Prefeitura Municipal de Cruzeiro

Estado de Sao Paulo

Procuradoria Juridica
LEI N° 4.892, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispde sobre a reorganiza¢io administrativa e regramentos
funcionais dos servidores da Camara Municipal de Cruzeiro e

da outras providéncias correlatas.

THALES GABRIEL FONSECA, Prefeito Municipal de Cruzeiro, Estado de S3o

Paulo, no uso de suas atribui¢bes legais, faz saber que a Camara Municipal de Cruzeiro

aprovou ¢ ele sanciona a seguinte Lei:

Artigo 1° - A organizagdo administrativa e dos regramentos funcionais dos servidores
da Camara do Municipio de Cruzeiro, Estado de Sdo Paulo, obedecera ao disposto na
presente Lei, estabelecendo a reestruturagdo necesséria para cumprimento dos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, buscando sempre a eficicia

de seu funcionamento.

TITULO I

DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA Cimara

do Municipio de Cruzeiro
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Artigo 2° - A Camara Municipal de Cruzeiro adotou o regime juridico Ginico estatutario.

Paragrafo Unico — Aplicar-se-8o as disposigdes contidas no artigo 1°, §1° da Lei Municipal

4.586/2017, no que couber.

Artigo 3° — E de competéncia do Presidente, em conjunto com os integrantes da Mesa
Diretora ¢ com os Diretores deste Poder Legislativo, a dire¢do superior das unidades que

integram a estrutura organizacional e funcional da Camara Municipal.

Artigo 4° — O objetivo essencial desta reorganizagdo € contribuir para que o Poder
Legislativo Municipal aprimore suas atividades institucionais, determinadas pela Constituigéo

Federal e respectiva Lei Orgéanica deste Municipio de Cruzeiro.

Artigo 5° — Na busca do atendimento do artigo anterior, serdo observadas as seguintes

metas para Camara Municipal:

I —rigoroso cumprimento da atribuicdo legislativa local, em observancia aos regramentos
da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, Constitui¢do do Estado de S3o Paulo e na Lei

Orgénica do Municipio de Cruzeiro.

I — transparéncia no processo legislativo e simplificagdo de acesso aos municipes,

propiciando eficacia e eficiéncia no trabalho dos vereadores.

Il — realizagdo de atividades que aproximem a populagdo do conhecimento e

funcionamento do Poder Legislativo, para que exercem com amplitude a cidadania.
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IV — aprimorar e capacitar os servidores do Poder Legislativo, criando programas

constantes de treinamento e aperfeigoamento, além de adotar critérios de avaliagdo funcional

com promogdo por merecimento e aperfeicoamento técnico-profissional.

Paragrafo tnico - Os programas e metas da Camara Municipal constarfo necessariamente
do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e da Lei

Orgamentaria Anual.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL

Artigo 6° - A estrutura organizacional e funcional da Camara necessariamente
proporcionara a integragdio e auxilio mutuo entre as unidades, com objetivo da busca constante

da eficiéncia com economicidade.

Artigo 7° - A estrutura organizacional e funcional da Camara Municipal compreende as

seguintes unidades funcionais dispostas:

I - DIRETORIAS, com fungdes basicas de lideranga, organizagdo e coordenagdo de
controle de resultados em sua area de atuagdo, articulagdo e defini¢do de programas e projetos,

execugo de servigos politicos, subordinando-se diretamente ao Gabinete da Presidéncia;

II — DIVISOES, executam atividades dentro do campo de atribuigfio| que integram,

subordinando-se diretamente & Diretoria respectiva.
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Artigo 8° - A estrutura administrativa da Cdmara Municipal é composta das seguintes

unidades:

I - Gabinete da Presidéncia, integrado pela:

Divisdo de Tecnologia da Informacio;

Divisdo de Comunicagio Social;

Divisio de Controladoria;

Divisdo de Ouvidoria.

Divisio de Protocolo e Secretaria Geral;

II - Diretoria DE GESTAO Administrativa E fINANCEIRA, integrada pela:

Divisdo de Manutencio, Conservagio e Vigilancia;
Divisido de Recursos Humanos;

Divisdo de Suprimentos;

Divisdo de Contabilidade;

Divisdo de Pagamentos;

Divisdo de Patrimonio.

II - Diretoria Legislativa integrada pela:
Procuradoria Juridica;

Assessoria Técnica Legislativa.
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Secdo 1

Do Gabinete da Presidéncia
Artigo 9° - Compete ao Gabinete da Presidéncia da Camara:
[ — Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de suas fungdes.

II - Coordenar as atividades da agenda, planejamento de atendimentos, visitas e procedimentos
de fiscalizagdo municipal da Presidéncia e produz as informagdes que subsidiam as audiéncias,

entrevistas e as agendas externas.

III - Execugdo de tarefas de apoio & Presidéncia e respectiva Mesa Diretora nas areas de
assessoramento particular, cerimonial, controle da correspondéncia e organizagdo do acervo

documental privado.

Artigo 10 — A Divisdo de Tecnologia da Informacdo é a unidade diretamente ligada ao
Gabinete da Presidéncia, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidor de carreira, devidamente

habilitado para a fungo, tendo como atribuigdes gerais:

I - executar atividades de planejamento, organizago, coordenagéo, supervisdo técnica e

assessoramento a projetos de Tecnologia da Informagéo;

I - desenvolver e implantar sistemas, aplicativos e solugdes de TI, em conformidade com
as necessidades estratégicas da Camara Municipal, visando assegura'r as unidades

organizacionais as condigdes necessarias a realizagdo das suas atividades;
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III - prospectar novas tecnologias e elaborar projetos para a aquisicdo de softwares e

hardwares, bem como para a contratagdo de servigos técnicos especializados na area de TI;

IV - planejar, coordenar e executar manutengdes preventivas e corretivas nos sistemas de
informagéo e banco de dados; V - executar servigos técnicos de TI que permitam aos servidores

da Camara Municipal e ao publico externo em geral consultar e prover informagdes pertinentes;

VI - executar, se necessdrio, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

Presidente da Camara.

Artigo 11 — A Divisdo de Comunicagdo Social é a unidade diretamente ligada ao
Gabinete da Presidéncia, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidor de carreira, devidamente

habilitado para a fungo, tendo como atribuig¢oes gerais:

I - assessorar os integrantes da Camara no atendimento aos municipes e entidades representativas

de classe;

II - cuidar e assessorar o Presidente da Cidmara e auxiliares diretos nos assuntos de

Cerimonial;

III- superintender as publicagdes de interesse da Camara, inclusive executar os servigos de

relagdes publicas e de contato com a imprensa em geral;

IV - acompanhar os integrantes da Camara em participagdes nos meios de comunicagéo, quando

relacionados;
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V - planejar, organizar e coordenar a realizagdo de eventos realizados pela Casa e todos os atos

protocolares para reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a homenagens;

VI - contribuir na organizagio de semindrios, congressos e palestras de interesse da Casa;

VII - atender no credenciamento, organizagdo de visitas oficiais e recepg¢do de autoridades,

jornalistas, cerimonias finebres, religiosas e afins;

VIII - fazer a revisdo formal de todo o material de divulgagéo;

IX - cadastrar e manter informac¢des referentes ao noticiario de imprensa relacionado com a

Camara ou de interesse desta;

X - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicagdo, veiculagdo e servigos de editoracdo e propiciar canal de comunicagdo entre

entidades representativas da sociedade e a Camara;
X1 - definir e organizar os veiculos de informag#o interna da Cdmara;
X1I- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente

da Camara.

Artigo 12 — A Divisdo de Controladoria € a unidade diretamente ligada ao Gabinete da
Presidéncia, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidor de carreira, devidamente habilitado

para a fungéo, tendo como atribui¢des gerais:
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I - diligenciar pelo cumprimento das normas contidas nas Instrugdes Normativas do Tribunal de

Contas do Estado, referentes ao encaminhamento dos processos licitatorios, cumprimento dos

convénios e suas respectivas prestagdes de contas anuais;

II - manter registro sobre a composi¢do e atuagéio da Comissdo de Licitagdo, fiscalizando os seus

atos através dos processos de licitagdo;

I1I - fiscalizar a preservagdo do Patrimonio Pablico;

IV - promover a transparéncia da Gestdo Fiscal, dando ampla divulgag@o dos planos, or¢amentos
e leis de diretrizes orgamentarias, bem como das presta¢cdes de contas e respectivo parecer

prévio;

V - fiscalizar a Escrituragdo e Consolidagdo das Contas, segundo as normas de contabilidade

publica e as exigéncias.da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI — cumprir todas as resolugdes, normativas e demais instrugdes do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, comunicando qualquer ofensa aos principios consagrados no art. 37 da

Constitui¢do Federal,

Artigo 13 — A Divisfo de Ouvidoria é a unidade diretamente ligada ao Gabinete da Presidéncia,
sendo os trabalhos desenvolvidos por servidor de carreira, devidamente habilitado para a fungéo,

tendo como atribuigdes gerais:
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I - promover a participacdo do cidaddo, junto & Cadmara Municipal, em cooperagdo com outros

6rgdos da administragdo voltados a defesa do usudrio;

IT - receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes, acompanhando

o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagGes, perante a Camara Municipal,;

Il - promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o cidaddo e a Camara Municipal, sem

prejuizo de analise da matéria por outros 6rgdos competentes.

IV —receber e analisar as manifestagGes de cidaddo que lhe for dirigida

V - divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional junto a sociedade;

VI - identificar problemas no atendimento ao usudrio;

VII - processar os pedidos de acesso a informag&o de que trata a Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011;

VIII - registrar, classificar e controlar a tramitag@o interna das demandas recebidas por tema,
assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras catalogacGes consideradas

necessarias;

IX - atuar na prevengdo e solugfo de conflitos envolvendo usudrios dos servigos;

X - auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos

legislativos e administrativos.
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Artigo 14 - A Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral ¢ a unidade diretamente ligada ao

Gabinete da Presidéncia, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira,

devidamente habilitados para a fungdo, tendo como atribuigdes gerais:

I - Recepcéo, coordenagdo, encaminhamento e prestagdo de informagdes gerais da Casa de Leis;

IT - Protocolo de documentos, requerimentos, projetos de lei, oficios e demais documentos

administrativos que tenham tramite perante o Poder Legislativo Municipal;

IIT - organizar os arquivos do Poder Legislativo;

IV — secretariar todos os trabalhos da Camara do Municipio de Cruzeiro;

V — outras atividades correlatas.

