 16 -~ A fungéio de que trata o artigo an-
terior sera concedida pelo Presidente do Legislativo Municipal ,
obedecidos os sdguintes critérios:

a) pértencer o funciondario ao Quadro de Peg
soal da Camara ou a outras esferas de go-
verno, desde que a disposicSo do Legisla-
tivo Municipalj )

b) ser possuidor de experiéncia adequada pa=
ra o desempenho da funcgdo,

CAPITULO VIX
DAS DISPOSICUES GERAIS

Art, 17 < Aos cargos Comissionados poderda !

ser concedida uma gratificacao de representacao no valor corras =
pondente a, atd, 50% (ecinquenta por cento) do vencimento,
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Art.18 - Sempre que forem, reajustados os valores dos
vencimentos sera guardadas as mesmas proporcionalidades entre as
classes, niveis e s{mbolos fixados nas tabelas constantes do ANE
X0 I, ADENDO I e II,

Art.19 - Fica institufdo o Sistema de Promogio funcig
nal do Poder Legislativo, denominado de Plano de Ascencdo, confor
me ANEXO II que compreende os ADENDOS I e II, respectivamente{ '
Criteérios de Promogdo, Tabela de Coeficiente para estabelecimen-
to de Promogio.

Art .20 - O Presente Plano de Cargos e Carreiras deve~
ra ser revisto regulamente a cada 3 {tres) anos.

Art.21 - Ficam extintos os cargos do atual Quadro Per
manente da Camara Municipal.

Art.22 - Ficam criados os cargos constantes do ANEXO'
I, ADENDO I e as fungoes gratificadas constantes do,ANEXO I, A_
DENDO TITI a esta Lei.

Art.23 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a
conta das dotagdes proprias constantes do orgamento vigente,

Art.24 - Esta Leil entra em vigor na data da sua publi
cagao .

Art,25 - Revogam-se as disposigles em contrario.

Gabinéte do Presidente da Cimara Municipal, "Paldcio'
Benedito Silveira Coutinho", em 06 de abril de 1994,
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ESPECIALIDADES DO ‘CARGO:
» datilografo;
+ protocolistas
» recepclonista;
+« arquivista;
. almoxarifa.

ATRIBUIGOES GERAIS
01~ datilografar o expediente, textos, mapas, quadros, tabelas’ ,
fluxogramas, cronogramas, formuldrios e similares; atos admi=
nistrativos, balangos, balancetes e demonstrativos, de acordo
con a8 normas técnicas e estétitcas existentes;
02~ revisar todos es trabalhos datilografados antes de entregar;.
03« protocolar a coerSpondéncia e outros documentos refabidaa e
expedidos} -
Qb= encaminhar a correspondencia recebida a quem!de ﬁiragto:ﬂu£§f”
.05+ prestar 1nformagoes aos chefes e a tarceiros.sob a.. ;ranggqgo‘
da documentaqao recabidaj
06~ recepcionar os visitantes, identificandos-o0s e averiguando '
suas pretensdes, prestando informagoes, recebendo recados ou
encaminhando-os &s pessoas aos setores procuradosj
07~ efetuar servigos de arquivamento de documentos, livros, obje-
tos, materiais e outros similares;

08« preparar p reglstro do material recebido para arquivamento;
09~ zelar pela conservagdo ¢ seguranga da -documentagdo, livros ,
objetos e materiais arquivados; |
10~ organizar os fichdrios e controles do que entra e sai do ar =-

7 quivos
11< organizar os ficharios e controles dos materials que entram e
saem do almoxarifado;
C12- recebep a guardar materiais de consumo e permanenta, prooeden
do & conferéncia ao receb@«los;
13- ‘manter sempre atualizado o estoque de minimo e mdximo}
14~ fornecer os materials solicitadosj
15« golicitar, a quem de direito, a aquisigdo do material gue hou
ver atingido baixo nivel de estocagem;
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ANEXO I

PLANO DE CLASSIFICAGXO DE CARGOS E VENCIMENTOS
' ADENDO II
QUAIRO DE PESSOAL. COMISSIONADD

Ne DE f VENCIMENTOS
CARGOS ESPECIFICAGXO simBoLo (_cR$ )

01 Tesoureiro - CC-1 231.246,63 4 2?%
01 Seoretirio Executivo cc~2 | 385.387,38

01 Assessor Especial CCw1 138,128,79
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ANEXO I

PLANO DE CLASSIFICAGAC DE CARGOS E VENCIMENTOS

ADENDO 1II

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA

N2 DB VALOR

CARGOS ESPECIFICAGXO simMBoLO (CRS)
01 Chefe do Servigo Contabilidade CC-1 50% do venci,
0l Chefe do; Sarvigo Pessoal CC=~1