Secio II

Da Diretoria Administrativa e Financeira

Artigo 15 - Compete a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira planejar,
coordenar, controlar e promover a execugdio das atividades relacionadas aos servigos de
recep¢do, recursos humanos, compras, almoxarifado, manuteng¢éo, limpeza, seguranga interna,
bem como atividades financeiras, observando estritamente todas as normas de Contabilidade
Publica, em especial atendimento de todos os regramentos do Tribunal de Contas do Estado de

Sdo Paulo.
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Artigo 16 - A Divisdo de Manutengdo, Conservagdo e Vigilancia € a unidade diretamente ligada

a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira, sendo os trabalhos desenvolvidos por

servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungfo, tendo como atribui¢des gerais:

a- zelar pela manuteng@o da estrutura fisica do prédio da Camara Municipal, promovendo as

medidas necessérias para sua conservago e limpeza;

b- promover os meios necessarios para vigilancia e seguranga dos bens ptblicos do

Poder Legislativo;

¢ - auxiliar no armazenamento de produtos e materiais de escritorio;

d - execugdo de pequenos reparos elétricos, hidraulicos de pintura e conserva¢io do prédio da

Camara;

e - executar e supervisionar servigos de acabamento em geral, verificando material e ferramentas

necessarias, além de trabalhos de manutengfo corretiva de paredes, pavimentos e calgadas;

f - verificar regularmente a situagfio de portas, janelas e iluminacfo, contribuindo para a

seguranca do ambiente e economia no consumo energia elétrica.

Artigo 17 - A Divisdo de Recursos Humanos € a unidade diretamente ligada a Diretoria
Administrativa, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carrgira, devidamente

habilitados para a fungéo, tendo como atribuicdes gerais:
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I - desenvolver a politica de pessoal, promovendo a administragdo de pessoal em

consonancia com a gestdo de recursos humanos e ag¢do de governo do Municipio, tendo como
atribui¢des especificas:

II - baixar instrugdes normativas no campo de sua competéncia,

I1I- subsidiar os protocolados dos servidores com os elementos necessarios para avaliagio

da situagdo funcional;
IV - promover toda a politica de recursos humanos ecapacitagdo do servidor;
V - promover a avaliagéo do servidor e do cumprimento dos requisitos do estagio probatorio;
VI - executar e conferir a folha de pagamento;
VII - outras atividades correlatas.
Artigo 18 - A Divisdo de Suprimentos € a unidade diretamente ligada a Diretoria de Gestéo
Administrativa ¢ Financeira, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira,

devidamente habilitados para a fungfo, tendo como atribuigdes gerais:

I - planejar e adotar providéncias no que se refere as demandas por suprimentos e servigos da

Casa de Leis;

II — manter cadastro atualizado de fornecedores;
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[II - realizar a cotagéio de aquisi¢des e observar a Lei de Licitagdes e Contratos;

IV — Manter contato com todas as demais unidades para que os processos de compras sejam

centralizados, buscando sempre a economicidade.
V — outras atividades

Artigo 19 - A Divisdo de Contabilidade ¢ a unidade diretamente ligada a Diretoria de
Gestdo Administrativa e Financeira, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira,
devidamente habilitados para a fungéo, tendo como atribuigées gerais:

I - assistir o Presidente da Camara nos assuntos financeiros de interesse local;

II - supervisionar e coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes

Or¢amentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

Il - acompanhar a execugdo orgamentaria, especialmente a programagdo financeira de

desembolso;

IV - supervisionar, coordenar e controlar o processamento das despesas, contabilizagéo

or¢amentaria, financeira, patrimonial e econdmica;

V - comunicar as demais unidades de todas as medidas financeiras levadas a efeito, para o

perfeito entrosamento da agdo administrativa com o plano econémico-ﬁnanceir(;;

VI — informar o sistema AUDESP e cumprir todas as instrugSes, normativas ¢ resolucdes do

Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo;

{
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VII - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo

Presidente da Camara.

Artigo 20 - A Divisdo de Pagamentos ¢ a unidade diretamente ligada a Diretoria de
Gestdo Administrativa e Financeira, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira,

devidamente habilitados para a fungéo, tendo como atribuigdes gerais:

I - efetuar todos os pagamentos do Poder Legislativo, zelando pelo cumprimento dos dispositivos

legais concernentes a area;

Il — observar rigorosamente a ordem de pagamento, conferindo todos os procedimentos

necessérios para o correto pagamento;

III -emitir relatérios e manter um cadastro atualizado de todos os pagamentos, inclusive zelando

pelo controle das despesas.

IV- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

pelo Presidente da Camara.

Artigo 21 - A Divisdo de Patrimonio € a unidade diretamente ligada a Diretoria de Gestéo
Administrativa e Financeira, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira,

devidamente habilitados para a fungéo, tendo como atribui¢Ges gerais:
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I - fiscalizar a preservagéo do Patriménio Publico;

II — manter atualizado o inventario de bens, zelando pelo atendimento de todas as normativas

relacionadas ao acervo do Poder Legislativo;

III — promover o cadastramento e recadastramento de todos os bens publicos do Poder

legislativo;

IV - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

pelo Presidente da Camara.

Secdo 11

Da Diretoria Legislativa

Artigo 22 - Compete a Diretoria Legislativa planejar, coordenar, controlar e promover a

execugdo das atividades atribuidas e ligadas ao processo legislativo e juridico.

Artigo 23 — A Procuradoria Juridica € a unidade diretamente ligada a Diretoria Legislativa, sendo
os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados para a fungéo,

tendo como atribui¢des gerais:

[ — representar & Cdmara Municipal, nos termos da capacidade instituida e encaminhar os

documentos necessarios a Procuradoria do Municipio, que detém a capacidade postulatéria;

Il - assistir o Presidente da Camara na estipulagdo de politicas, programai, planos, projetos,

diretrizes e metas quanto aos aspectos institucionais e juridicos de interesse local;
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III - assessorar o Presidente e os 6rgdos da Camara em assuntos juridicos;

IV - orientar o Presidente da Camara no cumprimento das decisdes judiciais;

V - examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

VI - elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;

VII - coordenar a promogdo das agdes de interesse da Camara Municipal e da sua defesa nas

contrarias;

VIII- promover agdo de respeito as leis municipais junto as autoridades constituidas, municipes e

entidades;

IX — elaborar pareceres em procedimentos administrativos, sempre que necessario;

X - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente

da Cdmara.

Artigo 24 — A Assessoria Técnica Legislativa é a unidade diretamente ligada a Diretoria
Legislativa, sendo os trabalhos desenvolvidos por servidores de carreira, devidamente habilitados

para a fun¢éo, tendo como atribui¢des gerais:

I- observar todos os trAmites das proposituras legislativas, em estrita observancia ao Regimento

Interno desta Casa de Leis, mantendo o acervo legislativo.
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II - promover a guarda e controle de toda documentagdo produzida pela Cdmara, apontando as

medidas legislativas a serem observadas.
III — conduzir o processo legislativo, observando todos os regramentos vigentes.

IV - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente

da Camara.

CAPITULO 11l
DA MESA DIRETORA

Artigo 25 - A Mesa Diretora compete:

I - baixar, mediante ato, as medidas que digam respeito aos Vereadores;

II - baixar, mediante Portaria, as medidas referentes aos servidores da Cdmara Municipal,
I1I - propor resolucéo ou projeto de lei que disponha sobre:

a) - organizagdo, funcionamento e servigos administrativos da Cdmara;

b) - politica interna da Cémara;

¢) - criagdo, transformacdo ou extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus
. . . x A Lo
servigos e fixacdo de respectiva remunerago, observados os parametros estabelecidos

na Lei de Diretrizes Orgamentarias;
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IV - elaborar e expedir, mediante ato, quadro de detalhamento das dotagdes, observado o

disposto na Lei Orgamentaria aprovada e nos créditos adicionais abertos em favor da Camara;

V - solicitar ao representante do Executivo, quando houver autorizagio legislativa, a abertura de

créditos adicionais para a Camara,

VI - devolver a Prefeitura, no ultimo dia do ano, o saldo de caixa eventualmente existente;

VII - enviar ao Prefeito, até o dia primeiro de margo, as contas do exercicio anterior;

VIII - declarar a perda do mandato de Vereador, de oficio ou por provocagdo de qualquer de seus
membros, ou, ainda, de partido politico representado na Camara, nas hipdteses previstas nos
incisos 11l e IV do artigo 12 da Lei Orgéanica do Municipio, assegurada ampla defesa;

IX - divulgar os trabalhos da Camara Municipal, de acordo com o que preceitua a legislagdo
propria, fazer publicagdes em jornais e revistas, promover a transmissdo das Sessdes e editar
boletins contendo suas atividades;

X - promulgar Emendas a Lei Orgénica do Municipio;

TITULO II

DA PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA DA CAMARA
DO MUNICIPIO DE CRUZEIRO
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CAPITULO I
Secdo 1

Regramentos Funcionais Gerais

Artigo 26 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Cargo Publico: aquele criado por lei, em nimero certo, com denominagdo propria,
remunerado pelos cofres municipais, ao qual corresponde um conjunto de atribuigdes e fungdes

cometidas ao servidor publico da Camara Municipal de Cruzeiro.

IT - servidor publico: a pessoa legalmente investida em cargo ou emprego publico, com vinculo e

regime de trabalho regido por Estatuto ou constitucional.

Il - fungdo de confianga: aquela prevista na estrutura organizacional, com atribui¢des
especificas exercidas temporariamente por servidor pertencente aos quadros permanentes da
Camara Municipal, destinado exclusivamente as atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento,

com caracteristicas de livre nomeagéo e exoneragéo.

IV - cargo em comissdo: aquele destinado exclusivamente as atribui¢des de diregdo, chefia e

assessoramento, com caracteristicas de livre nomeagfo e exoneragdo.

V - classe: 0 agrupamento de cargos da mesma natureza funcional substancialmente, idéntica ao

grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;
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VI - referéncia: a letra atribuida ao conjunto de classes equivalentes ao grau de dificuldade e

responsabilidade para o seu exercicio, utilizada para determinar a posigdo do cargo na escala

basica de vencimento.

VII - faixa de vencimento: a escala de padrdes de salarios ou vencimentos atribuidos a uma

determinada referéncia;

VIII- padrdo de vencimento: serve para identificar o vencimento percebido pelo servidor dentro

da faixa de saldrio ou vencimento da classe por ele ocupado;

IX - nivel de vencimento: serve para identificar o vencimento percebido pelo servidor dentro do

padrfo salarial por ele ocupado;

X - intersticio: o lapso de tempo estabelecido, como necessario, para que o servidor se habilite a

evolugdo funcional,

XI - estagio probatério: o periodo de 03 (trés) anos de exercicio efetivo do cargo, durante o qual
a aptiddo e capacidade do servidor publico serfio objeto de avaliagdo para verificagdo de seu

desempenho.

XII - remuneragdo: o valor do salario ou vencimento acrescido das vantagens funcionais e

pessoais incorporadas ou ndo, percebido pelo servidor;

XIII- vencimento ou salério: a retribuigfio pecuniaria pelo exercicio efetivo do cargo ou emprego,

nos casos remanescentes.
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Secio 11

Estagio Probatorio

Artigo 27 - Estagio probatorio € o periodo de permanéncia condicional, em servigo, do
funcionério nomeado em virtude de concurso, periodo durante o qual é apurada a conveniéncia

ou ndo de sua confirmag&o no cargo.

Paragrafo Unico - O periodo de estagio probatério sera de 03 anos de efetivo
exercicio, sendo aplicavel o previsto nos artigos 37 a 48 da Lei 4.586/2017, no que

for compativel com o Poder Legislativo.

Secio I11

Das Normas de Conduta
Artigo 28 - Sdo regras de conduta a serem observadas por todos os servidores piblicos:

I- A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais, que devem
nortear o agente publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora dele, ja que refletira o
exercicio da vocagdo do proprio poder estatal. Seus

atos, comportamentos e atitudes serfio direcionados para a preservagéo da honra e da

tradigdo dos servigos publicos.

II - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta,

consoante as regras contidas no art. 37, caput, e § 4°, da Constitui¢do Federal.
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[T - A moralidade da Administracdo Publica ndo se limita a disting&io entre o bem e o mal,

devendo ser acrescida da ideia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a
legalidade e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que poderéd consolidar a moralidade

do ato administrativo.

IV - A fungéo publica € um exercicio profissional e, portanto, se integra na vida particular de
cada servidor plblico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua vida

privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom conceito na vida funcional.
V - Salvo as situagdes declaradas sigilosas, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato
administrativo constitui requisito de eficicia e moralidade, ensejando sua omissdo

comprometimento ético contra o bem comum, imputével a quem a negar.

VI - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados ao servigo publico caracterizam o

esforgo pela disciplina.

VII - 0 servidor deve prestar toda atengdo as ordens legais de seus superiores, velando

atentamente por seu cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente.
Artigo 29 - S&o deveres dos servidores ptblicos:

I - desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo, fungdo ou emprego publico de que

seja titular;

IT - exercer suas atribuigdes com rapidez, perfei¢@o e rendimento, pondo fim ou

procurando prioritariamente resolver situagdes procrastinatérias;
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Il - ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater, escolhendo

sempre, quando estiver diante de duas op¢des, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

IV - jamais retardar qualquer prestagéo de contas;

V - tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos, aperfeicoando o processo de comunicagéo e

contato com o publico;

VI - ter consciéncia de que seu trabalho ¢ regido por principios éticos que se materializam na

adequada prestacdo dos servigos publicos;

VII - ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, respeitando a capacidade e as limitagdes
individuais de todos os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou

distin¢do de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico e posi¢do social;

VIII - ter respeito & hierarquia, contudo representar contra situagdes irregulares;

IX - resistir a todas as pressdes de superiores hierdrquicos, de contratantes, interessados e outros
que visem obter quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de agdes

morais, ilegais ou a éticas e denuncia-las;

X - zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa da vida e da

seguranga coletiva, nos termos da lei;
X1 - ser assiduo e frequente ao servigo;

XII - comunicar imediatamente a seus superiores todo e qualquer ato ou fato &ontrario ao

interesse-publico, exigindo as providéncias cabiveis;

¢
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XIII - manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, seguindo os métodos mais

adequados a sua organizago e distribuig@o;

XIV - participar dos movimentos ¢ estudos que se relacionem com a melhoria do exercicio de

suas fungdes, tendo por escopo a realizagdo do bem comum;

XV - apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da fungéo;

XVI - manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de servico e a legislagdo pertinentes ao
orgdo onde exerce suas funcdes, frequentando cursos de capacitagéio e atualizagfo oferecidos

pela Prefeitura;

XVII - cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instrugdes superiores, as tarefas de seu
cargo ou funcdo, tanto quanto possivel, com critério, seguranga e rapidez, mantendo tudo sempre
em boa ordem.

XVIII - facilitar a fiscalizag@o de todos atos ou servigos por quem de direito;

XIX - exercer, com estrita moderagdo, as prerrogativas funcionais que lhe sejam atribuidas,
abstendo-se de fazé-lo contrariamente aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e

dos jurisdicionados administrativos;

XX - abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fun¢do, poder ou autoridade comfinalidade

estranha ao interesse publico.

Artigo 30 - E terminantemente proibido aos servidores piiblicos:
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I - o uso do cargo ou fungfo, facilidades, amizades, tempo, posigéo e influéncias, para obter

qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

IT - prejudicar deliberadamente a reputagéio de outros servidores;

HI - usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de

direito por qualquer pessoa, causando-lhe prejuizos;

IV - deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu

conhecimento para atendimento de sua fungdo,

V - permitir que interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com
os jurisdicionados administrativos ou com colegas hierarquicamente superiores ou

inferiores;

VI - pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagéo ou vantagem de qualquer espécie,
para si, familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento da sua misséo ou para
influenciar outro servidor para o mesmo fim;

VIII - alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias;

VIII - iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em

servigos publicos;

IX - desviar servidor publico para atendimento a interesse particular;
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X - retirar da reparti¢do publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer documento, livro ou

bem pertencente ao patriménio publico;

XI - fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu servigo, em

beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;
XII - apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitualmente;

XIII - dar o seu concurso a qualquer instituigdo que atente contra a moral, a honestidade ou a

dignidade da pessoa humana;

XIV - exercer atividade profissional antiética.

Artigo 31— O servidor publico tem como deveres:

I - exercer com zelo e dedicac@o as atribuigdes de seu cargo ou emprego publico;

II — observar as normas legais e regulamentares, obedecendo as ordens superiores, exceto quando

manifestadamente ilegais;

III — atender com presteza o publico em geral, prestando todas as informagdes

necessarias;

IV— levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que ti\ler ciéncia em

razdo do cargo ou emprego publico que exerce;

V — zelar pela conservagdo do patriménio publico;
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VI — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

VII - ser assiduo e pontual no servigo;

VIII - apresentar-se ao servigo em boas condi¢les de asseio e convenientemente trajado ou com

o uniforme que for determinado;

IX — seguir as normas de saude, higiene e seguranga do trabalho;

X — submeter-se a inspegdo médica determinada por autoridade competente;

Paragrafo unico - Sera considerado como coautor o superior hierdrquico que, recebendo
dentincia ou representagdo verbal ou escrita a respeito de irregularidade ou de falta cometida por
seu subordinado, deixar de tomar as providencias necessérias a sua apurago.

Artigo 32 - Ao servidor puiblico € proibido:

I —- ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe imediato;

II - promover manifestagéio de apre¢o ou desapreco no recinto da repartigdo;

IIT — tratar de assuntos particulares em seu ambiente de trabalho;

IV — retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer

documento ou objeto da reparti¢do, com o fim de criar direitos ou obrigagdes ou\de alterar a

verdade dos fatos;
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V — recusar-se ao uso de equipamento de protecdo individual destinado a proteg@o de sua satde

ou integridade fisica, ou a redugéo dos riscos inerentes ao trabalho;

VI - ingerir bebida alcodlica ou fazer uso de substincia entorpecente durante o hordrio do

trabalho ou apresentar-se habitualmente sob sua influéncia ao servigo;

VII — valer-se do cargo ou emprego publico para lograr proveito pessoal ou outrem em

detrimento da dignidade da funco pablica;

VIII — utilizar pessoal ou recursos materiais de reparticdo em servigos ou atividades particulares;

IX — exercer qualquer atividade que seja incompativel com o exercicio do cargo, emprego

publico ou fungfo e com horario de trabalho;

Artigo 33 - Na aplica¢do das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragfo
cometida, os danos que dela provirem para o servigo publico, as circunstincias, agravantes e
atenuantes, bem como os antecedentes funcionais.

§ 1.° As penas impostas aos servidores municipais serdo registradas em prontudrio.

§ 2.° O ato de imposigdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal da sangio

disciplinar.

§ 3.° Sera garantido o direito da ampla defesa ao servidor ptiblico.
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Artigo 34 — Sdo penalidades disciplinares:

I — adverténcia;
II — suspensdo;

II1 — demisséo;

Artigo 35 - A adverténcia sera aplicada, por escrito, nos casos de violagdo da proibigdo
constantes nesta lei e em demais leis, regulamentos ou normas internas, desde que ndo justifique

imposi¢do de penalidade mais grave.

Artigo 36 - A suspenséo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com a
adverténcia e de violag@o das demais proibigdes que ndo tipificarem infragdo sujeita a penalidade

de demissdo, ndo podendo exceder 90 (noventa) dias.

§ 1.° Sera punido com suspensdo pelo prazo de 15 (quinze) dias o funcionario publico
que, injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspecdo médica determinada pela

autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade, uma vez cumprida a determinago.