. 509‘6 do Veﬂﬁio
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ANEXO 1
PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E VENCIMENTOS
. ADENDO IV
ESPECIFICACAO DOS CARUOS

CARGOS: AUXILXAR DE SERVICOS GERAIS

FUNCRO: de natureza auxiliar, exercido por pessoal sem qualificacao
profissional
ESPECIALIDADES DO CARGO3
1= Zelador;
2« Servente;
3= Jardineiro,
ATRIBUICOES GERAIS:
executar as tarefas abaixo especificadas, de acordo com
as necessidades do Orghoj
01, executar trabalho rotineiro de limpeza geral, espanando, varrendo
lavando e encerando as dependéncias; aspirando carpetes, tapetes, Gor
tinas e estofados; lavando vidragas e limpando mdveis, utens{llos e
instalagoes; limpar a cozinhaj
02, remover a sujeira geral e coletar o 1lixo aos depositosj ,
03, limpar os banheiros, visando assegurar as ¢ondigoes de higienéxlg
cal; '
04, servir café, agua, chd e assemelhados;
05, entregar, despechar, receber, recolher e transportar correspondan
clas e encomendas, interna e externamentes
06, desligar lampadas, aparelhos de ar condicionado, ventiladores,etc.
que porventura estejam ligados apds o expedientes;
07. preparar o solo, efetuando abertura de valas e adubagdos semear €
plantar as especies a serem oultivadas, realizar irrigagdo, capinas ,
podas ¢ enxertoss .
08, cultivar floraes e outras plantasg
09. exeoutar outras -atividades correlatas.,
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REQUISITOS PARA PROVIMENTQ: Ser alfabetizado

RESPONSABILIDADES;

0 funcionirio & responsavel pela cdbnservagio e ordem
das 1nsta1agoes, materials e objetos sob sua guarﬂa e responsabili
dade.

' CARGO3’ VIGILANTE

FUNCKO: de natureza auxiliar, exercida por pesé&a sem formagao es
pecifica,

ESPECIALIDADES DO CARGO: Vigilante

ATRIBUICOES GERAISS ‘

Ol- manter vigilincia diurna e noturna sobre as instalagBes do pré
dio e tudo que nele contenha, verificando%#se as portas, jane =
las ou po:tBes e outras vias de acesso, estfo corretamente, £§e
chadas;

02« comunicar, imediatamente, a quem de direito, de irregularida =«
des verificadas nas instalagSes hidraulicas e elétricas do pré
dlo, visando & possibilitar a tomada de, providéncias necessd
rias no sentido de evitar e prevenir danos e acidentess

03 -controlar a movimentag8o de pessoas, vefculos e materiais; ves
toriando-os quando Hecessario, objetivando evitar a retirada *
de objetos, materiais e vefculos sem a devida autorizagdo dos
responsavels, |

O4- atender, telefones e anotar recadss fora do horario de expe =
dientes '

05« comunicar a quem de direito as ocorrencias verificadas e ag !
mansagens recebidas em seu turmo de trabalho e fazer a entrega
de correspondéncias, materiais e objetos recebidos}

06« executar outras atividades correlatas

" REQUISITOS PARA PROVIMENTO: '
» ser alfabetizadoj
. possulr experiéncis minima de 1 (um) ano
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RESPONSABILIDADES:

0 funcionirio & responsavel. por materiais, instalagoes e
objetos quando sob sua gmarda e pela seguranga dag passoas que  se
encontrarem na Camara.

CARGO ¢ conTinuo

FUNGXO3s de natureza auxiliar, exercida por pessoal sem qualificagfo
profissional, ’

ESPECIALIDADES DO CARGO: Continuo

ATRIBUICOES GERAIS3

01~ executar servigos internos e externos, entregando documentos
mensagens, correspondéncias ou pequenos volumes junto & outrag -
repartigdes piblicas, bancos e residéncias predeterminados;

02= efetuar pequenas compras e pagamentos de cardter particular ou
da propria Camara; %

03~ auxildar nos servigos simples de escritdrio, como arquivamento,
reprodugdo de documentos em xerox ou mimeografo, contagem de ra
peis, etc,;

Ok~ coletar assinaturas em documentos diversos, tals como: cheques
empenhos, of{clos e outros;

05= executar outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO; Ser alfabetizado

RESPONSABILIDADES: O funcionirio é responsivel pela seguranca de !
objetos, materiais, documentos e valorés sob sua responsabilidade.

e

i

CARGO3., AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCKOzX&a-natureza téenica auxiliar, exercida por pessoal com esco
laridade correspondente ao 1% grau completo,
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16- adotar as necessdrias medidas para conservagao e acondicionae-
mento -do material estocado;

17~ conferir trecibos, contas, faturas, rblhas de pagamento e ou-
tros documentos;

18- levantar, ao menos no final do exercfcio,-ym balango do mate=-
rial existente no almoxarifadoj

19~ conferir recibos, contas, faturas, folhas de pagamento e outro
documentos} ~ .