§ 2.° O funciondrio publico suspenso perdera durante o periodo de suspensdo, todas as

vantagens e os direitos do exercicio do cargo ou emprego publico.
Artigo 37 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados
apds o decurso, respectivamente, de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, se o servidor

publico ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragéo disciplinar.

Paragrafo Gnico - O cancelamento da penalidade ndo surtira efeito retroativo.
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Artigo 38 - A demiss@o/exoneragdo serd aplicada, apds o competente processo

disciplinar, garantindo a ampla defesa e o contraditorio, nos seguintes casos:

I — prética de crime contra a Administragéo Publica;

IT — abandono do cargo ou emprego puiblico;

IIT - inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

V —incontinéncia publica e conduta escandalosa;

VI - insubordinagéo grave em servigo;

VII - ofensa fisica em servigo a outro servidor publico ou a particular, salvo em legitima defesa
ou defesa de outrem;

VIII - aplicagéo irregular de dinheiro publico;

IX —revelagdo de segredo apropriado em razdo do cargo ou emprego publico;

X — lesdo aos cofres publicos e dilapidagéo do patrimonio municipal;

XI — acumulagdo ilegal de cargos, fungGes ou empregos publicos, inclusive de proventos deles
decorrentes, quando eivados de ma-fé;

XII - reincidéncia das faltas penalizadas com suspenséo.

XIII - Outras situagdes que ensejam justa causa e estejam previstas em lei.
Artigo 39 - A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico € obrigada
a promover a sua apuragdo imediata, mediante sindicancia ou processo disciplinar, assegurada

ampla defesa ao acusado.

Artigo 40 - Da sindicancia podera resultar:
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I — arquivamento do processo;

11 — aplicagdo de penalidade, de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias.

I1I — instaurag8o de processo disciplinar.

Artigo 41 - Sempre que o ilicito praticado pelo servidor publico ensejar a imposigéo de
penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demissdo, cassagdo de aposentadoria ou

disponibilidade sera obrigatdria a instauragéo de processo disciplinar.

Artigo 42 - Como medida cautelar, a fim de que o servidor piblico ndo venha a influir na
apuracgdo de irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar podera ordenar o
seu afastamento do exercicio do cargo pelo prazo de at€ 60 (sessenta) dias sem prejuizo de seus

vencimentos ou saldrio.

Paragrafo inico - O afastamento podera ser prorrogado por até 60 (sessenta) dias, findo

0s quais cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido processo.

Artigo 43 - O processo disciplinar é o instrumento destinado a apurar as
responsabilidades do servidor publico por infragéo praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou

que tenha relagdo imediata com as atribui¢des em que se encontre investido.

Artigo 44 - Os procedimentos, prazos e a forma de processamento do processo
disciplinar, inquérito ou sindicancia serfio previstos em legislagdo especifica, aplicando-se o que

for possivel os preceitos contidos nos artigos 208 a 242 da Let Municipal 4.586/2017.
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Artigo 45 - O servidor publico que responde a processo disciplinar somente podera ser

exonerado a pedido apds a conclusdo do processo € o cumprimento da penalidade, caso aplicada.

Secio IV

Do Desenvolvimento na Carreira

Artigo 46 - A evolugdo funcional dos servidores puiblicos municipais da Camara

Municipal de Cruzeiro dar-se-a por meio dos institutos da Progressdo ¢ Promogao,objetivando:

I - reconhecimento, pelo resultado do trabalho esperado e planejado com a autoridade, para
otimizagdo das atividades previstas na unidade em que esteja designado para o exercicio das

atribuigdes;
I - constante aproveitamento do servidor pelo efetivo exercicio do cargo de que ¢ titular, pela
experiéncia adquirida ao longo do tempo, com resultados efetivos no aprimoramento das suas

aptiddes e potencialidades.

Artigo 47 - A Evoluggio Funcional somente se dard de acordo com a previsdo orgamentaria de

cada ano.

Artigo 48 - Os processos de Evolug@o Funcional ocorrerdo nos intersticios previstos nesta Lei.
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Artigo 49 - A remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal do Prefeito, nos termos do inciso XI do art. 37

da Constituigdo Federal, estabelecendo-se como teto.

Artigo 50 - Nenhum pagamento superior ao teto constitucional podera ser efetivado, sob pena de

responsabiliza¢do pessoal e ressarcimento ao erario.

Secdo V

Da Progressdo

Artigo 51 - Progressdo € a passagem do servidor de cargo de provimento efetivo de um
padrdo salarial ou de vencimento para outro imediatamente superior dentro do mesmo nivel a

que pertence,

§ 1°- A progressdo se dara a cada periodo de 02 (dois) anos até o limite maximo de

10 (dez) progressdes.

§ 2.° - A mudanga de padrdo importard em uma retribui¢do pecunidria de 2,5 % (dois
e meio por cento), incidente sobre o vencimento do atual padrdo em que o servidor se

encontra.

§ 3° - O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de cargos de péovimento em

comissdo, independente do tempo que exergam fungdes no Poder Legislativo.

N
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§ 4° - Os servidores que ja sofreram a progressdo de forma diversa da especificada nesta

lei serdo classificados nos niveis atuais, respeitado o percentual aplicado por norma anterior,

contudo se atingido o tempo previsto no § 1° ndo sofreram novas progressdes.

Secdo VI

Da Promogio

Artigo 52 - A Promogéo € a passagem do servidor de cargo de provimento efetivo de um
mesmo nivel de referéncia salarial ou de vencimento para outra imediatamente superior dentro

do mesmo padréo a que pertence.

Artigo 53 - A Promogdo se dard mediante apresentagdo de Diploma de conclusdo dos
niveis abaixo descritos, correspondentes aos seguintes adicionais, incidentes sobre o padrédo
salarial ou de vencimento em que esteja enquadrado na ocasido do beneficio, desde que ndo
sejam requisitos exigidos para o provimento do respectivo cargo e que tenham relagdo direta com
a area de atuagfo referente ao exercicio do cargo, vigorando estes percentuais a partir do seu

deferimento, na seguinte conformidade:

I - Graduagdo em Ensino Superior e Pés Graduag@o na éarea relacionada ao exercicio do

cargo: 10% (dez por cento);

I1- Mestrado na area relacionada ao exercicio do cargo e Doutorado na érea relacionada

ao exercicio do cargo: 10% (dez por cento).
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I - Cursos com duragdo minima de 120 (cento e vinte) horas de aperfeigoamento na

area de atuagdo do cargo ou emprego, cujo somatério apresente um total minimo de 360
(trezentas e sessenta) horas dard direito ao percentual de 10% (dez por cento), sendo concedido

apeénas uma vez na carreira.

Pardgrafo Unico - O servidor somente tera direito de uma promogdo por nivel de
aperfeicoamento, sendo vedado o pagamento quando a escolaridade for 2 minima exigida para
nomeagio e desde que a nova formag#o ou especializagfo estiver relacionada as suas atribuigdes

funcionais.

Artigo 54 - Para o computo de créditos somente serdio considerados certificados de
cursos e diplomas concluidos apds a nomeagdo do servidor e que tenham sido
ministrados por institui¢des reconhecidas e autorizadas pelo MEC - Ministério da

Educagéo, desde que ndo seja requisito para provimento do cargo.

Artigo 55 - A promogfo devera ser requerida através de processo administrativo e
encaminhada ao Presidente da Camara Municipal, com coépia do certificado ou diploma
devidamente instruido, cabendo a Presidéncia da Céamara deferi-lo ou indeferi-lo,
justificadamente, no prazo de 90 (noventa) dias e desde que haja capacidade or¢amentaria e

respeito aos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Secio VII

Da Avaliacio de Desempenho
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Artigo 56 - A avaliagfo de desempenho, um dos elementos considerados para progressdo

e promogdo no emprego, serd, no minimo, anual e aplicada a todos os empregados do quadro
permanente, pelo responsavel da unidade em que o empregado estiver exercendo suas atividades

com pelo menos 12 (doze) meses de atuagdo na Camara Municipal de Cruzeiro.

Paragrafo inico - A metodologia de avaliagdo de desempenho encontra-se detalhada no

Anexo IV.

Secao VIII

Da Cesséo de Servidores entre Executivo e Legislativo
Artigo 57- Fica autorizada a cessdo de servidores entre os Poderes Executivo e

Legislativo, mediante termos de ajustes proprios.

Artigo 58 - A cessfo ndo implicara na ruptura do vinculo empregaticio do servidor e nem
a perda da vaga correspondente ao cargo para o qual foi investido originariamente e se encontra
efetivado, bem como, serdo garantidos todos direitos inerentes a sua carreira, remuneragéo,

contagem do tempo de servigo e demais vantagens.

Artigo 59 - O servidor cedido devera ser pago pelo 0rgdo cessiondrio, mediante remessa

de comprovante de recolhimento dos vencimentos e dos tributos pertinentes.

Paragrafo tnico - O controle de ponto e frequéncia ficard sob o encargo do 6rgéo

cessionario.
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Artigo 60- Para os fins desta Lei considera-se:

I - Solicitagdo: ato devidamente justificado e por escrito, emitido pelo 6rgdo cessionério,
requerendo a cessdo de servidor, sem alteragdo da lotagdo no orgéo de origem e sem prejuizo da
remuneragdo ou salario permanente, inclusive encargos sociais, abono pecuniario, gratificagéo

natalina, férias, adicionais e demais vantagens inerentes da carreira;

II — Cessio: ato autorizativo expedido pelo Chefe do Poder Executivo ou Legislativo deferindo a
solicitacdo do d6rgdo cessiondrio e determinando a Sec@o Pessoal as anotagdes e providéncias

necessarias;

Artigo 61 - A cesso disposta nesta Lei detém carater excepcional e, preferencialmente
para o atendimento de situagdes transitorias, podendo ser concedida pelo prazo de 01 (um) ano,

prorrogavel por igual periodo, desde que devidamente justificada.

CAPITULO II
DOS REGRAMENTOS FUNCIONAIS

Artigo 62 - Os cargos publicos efetivos e os cargos publicos de provimento em comisséo
sdo reorganizados e instituidos nos termos desta Lei, reclassificando o Quadro de Pessoal da

Camara Municipal de Cruzeiro.

Artigo 63 - O Quadro de Pessoal da Cidmara Municipal de Cruzeiro é o definido no

Anexo 1, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Paragrafo tinico — A jornada de trabalho, forma de provimento e remunera¢@o dos cargos

publicos sdo os definidos no Anexo 1.
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Artigo 64 - Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo observardo o tratamento

proprio, definido na Constituigdo Federal, estando a disposi¢do em qualquer dia e horario,
inclusive aos finais de semana, quando requisitados, ndo sdoregidos pela CLT, mas sim pelo

regime constitucional proprio.

Paragrafo tinico - Deverdo ser reservadas, no minimo, dez por cento das vagas dos cargos de
provimento em comissdo para servidores de carreira, conforme previsto no art. 37, V da

Constituigdo Federal.

Artigo 65 - Aos servidores publicos que integram o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal sfo garantidos todos os direitos ja adquiridos, observando os termos do inciso XI do

art. 37 da Constitui¢do Federal.

Artigo 66 - A escala de vencimento de cada um dos cargos publicos da Camara

Municipal de Cruzeiro € o constante do Anexo 11, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Artigo 67 - As horas extraordindrias serdo remuneradas € ndo poderdo exceder os limites
legais, com créscimo de 50% em relagdo a hora normal de trabalho e, se forem realizadas em dia

consagrado ao repouso semanal e em feriado, o adicional sera de 100% sobre a hora normal.

Paragrafo Unico - As horas extraordindrias de trabalho realizadas nos termos previstos no
caput do presente artigo poderdo ser compensadas por intermédio de créditos em banco de horas
nas hipoteses da ocorrencia da necessidade funadamentada de contigenciamento de despesas e
reequilibrio dos gastos com pagamento de pessoal, nos termos preceituados na Lei complementar

101/00.
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CAPITULO 111

Das Disposi¢des Finais

Artigo 68 - E vedada a nomeagio ou designagdio, para cargo em comissdo ou fungdo de
confianga, de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau de parentesco com qualquer agente politico do Municipio, bem como da autoridade
nomeante ou de servidores investidos em cargos de dire¢do, chefia e assessoramento, nos termos

de lei municipal especifica.

Artigo 69 - As atribui¢des bdsicas, escolaridade e condigdes de provimento de cada cargo

publico séo as constantes do Anexo III, parte integrante desta Lei.

Artigo 70 - O Anexo V define o organograma da nova reorganizagfio administrativa da

Camara Municipal de Cruzeiro.

Artigo 71 - As despesas decorrentes para a aplicago da presente lei correrfio a conta de

dotagdes proprias constantes do orgamento do Poder Legislativo Municipal.

Artigo 72 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag8o, surtindo seus efeitos em 01

de janeiro de 2020.
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Artigo 73 — Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, especificamente as Resolugdes

245, de 08 de outubro de 2013, 250, de 05 de /gosto de 2014 e 256, de 30 de junho de 2015 e as
leis 3.964 de 11 de fevereiro de 2010 e 4.216,ﬁe 15 de outubro de 2013.

Cruzeiro, 18<dZezembro de 2019.

N

THALES GABRIEL FONSECA

Prefeito Municipal

copfgtme L.O.M., artigo 66. Registre-se

\
e arquive-se. Em 18.dg ro de 2019.

01Y[

Advogado -Geral nicipio

1
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- . ANEXO |

° + QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CRUZEIRO

Unidade de Lotagao: GABINETE DA PRESIDENCIA
R for . = . Carga Simbolo da
Lotagado especifica Denominagao Vagas Provimento Horaria | Referéncia*
Gabinete da Presidéncia Assessor da Presidéncia 01 Comissdo 30h CC- 1l
Gabinete do Vereador Assessor Parlamentar 10 Comissdo 30h CcC-vi
Gabinete da Presidéncia Chefe de Gabinete da 01 Comissdo 30h cc-1
Presidéncia
Gabinete do Vereador Chefe de Gabinete de 09 Comissdo 30h cC-Iv
Vereador -~
Divis30 de Tecnologia da Informagdo Coordenador de Tecnologia Concurso Piblico 30h XVil—C
da Informagdo 01
Divisdo de Tecnologia da Informagdo Técnico em Informatica o1 Concurso Publico 30h m-A
Divisdo de Comunicagdo Social Coord.enafjor de‘ 01 Concurso Publico 30h Vill-A
Comunicagdo Social
Divisdo de Ouvidoria Ouvidor 01 Concurso Publico 30h VII-A
Divis3o de Controladoria Controlador Interno 01 Concurso Piblico 30h IX-A
Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral Téenico L?gjslan'vo Vi 01 Concurso Publico 30h Xl -C
(Secretaria Geral)
Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral . Tecnlcc.: e.m . 01 Concurso Publico 30h V-A
Servicos Administrativos
Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral Tecnico Le.glslaﬁvo i 01 Concurso Publico 30h Vitl-C
{Recepgdo Geral)_
Divis3o de Protocolo e Secretaria Geral Motorista 01 Concurso Piblico 30h V~A
Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral Recepcionista 01 Concurso Publico 30h I-A
Unidade de Lotagao: DIRETORIA DE GESTAO
x fe . = . Carga | Simbolo da
Lotacdo especifica Denominacgao Vagas Provimento PR
¢ P § d Horaria | Referéncia*
D.|retor|_a de Gestdo Administrativa e Diretor 01 Comisso 0h ce -1
Financeira
Divisdo de Manutengdo, Conservagao e 3
- ¢ Agente de Manutencao e ot Concurso Pablico | 30h vit-¢
Vigilancia Vigilancia Patrimonial
Divisdo de Manutengdo, Conservagao e . L ,
o Vigilante Patrimonial 01 Concurso Publico 30h V-8B
Vigilancia
Divis&o de Manutengao, Conservacdo e uxili i
o ¢ Auxiliar de Servigos 04 Concurso Publico 30h I-A
Vigilancia Gerais
Lo Supervisor de Recursos e
Divisdo de Recursos Humanos Humanos 01 Concurso Publico 30h Vil-A
L s . Técnico de Materiais e g
Divisdo de Suprimentos Suprimentos 01 Concurso Publico 30h Xl -C
Diretoria de Gestdo Administrativa e
_ Coordenador 01 Concursa Publico 30h Vil - A
Financeira - Chefia Administrativa. Administrativo
Diretoria de Gestdo Administrativa e
. . . Coordenador Contabil 01 Concurso Publico 30h XV-C
Financeira —Chefia Financeira.
Divisdo de Contabilidade / Pagamentos Técnico Contabil 01 Concurso Publico 30h X-C
Unidade de Lotacao: DIRETORIA LEGISLATIVA
Lotagdo especifica - Quantidade Denominagao Vagas Provimento Carga Simbolo c_ia*
Horaria | Referéncia
Diretoria Legislativa Diretor 01 Comissao 30 h CcC-
. . Advogado i
Procuradoria Juridica Procurador Juridico 02 Concurso Piblico 30h VIl - A
Assessoria Técnica Legislativa Redatora de Debates .
(Debates e Redaco) Secretaria Legislativa o1 Concurso Publico 30h IV-A
Assessoria Técnica Legislativa Técnico L.eglsla.tlv o.VlIl 01 Concurso Publico 30h XN -C
(Secretaria Legislativ a)
Assessoria Técnica Legislativa Auxiliar de Secretaria 01 Concurso Publico 30h n-A
Legislativa
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ANEXO #l

TABELA DE VENCIMENTOS E SALARIOS

L L
Reajuste de 3,75% em 01/01/2019 - Lei Municipal n2 4773 de 08 de Fevereiro de 2019,
CARGOS EFETIVOS
Padrao Classes
Simbolo A B c D E F

! 1.478,30 1.515,26 1.553,14 1.591,97 1.631,77 1.672,56

I 1.672,56 1.714,38 1.757,24 1.801,17 1.846,20 1.892,35

mn 1.892,35 1.939,66 1.988,15 2.037,86 2.088,80 2.141,02

v 2.141,02 2.194,55 2.249,41 2.305,65 2.363,29 2.422,37

v 2.422,37 2.482,93 2.545,00 | 2.608,63 2.673,84 2.740,69

vi 2.740,69 2.809,21 2.879,44 2.951,42 3.025,21 3.100,84

Vit 3.100,84 3.178,36 3.257,82 3.339,27 3.422,75 3.508,32
Vil 3.508,32 3.596,02 3.685,92 3.778,07 3.872,52 3.969,34

I1X 3.969,34 4.068,57 4.170,28 4.274,54 4.381,41 4.490,94

X 4.490,94 4.603,21 4.718,29 4.836,25 4.857,16 5.081,09

Xi 5.081,09 6.208,11 5.338,32 5.471,77 5.608,57 5.748,78

X 5.748,78 5.892,50 6.039,82 6.190,81 6.345,58 6.504,22
X 6.504,22 6.666,03 6.833,50 7.004,33 7.179,44 7.358,93
Xiv 7.358,93 7.542,90 7.731,47 7.924,76 8.122,88 8.325,95

XV 8.325,95 8.534,10 8.747,45 8.966,14 9.190,29 9.420,02

Xvi 9.420,02 9.655,55 9.896,94 10.144,36 | 10.397,97 | 10.657,92
XVH 10.657,92 | 10.924,37 | 11.197,48 | 11.477,42 | 11.764,35 12.058,46
Xvill 12.058,46 | 12.359,92 | 12.668,92 | 12.985,64 | 13.310,29 | 13.643,04
XiX 13.643,04 | 13.984,12 | 14.333,72 | 14.692,06 | 15.059,37 | 15.435,85
XX 15.435,85 | 15.821,75 | 16.217,29 | 16.622,72 | 17.038,29 | 17.464,25
XXI 17.464,25 | 17.900,85 | 18.348,38 | 18.807,08 | 19.277,26 | 19.759,19

ANEXO Il
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CARGOS EM COMISSAO

Padréo R$

cC-1 7.368,70
CC -1l | 6.555,00
cCc -1 | 5.985,00
CC -1V | 5.504,83
CC -V | 427500
CC-VI | 3.325,00
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ANEXO 11

QUADRO COM ATRIBUICOES BASICAS, ESCOLARIDADE E CONDICOES DE
PROVIMENTO DOS CARGOS PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CRUZEIRO.