20~ executar outras tarefas correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: }
. tér esgolaridade correspondente ao 1% |gréau. coupletoyyi i
. 8Or datilogmfo.

Jibn

gpnsmquADESa O funciondric & responsével, peig *pd‘;-g %ﬁgg&
dep ‘9 apreaentagao do seu tyabalhoj pela descr1q5¢ gnantg qu ,
Qumgnxos manipuladoa; pelos materials, objetos: o agu?entosn qnb'

sua.guarda, sendo, tambem. responsdval por valores tinancqirog

PR S "”‘3‘
i

ry
i
-

cmcos AUXILIAR TECNICO ALMINISTRATIVO

FUNGAO: de natureza técnico-auxiliar, exercido por pessoal com
escolaridade correspondente ao 2% grau completo,

ESPECIALIDADES DO CARGOs Auxiliar Téonico Administrativo

ATRIBUICOES GERAIS:
0l1- emitir e controlar empenhos da despesaj '
02~ auxiliar nos trabalhos da contabilidade @ tesouraria;
03-~ preparar folhas de pagamentos e gulas de recolhimento para Pa
. gamento ao INSS, IPSEP, IR, etc.}
D4= auxiliar nos trabalhos do servigo dd Pessoals
05~ participar da elaboragdo do orgamento da Camara:
06~ classificar dooumentos de despesa;
07~ conferir saldos, localizando e retificando erros, de acordo.
com o Plano de Contas; ' -
08« executar outras ativida&es correlatas,
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REQUISITOS, PARA O CARGOs
. ter escolaridade correspondente ao 2% grau completo;

» ser datilografo;
, possuir emperiencias minima de 1 (um)%ano.

RESPONSABILIDADES: Q funcionar;lo Q. reaponaavel ?em s;gumq.{
a0s, dogymantos, qu@ mepuseia; pela clareza § pmchﬁn"&fﬁ%&
‘QQ@&&PNBW(‘&BF pela exatiddo da eaoritumcw*"? %&bu ﬂdw
teq;“’;:!alo cunpripento: dos prazos legais; pelos aquim Bk %«M .
dtgrjais? a8ob m guarda, podendo, ainda. seg res? NsaV :L ?Mﬁm 3«1!:,'&

res pecuniﬁrlos.

£§'
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) ANEXO I |
PLANO DE CLASSIFICAGXO DE CARGOS E.VENCIMENTOS
ADENDO I

QUAIRC DE PES30AL EFETIVO

N2 DE
CARGOS

CLASSES FUNCIONAIS

FAXXA [E
CLASSES

NIVEIS DE
VENC IMENTOS

VENCIMENTOS

08

05

et

03

1-PEYSOAL ADMINISTRATIVO
PA (Classe de Apoio)

| AUX.DE SERV,GERAILS

« Zelador;

« Servente;

« Jardineiro,

YIGILANTE
CONT INUD

>

lal2

1a 12

03

02

-+

2~PESSOAL OPERACIONAL -
PO (Classe de Caracte=
risticas peculiares '
que obJetiva o desen =
volvimento de ativlda-
des administrativas e
operacionais)

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

« Datilografo;

. Protocolista;

» Recepcionistas;

. Arquivista; —

» Almoxarife,

AUX, TECNICO ADMINISTRA-
TIVQ

lal

lal2

(CRS).

60.313,25

60,313%,25
63,328,9]

68,341 ,42

143,318,27
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ANEXO II
PLANO DE ASCENCXO FUNCIONAL
ADENDO I

CRITERIO DE PROMOCXO

0 funciondrio intclante receberd sémpre a vrimeie
ra olasaificaqao do cargo, .
0 Sistema de Promogdo da Camara Muniaipal da Kgua

Preta passa a ser o seguintes
1- HORIZONTAL - consiste na passagem do’ funoiona-

rio de um para outro nivel imediatamente supe=-
rior de vencimentos, correspondentes & faixa °
da classe que ocupa, Eata promagao 1mplica" '
epenas, em aumento de vencimento. sem gualquer
alteragdo nas atribuigbes e responsabilidades*
do funcionirio e dar-se-dj
a) por tempo de servigoj
b) por merecimento.
‘ POR TEMPO DE SERVICO3 para efeito dessa modali
dade de bromogﬁo o tempo de servigo paasaré a ser contado a par =
tir do 12 dia do terceiro ano de initerrupto exerc{cio em um car-
go Municipal, verificando-se a ascensdo a um nfvel,
; A ascensdo aos demais nfveis ocorrerda de trés
em trds anos, nfvel a nfvel, obedecidos os seguintes eritérioss .
'a) existéncia de recursos orgamantdrios
b). ndo contar o funciondrio mais de 5 (cinco )
faltas anuais ou mais de 12 hor$s anuais de :
atrasos ndo justificadoaa . :
0 tempo de servigo serd contado dentro de cada
faixa. Desta forma, quem for promovido verticalmente comegara . a

contagem do tempo de servico dentro daquela faixa. -
Para fins de processamento da promogao por tem.