Cargo publico de provimento em comissdo, lotado e subordinado a unidade
administrativa denominada Gabinete da Presidéncia, tendo como atribuigbes
principais: a) exercer atividade de assessoramento politico ao Presidente e a Mesa da
Camara, acompanhando-o em visitas, diligéncias e eventos, sempre que
determinado; b) realizar com o Presidente todos os trabalhos externos junto a
comunidade e demais 6rgdos publicos, estabelecendo o intercambio de informagdes
e reivindicagbes da populagdo que deverdo orientar e oferecer subsidios no
encaminhamento dos trabalhos, através de projetos de lei, indicagdes, mogses,
ASSESSOR DA requerimentos, dentre outros; ¢) manter um comprometimento politico com o vereador
PRESIDENCIA que assessora, estando a disposigéo
de forma ininterrupta, de extrema confianga e devera prezar pela fidelidade as
diretrizes estabelecidas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino superior.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informagées: podem ser confidenciais.
Seguranga do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento em comissdo, lotado e subordinado a unidade
administrativa denominada Gabinete da Presidéncia, tendo como atribuigbes
principais: a) exercer atividade de assessoramento politico ao Presidente da Camara
de Vereadores, chefiando e controlando o respectivo Gabinete; b) acompanhar o
Presidente em visitas, diligéncias e eventos, sempre que determinado; b) realizar com
o presidente todos os trabalhos externos junto a comunidade e demais 6rgaos

CHEFE DE publicos, estabelecendo o intercambio de informagdes e reivindicagbdes da populagéo
GABINET que deverdo orientar e oferecer subsidios no encaminhamento dos trabalhos, atraves
E DA de projetos de lei, indicagbes, mogdes, requerimentos, dentre outros; d) manter um
PRESIDE comprometimento politico com o vereador que assessora, estando a disposicdo de
NCIA forma ininterrupta, bem como manter fidelidade as diretrizes estabelecidas

PRE-REQUISITOS: Formag&o com escolarididade minima no ensino superior.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informagoes: podem ser confidenciais.
Seguranga do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento em comissdo, lotado e subordinado diretamente ao
Presidente do Poder Legislativo, tendo como atribuigdes principais a diregdo da
respectiva unidade administrativa, sendo de confianga do Presidente e tendo o
escopo de dirigir os trabalhos para respeito dos principios administrativos, estando a
disposicdo de forma ininterrupta e mantendo fidelidade as diretrizes estabelecidas
pelo Presidente e a Mesa Diretora da Camara Municipal. Chefiar a area relacionada,
buscando os resultados. Vedada trabalho técnico, restando exclusivamente chefiar a
DIRETOR respectiva unidade, mediante controle e administragéo da politica adotada pela Mesa
Diretora.

PRE-REQUISITOS: Formagéo com escolarididade minima no ensino superior.

CONDICOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informagdes: podem ser confidencias,
Seguranga do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal ..

Cargo publico de provimento em comissdo, lotado e subordinado a unidade
administrativa denominada Gabinete da Presidéncia, mas vinculado diretamente a
cada vereador, tendo como atribuigbes principais: a) exercer atividade de
assessoramento politico ao Vereador, acompanhando-o em visitas, diligéncias e
eventos, sempre que determinado; b) realizar com o vereador todos os trabalhos
externos junto a comunidade e demais érgdos publicos, estabelecendo o intercambio
de informagdes e reivindicagbes da populagdo que deverdo orientar e oferecer
subsidios no encaminhamento dos trabalhos, através de projetos de lei, indicagdes,

ASSESSOR DO mogdes, requerimentos, dentre outros; ¢) manter um comprometimento politico com o
VEREADOR vereador que assessora, estando a disposi¢do de forma ininterrupta, de extrema
confianga e
devera prezar pela fidelidade as diretrizes estabelecidas. /

PRE-REQUISITOS: Formag&o com escolarididade minima no ensino superior.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. Informagdes: podem ser confidenciais.
Seguranga do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
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Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado a
unidade administrativa denominada Diretoria de Gestéo Administrativa e Financeira.
Atribuiges principais: a) operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para
preparagao de café, cha, e outras bebidas; b) servir café, cha, e outras bebidas em
reunides, sessdes, solenidades e outros eventos; ¢) acompanhar a montagem e
desmontagem de coffee-break, e outras
modalidades de receptagdo, mesmo quando terceirizadas; d) recolher, lavar e

armazenar utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nos
Gabinetes, salas de reunides e no Plenario; e) manter controle de produtos de

utilizagao constante, controlando estoque e utilizagdo equitativa; f) manter controle e
solicitar manutengao preventiva ou corretiva de utensilios e equipamentos; g) manter
a organizacdo do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e atividades
simitares; h) lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a
devida utilizagdo; i) atender a todos os chamados e procurar realiza-los o mais
AUXILIAR DE SERVIGOS | breve possivel, j) acompanha reunides, sessdes, solenidades e outros, ficando a

GERAIS disposicdo até que as mesmas se encerrem; k) limpar, lavar e conservar todos os
ambientes, inclusive sanitarios, calgadas, salas de reunides, plenario e demais
dependéncias da Camara l) executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino fundamental.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal, uso de EPls. Ambiente Fisico: podera ser insalubre. Trabalho interno
e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado ao
Gabinete do Prefeito na Divisdo de Protocolo e Secretaria Geral. Atribuigdes
principais: a) dirigir automéveis para transporte de passageiros; b) vistoriar os
veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, observando o estado dos pneus,
nivel de combustivel, 6leo, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para
certificar-se das condigdes de trafego; c¢) requisitar a manutengdo dos veiculos
guando apresentem qualquer irregularidade; d) transportar pessoas, materiais,
correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; e) observar
a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
f) realizar reparos de emergéncias; g) controlar e orientar a carga e descarga de
materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga; h) observar e
controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condicdo de utilizagao do veiculo; i) realizar anotagdes, segundo as
normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizagido e controle da Administragéo; j)
recolher o veiculo apds sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando o
corretamente estacionado e fechado; K) executar outras atividades

relacionadas.

MOTORISTA

PRE-REQUISITOS: Formagdo com escolarididade minima no ensino fundamental. Habilitagao para dirigir na
categoria
minima D.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabatho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concursc publico, lotado e subordinado a
unidade administrativa denominada Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira.
Atribuigdes principais: a) exercer vigilancia do prédio da Camara Municipal, rondando
as dependéncias e observando a entrada e saida de veiculos, bens ou pessoas; b)
atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferis quando necessario ou
quando avistar atitudes suspeitas, prevenindo assim atitudes de violéncia ou
distirbio; ¢) observar pessoas e veiculos suspeitos, visando atuar de forma
preventiva ou corretiva; d) proceder ao auxilio na prisdo de suspeitos, chamando
auxilio da policia militar; e) intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros,
bem como, prestar os primeiros socorros as vitimas; f) manter o registro de suas
atividades, através de relatérios, bem como, se necessario prestar declaragées junto
VIGILANTE a tribunais e outros 6rgdos policiais; g) executa {rabalhos de controle de portaria,
PATRIMONIAL anotando entradas e saidas bem como orientando a direg30 a ser seguida; h) executa
rondas diurnas ou noturnas, identificando problemas ou preventivamente
evitando que eles ocorram; i) executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino fundamental.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor; normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, Iotado e subordinado a
unidade administrativa denominada Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira.
Atribuigdes principais: a) coordenar equipes para execugdo de pequenos reparos na
estrutura e na construgdo do prédio da Camara Municipal, como rebocar paredes,
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AGENTE DE _
MANUTENGAO E
VIGILANCIA
PATRIMONIAL

fazer recortes em paredes, pequenas instalagdes e outras; b) coordenar equipes para
execucdo de reparos em equipamentos eletroeletrénicos, desmontando-os,
identificando-os desfeitos, corrigindo-os e montando-os; ¢) coordenar equipes para
execucio de tarefas de instalagbes elétricas sendo estas, novas ou de reparo atual,
como troca de fiacdo, instalagdes de novas redes, alteragdes dos bocais, tomadas e
outros, bem como, realizar a manutencao preventiva e corretiva, trocando lampadas e
outros géneros; d) coordenar equipes para execucao de tarefas na parte hidraulica,
instalando e promovendo ajustes e reparos em pias, torneiras, vasos sanitarios,
valvulas e outras; e) coordenar equipes para manter controle e guarda de
equipamentos e ferramentas utilizadas diariamente, bem como, manter limpo o local
de trabalho; f) realizagdo da limpeza da area trabalhada, visando facilitar o
acesso de servidores e municipes; g) prestar informagdes técnicas sobre as

obras de manutengao a serem executadas, visando orientar o setor de compras

na abertura de certames. licitatérios; h) coordenar as equipes de prestadores de
servicos, com relagdo @ manutengao a ser executada; i) manter controle do contrato
de prestagdo de servigos dos terceiros, fiscalizando e autorizando os pagamentos
conforme concluso das etapas; j) pode executar tarefas de controle de portaria e
vigilancia sempre gue solicitado, prestando informagdes e mantendo controle dos
acessos ao prédio da Camara Municipal; k) coordenar equipes de Servigos Gerais,
Copa e Cozinha, bem como manter o controle de ponto e escalas dos mesmos; |)
responsavel pelos bens méveis e imoéveis; m) coordenar as atividades de seguranga
da Camara Municipal; n) coordenar as atividades e trabalhos a serem executados
pelos agentes durante o turno de trabalho; o) desenvolver medidas preventivas a
serem seguidas e corretivas a serem executadas em caso de ocorréncia; p) controle
de materiais, equipamentos e produtos de limpeza utilizados; q) determinar os
servigos de urgéncia a serem executados, bem como, a prorrogagado de horérios de
trabalho para os agentes que cobrirdo os eventos e sessdes; r) executar outras
atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagédo com escolarididade minima no ensino fundamental.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal, uso de EPIs. Ambiente Fisico: podera ser insalubre. Trabalho interno

e externo.

COORDENADOR
DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado ao
Gabinete da Presidéncia. Atribuigées principais: a) coordenar as atividades de
gestdo de tecnologia da informagdo da Camara Municipal; b) coordenar as
atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e analistas da area;

¢} proceder a orientagdo técnica dos técnicos e analistas, quanto aos
procedimentos e servigos a serem executados, d) desenvolver programas, sistemas
ferramentas e outras tecnologias no intuito de facilitar 0 acesso e a pesquisa aos
servidores da Camara Municipal; f) criar em conjunto com os técnicos e analistas o
gerenciamento das informagées, do banco de dados, dos sistemas, visando
determinar fungdes, criar acessos, senhas e outros, balizando e estruturando o
sistema de rede; g) coordenar as atividades de suporte aos usuarios, instalando
sistemas, softwares e outros, desenvolvendo sistemas de formagdo e inclusédo
digital e outras maneiras de ajuda; h)
coordenar as atividades de controle de softwares e hardwares; i) coordenar as
atividades de telefonia mével dos servidores da Camara Municipal; j) executar
outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima em ensino superior em Engenharia da Computagéo,
Ciéncias da Computagado, Analise de Sistemas ou outro curso superior na area de Informatica.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

TECNICO EM
INFORMATICA

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado ao
Gabinete da Presidéncia. Atribuigdes principais: a) auxiliar as atividades de gestao
de tecnologia da informagdo da Camara Municipal; b) observar & orientagdo do
Gestor, quanto acs procedimentos e servigos a serem executados;

d) auxiliar no desenvolvimento de programas, sistemas ferramentas e outras
tecnologias no intuito de facilitar 0 acesso e a pesquisa aos servidores da Camara
Municipal; f) auxiliar a criagdo do gerenciamento das informacdes, do banco de
dados, dos sistemas, visando determinar fungdes, criar acessos, senhas e outros,
balizando e estruturando o sistema de rede; g) auxiliar nas atividades de suporte aos
usuarios, instalando sistemas, softwares e outros, desenvolvendo sistemas de
formacao e inclusdo digital e outras maneiras de ajuda; h) auxiliar nas atividades de
controle de softwares e hardwares; i) coordenar as atividades de telefonia mével dos
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servidores da Camara Municipal;
j)} executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagdo com escolarididade minima técnica na area de informatica ou curso superior na area

de
Informatica.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranca do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

COORDENADOR
DE COMUNICAGAO
SOCIAL

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado ao
Gabinete da Presidéncia. Atribuigdes principais: a) executa tarefas de coordenagao
da equipe de Técnicos, Analistas e Estagidrios na execugdo dos trabalhos
relacionados a imprensa; b) efetua contatos com outros érgdos de imprensa e
comunicagdo, para tratar de assuntos de interesse da Camara Municipal; c) executa
servicos de revisdo e clipping de Jornais, TV, Radios e sitios eletrdnicos; d)
coordena a elaboragdo e revisdo de press-realeases a serem encaminhados a
outros érgdos de imprensa e comunicagao; e) efetua a cobertura jornalistica e
fotografica de sesses, reunides e audiéncias, bem como, outros eventos da
Camara Municipal; f) coordena o programa de radio da Camara Municipal; g)
coordena a criagao das pautas a serem seguidas, por
técnicos, analistas e estagiarios; h) coordena a edicdo e diagramagédo de

Boletins Informativos; i) .coordena a inser¢co de noticias no site da Camara
Municipal; j) coordena a ‘organizagao dos arquivos de textos, fotos e outros

servigos relacionados; k) participa de debates junto a TV Camara; ) executar
| outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima em ensino superior em Jornalismo

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

TECNICO EM
SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado
ao Gabinete da Presidéncia, podendo ser realocado em unidades diretas
Atribuicbes principais: a) atender ao publico, interno e externo, prestando
informagées simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos; b) atender as chamadas telefdnicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; c) digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitagéo realizada;
d) arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; e) receber, conferir e
registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo e autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando os as unidades ou aos superiores
competentes; f) controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposigdo de acordo com normas preestabelecidas; g)
receber material de fornecedores, conferindo as especificagfes dos materiais
com os documentos de entrega; h) preencher fichas, formularios e mapas,
conferindo as informagSes e os documentos originais; i) elaborar, sob
orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos necessérios;
j) fazer calculo simples; k) proceder ao controle diario do fichario de entrada e
saida de material; 1) preencher guias de remessas; m) controlar o estoque
maximo e minimo para o suprimento das areas administrativas da Camara
Municipal; n) manter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias,
equipamentos, maquinas e arquivos; o) responsabilizar se pela higienizagao e
ordem no almoxarifado ou depdsito; p) fazer inventario de estoque mensalmente;
g) examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Camara Municipal; r) operar micros e terminais de computadores; s)
digitar dados relativos a folha de pagamento
dos servidores; t) efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos
a4 microfiimagem; controlar a situagdo funcional dos servidores; u) executar
outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado
a unidade administrativa denominada Diretoria de Gestdo Administrativa e
Financeira. Atribuigbes principais: a) organizar os servigos de contabilidades da
Camara Municipal, auxiliando na elaboragao do plano de contas, do sistema de
livros e documentos e do método de escrituragdo, para possibilitar o controle
contébil e orgamentario; b) proceder a analise e classificagdo dos documentos
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TECNICO CONTABIL

comprobatoérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou néo, de
acordo com o plano de contas da Camara Municipal; ¢) acompanhar a execugio
orgamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes; d)
proceder & andlise econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal; e)
realizar tarefas de escrituragao; f) realizar os trabalhos de analise e conciliagéo
de contas, conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros, para
assegurar a corre¢do das operagdes contabeis; g) auxiliar na elaboragdo do
Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situac@o patrimonial, econémica e financeira da
Camara Municipal; h) auxiliar na elaboragdo de balango, balancetes, mapas e
outros demonstrativos financeiros, consolidados da Camara Municipal; i)
informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis; j)
estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e
externa; k) organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e
patrimonial do ¢rgdo transcrevendo dados e emitindo pareceres; )
supervisionar o arquivamento de documentos contabeis; m) realizar atividades
com vistas a suplementacao de dotagdes orcamentérias; n) realizar a digitagéo
de dados em terminal; o) executar outras atribuigcbes afins

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

TECNICO
LEGISLATIVO ViI

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado
4 unidade administrativa denominada Diretoria de Gestdo Administrativa e
Financeira. Atribuicdes principais: a) coordena as atividades da secretaria; b)

supervisiona a tramitacdo de processos e outros documentos, desde o
protocolo até o despacho ao interessado, c) coordena a revisdo de

SECRETARIA GERAL

documentos, atas e outros; d) coordena o arquivo e a distribuicdo de
correspondéncias; e) supervisiona 0s servigos de protocolo, bem como,
sua tramitacdo dentro da Camara; f) coordena a expedigdo de
documentagao oficial; g) executar outras atribui¢des afins.

PRE-REQUISITOS: Formagéo com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDICOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor; normal. Fisico: normal. Trabatho interno e externo.

TECNICO DE MATERIAIS E
SUPRIMENTOS

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinado a unidade administrativa denominada Diretoria de Gestao
Administrativa e Financeira. Atribuigdes principais: a) coordenar as
atividades de logistica da Camara Municipal, compreendendo materiais e
licitagdes, compras diretas, patrimbnio, almoxarifado e transporte; b)
coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos e
analistas da area; c) proceder a orientagdo técnica dos técnicos e
analistas, quanto aos procedimentos e servicos a serem executado, em
especial aos dispostos pela Lei de Licitacdes e Contratos Publicos; d)
desenvolver formas de representacdo e informagdo dos resultados,
visando manter a Mesa Diretora e a Presidéncia, sempre informados,
balizando suas decisdes; e) desenvolver modelos de contratos, bem
como, leva-los ao conhecimerito da Procuradoria Juridica; f) coordenar os
tramites a serem cumpridos no processo licitatério; g) coordenar a
disponibilidade dos veiculos da Céamara Municipal; h) coordenar as
atividades de entradas e saida de materiais do almoxarifado; i) coordenar
a plaguetagem dos bens moveis e imdveis da Caémara, cadastrando-os

em programa especifico para tal finalidade;
h) executar outras atribuigdes afins.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
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Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinado & unidade administrativa denominada Diretoria Legislativa.
Atribuigbes principais: a) coordenar as atividades legislativas da Cémara
Municipal, compreendendo as atividades desenvolvidas pela Secretaria
Legislativa, pela Secretaria das Comissdes Permanentes e pela redagéo
de atas; b) coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos
técnicos e analistas da érea; ¢) proceder a orientagdo técnica dos
técnicos e analistas, quanto aos procedimentos e servigos a serem
executados; d) acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissdes
TECNICO LEGISLATIVO VIl permanentes, orientando os Vereadores, 0s técnicos e 0s analistas
SECRETARIA LEGISLATIVA envolvidos no processo; e) desenvolver modelos de atas, visando agilizar
os procedimentos das comissdes permanentes; f) coordenar a elaboragao
da ordem do dia e sua devida publicagio; g) executar outras atribuigdes
afins.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informacdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinado ao Gabinete da Presidéncia Atribuigbes principais: a)
receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagbes da
sociedade civil dirigidas & Camara Municipal; b) organizar os canais de
acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos; c)
orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagdo de manifestagdes
dirigidas & Ouvidoria; d) fornecer informagdes, material educativo e
orientar os cidaddos quando as manifestagées nao forem de competéncia
da Ouvidoria da Camara Municipal, e) responder aos cidaddos e
entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestagdes; f) auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas
necessarias a regularidade dos trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades
e abusos constatados; g) auxiliar na divulgagéo dos trabalhos da Camara
Municipal, dando conhecimento dos mecanismos de participagdo social e
informando a populagéo de todos os eventos, inclusive elaborando notas a
imprensa, matérias de divulgagdo e afins. E ainda, as seguintes: h)
exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o
direito de manifestagdo dos cidadaos; i) recomendar a corregdo de
OUVIDOR procedimentos administrativos; j) manter sigilo, quando solicitado, sobre
0s dados dos usuarios dos servigos da Ouvidoria; k) promover estudos e
pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacdo de servicos da
Ouvidoria, ) elaborar relatério mensal e anual das atividades da Ouvidoria
para encaminhamento & Mesa, disponibilizando-os para conhecimento
dos cidadaos; m) executar outras

atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagio com escolarididade minima no ensino superior nas areas de Administrag3o, Direito
Comunicagéo Social. ou

CONDIGCOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos.
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e Informagdes: podem ser
externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinado
ao Gabinete da Presidéncia Atribuicbes principais: a) Exercer a avaliagdo da
eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal; b) promover auditorias internas periédicas levantando os
desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas
aplicaveis, ¢) revisar e orientar a adequacio da estrutura organo-administrativa
do Poder Legislativo com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando o
aumento da produtividade e a redugdo de custos operacionais; d) supervisionar
as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da
LC 101/2000 e) realizar o controle dos limites e das condi¢bes para a inscrigdo
de despesas em restos a pagar; f) exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo
Municipal; g) examinar as fases de execug&o da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; h) avaliar em que medida existe
na Camara Municipal um ambiente de controle em que os servidores estejam

CONTROLADOR INTERNO
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motivados para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las i)
cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administragdo do Legislativo local; j) executar outras
atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagio com escolarididade minima no ensino superior nas areas de Contabilidade, Economia
ou Administracéo..