po de servigo de pessoal manterd os reglstros de todas. as faltaq
e atrasos nao justificados.
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I

POR MERECIMENTOs o merecimento, ‘para efeito. de
pr?moqao, serd avaeliado anualmente durante o més de Jameiroy por
uma;Comissao designada por Fortaria do Poder Lezislativo. .

A promoqao obedecerd rigorosdmente o Boletim de
Merecimento, ficando desade J4 nulo o ate ‘que premever o funciond™d
‘r18 » per entros melos, -

0 Servigo de _Peasoal remetars ‘anuaimente a- cef~
missao da Avaliaggo de Passoal. os Boletins dg Mereq&mento de to, -
dos. 08 servidorgs, bem assim, as ocorréncias variricaﬁas no ano -’ -
tais ‘comos faltas, atrasos, advertencias, Buspenaoeé.netc..

. A Comissao de Avaliagao reuniose para analise; e

Avaliaqao dos Boletins. Caso ha jem dividas serac procedidas entre-
viatas ¢ ooleta de amostras dos aerviqoa efetuados pelo funciond -
'rio a £im de tornar a avaliacac precisa, eficaz e criterioda,

Na avaliacdo serdo considerados alguns fatores!'
comos,

1~ qualidade do trabalho, levando=se gpwcontaép

grau de exatidfo, precisio e apresentagao do
trabalho,

2~ guantidade do trabalho onde serd avallada a

produgdo didria de trabalho do funciondrioc,

3- ética profissional que medird o grau de des-

oricao demonatrada pelo servidor.

. 4= conheciments do tggba;ho. considerando~se : a
conhecimento pleno doa métodos e técnicas ne
cessdrias ao bom andamento do trabalho, |

5= assiduildade que levers em conta as faltas. e

auséncias ndo justificadas,

Somente sera promovido por merecinento o funoio
nirio que atingir 30 (trinta) pontos positivos no Boletim..

0 resultado. da avaliagao sera;considerado:

a) Regular = 5 (dinco) pontoss

b) Bom - 6 (seis) pontog;

o) btimo - 7 (sete) -pontoss

A falta de assiduildade serd determinada pela au
saéncia-injustificada do funciondrio ao servigo, computando-se 'um
ponto negative para cada 2 (duas) faltas; 2 (dois) nontos nezati
vos para cada repreensdo escrita e 3 (trés) pontos ‘neratives vara
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¢ada dia de suspensao, durante o ano.

Nao fard jus aos pontos correspondentes a avalla
¢do de merecimentos, o funciondrio que no exerofoi¢ qu que foi rea
lizada a apuragao hajas

a) recebido qualquer tipo de penalidade diseipli

" nary |

b) solicitado 1licenca sém veneimento,

A avalilaciio de merecimento sera formalizada em
modelo proprio a ser posteriormente definido e adotado por Decreto
do Poder Legislativo,

Concluldas as atividades da Comissdo de Avalla;-
¢éo 08 resultados serdao de ponto encaminhados ao Presidente do Lew
gislativo,. |

Ao atingir o ultimo nfvel o funcionario somenta'
podera ser promovido verticalmente,

Durante o exercf{cio o funciondrio sd. poderd rece
ber um critério de promogdo

. 2= VERTICAL - consiste na progressdo, do funciong
rio, daecorrente de sua passagem para outra faixa, pertecente ou’
ngo & mesma classe funcional,

A passagem de uma para outra faixa dar-se apenas
por concurso, verificada a existencia de cargo vago,
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ANEXO T
FLANO DE ASCENSKO FUNCIONAL
ADENDO II . .-
TABELA DE CCEFICIENTES PARA ESTABELECTMENTO CE PROMOGRO

NIVEIS
|crassEs . 42 ) o2 i sl s 1 el 71 s} ol 30 2 |
PA = PO 10000 [10500 | 1,1025{ 1.157§ 1.2155{1.2762] 1.3400| 1.4071| 1.4774 1.5513|1.6289 | 1.7103

Os valores cénstantes desta tabela ‘foram determinados em progressido
geométrica, mediante aplicagZo da taxa de 1.05 sobre os valores iniciais de cada faixa. '