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabailho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinada
a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira Atribuicdes principais: a)
coordenar as atividades financeiras da Camara Municipal; b) coordenar as
atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos, analistas e
supervisores da area; c) proceder & orientagdo técnica dos técnicos e analistas,
quanto aos procedimentos e servigos a serem executados; d) desenvolver
formas de representacéo e informagdo dos resultados, visando manter a Mesa
Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas decisdes; e) criar
em conjunto com os técnicos e analistas o plano de contas, o orgamento, e
outros conforme calendario oficial; f) autorizar empenhos e verificagdo de
dotagbes orgcamentarias; g) guardar, entregar, pagar e restituir os valores
pertencentes @ Camara Municipal ou sob sua guarda; h) manter os registros das
contas e depdsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a Contabilidade
0s elementos necessarios aos respectivos controles; i) solicitar supressao,
suplementagio e extingéo de dotagdes, para atender necessidades especificas
COORDENADOR CONTABIL| da época; j) assinar os cheques juntamente com a Presidéncia da Mesa
Diretora; k) coordenar a Folha de Pagamento e area de RH; 1) executar outras
atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formacdo com escolarididade minima no ensino superior nas area de Contabilidade e registro
no :
Conselho de Classe.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informag¢des: podem ser
confidenciais. Seguranca do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno € externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinada
a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira. Atribuigdes principais: a)
coordenar as atividades de compras e licitagdes da Camara Municipal; b)
coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos técnicos,
analistas e supervisores da area; c) proceder & orientagédo técnica dos técnicos
e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a serem executados, d)
desenvolver formas de representagdo e informagao dos resultados, visando
manter a Mesa Diretora e a Presidéncia sempre informadas, balizando suas

SSORDENAD decisbes; f) administrar e tirar duvida sobre procedimentos e processos
ADMINISTRAT licitatérios sempre que necessario ou solicitado pelos supervisores; g) autorizar
VO mudangas de equipamentos, manutengdes preventivos e corretivos; h) controlar

os turnos dos segurangas patrimoniais, bem como, o controle de seu ponto; i)
executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino superior na area de Administragao e registro
no
Conselho de Classe.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e subordinada
a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira. Atribuigdes principais:a)
recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagées e/ou encaminha-los
a pessoas ou setor procurados; b) atender chamadas telefénicas; c) controlar
entrada e saida de pessoas; d) atender ao publico interno e externo prestando

informagbes simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos;
controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas ¢ dos
gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar 0 controle dos atendimentos didrios; acompanhar os visitantes
ou autoridades pelas dependéncias da Céamara, quando necessario; e)
. realizar atividades de protocolo e distribuicdo de documentos e
TECNICO LEGISLATIVO Il correspondéncias recebidas pela Camara; f) operar fotocopiadoras;

RECEPGAO GERAL organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;
auxiliar, quando necessario, na recepgio de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal; g) efetuar o atendimento de telefone tipo
PABX, conectando as ligages com os ramais ou pessoas solicitadas; zelar
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pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato,
solicitando conserto € manutengao para assegurar o perfeito funcionamento
do sistema de telefonia; impedir a utilizagdo dos telefones da Cémara
Municipal para solugao de assuntos particulares; h) comunicar a companhia
telefonica acerca de defeitos ocorrides; atender com cordialidade as
chamadas telefonicas; realizar, quando solicitado e somente para assuntos
do Poder Legislativo, chamadas telefénicas; i) manter atualizadas e sob
sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades
para facilitar a consulta; providenciar, mensalmente, relatdrio de todas as
chamadas telefonicas realizadas, em formuldrio préprio contendo varias
informagdes sobre a chamada, para arquivo da Secretaria da Céamara;
receber e enviar

documentos; j)executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formacdo com escolarididade minima no ensino médio.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinada a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira Atribui¢bes
principais: a) coordenar as atividades e trabalhos a serem executados pelos
técnicos e analistas da area; b) proceder a orientagdo técnica dos técnicos
e analistas, quanto aos procedimentos e servicos a serem executados; ¢)
desenvolver formas de representagio e informagao dos resultados, visando
manter a Mesa Diretora e a Presidéncia, sempre informadas, balizando
suas decisdes; d) criar em conjunto com técnicos e analistas a folha de
pagamentos dos servidores, o controle de ponto, o controle de beneficios e
vantagens pessoais, bem como, de acordo com a legislagdo vigente em
especial o0 estatuto dos servidores publicos municipais € as normas
constitucionais vigentes, as normas de controle de pessoal; €) efetuar os
langamentos necessarios as alteragbées da situagdo funcional dos
servidores, suas vantagens e direitos ora instituidos; f) elaborar todas as
portarias de posse, alteragdes funcionais, de desenvolvimento funcional e
outras que venham a ser necessérias, g) coordenar as atividades do
SESMT, e a politica de atestados, faltas e outras auséncias; h) coordenar
os demais subsistemas de R.H., visando promover o aumento de
SUPERVISOR DE RECURSOS produtividade, a relagio entre desenvolvimento e vencimentos, o
HUMANOS comprometimento e a consecugdo de objetivos organizacionais,
determinados pela Diretoria Geral € a Mesa Diretora em especial o
Presidente; i) controlar os dados e informagdes afins da emissdo de
relatorios gerenciais e oficiais como RAIS, DIRF, CARGED
e outros; j) executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino superior nas areas de Administragao,
Ciencias Contaveis ou Recursos Humanos e respectivo registro no Conselho de Classe.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Segurang¢a do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinada a Direitoria Legislativa. Atribui¢Ges principais: a) prestar
assessoramento juridico as unidades administrativas da Céamara,
emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Administragio,
através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais
dispositivos legais; b) estudar e redigir minutas de projetos de leis,
decretos, demais atos normativos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais; c) interpretar
normas legais e administrativas diversas, para responder consultas
das unidades interessadas; d) estudar questdes de interesse da
Camara Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos; e)
assistir a Cadmara Municipal nas negociagées de contratos, convénios
e acordos com outras entidades publicas ou privadas; f) estudar os
processos de aquisigao, transferéncia ou alienagado de bens, em que
for interessado a Cdmara Municipal, examinando toda a documentagao
concernente a transagdo; g) exarar pareceres em contratos, licitagdes
convénios, sindicancias e , em solicitagdes de outras instdncias; h)
PROCURADOR JURIDICO acompanhar as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas,

ADVOGADO mandados de seguranca, recursos em geral, peticbes em processos e
audiéncias; i) participar de comissdes de concursos, propaganda e
licitagao; j) realizar sindicancias e processos administrativos; k)
analisar projetos assistenciais; 1) assisténcia juridica obrigatéria no
ambito de todas as sessdes ordinarias e extraordinérias do Plenario,
inclusive assessoramento das Comissdes Permanentes do Poder

Legislativo e de todos os Vereadores; m) executar outras
atividades relacionadas.
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rPRE-REQUISlTOS: Formagao com escolarididade minima no ensino superior em Direito e registro na Ordem ]

dos Advogados do Brasil.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

EXIGENCIAS: cargo de dedicagdo exclusiva, vedada quaisquer modalidade de advocacia privada fora do
ambito institucinal do Poder Legislativo Municipal, podendo ser acumulado somente com fungdes de
magistério, na forma da Constituigcdo Federal; devera haver apresentagédo obrigatéria de relatério semanal
circunstanciado de todas as suas atividades perante a Comissao de Justica e Redagao da Cdmara de
Cruzeiro, ficando dispensado do controle de frequéncia conforme Lei Federal 8906 de 4 de julho de 1994.
Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinada ao Gabinete do Presidente. Atribui¢des principais: a)
atendimento e apoio & visitantes. b) atendimento telefénico e fornecem
informagbes c) agendam atendimentos e direcionam os municipes aos
setores internos d) elabora relatério de entrada e saida e) observa
RECEPCIONISTA normas internas de seguranga, conferindo documentos dos visitantes f)
organizam informagdes e planejam o

trabalho do cotidiano g) executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio e conhecimentos em informatica

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

Cargo publico .de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinado a Diretoria Legislativa, podendo ser realocado em unidades
diretas Atribuigdes principais: a) atender ao publico, interno e externo,
prestando informagdes; b) atender as chamadas telefonicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; ¢) digitar textos,
documentos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitagio
realizada, em especial os relacionados ao processo legislativo; d)
arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; e) receber,
conferir e registrar a tramitagido de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo e autuar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando os as
unidades ou ‘aos superiores competentes; f) controlar estoques,
distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢éo
de acordo com normas preestabelecidas; g) operar micros e terminais de
computadores; h) digitar dados relativos a todo o processo legislativo; i)
efetuar a preparagdo de documentos para serem submetidos a
digitalizagao; j) executar outras

atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formacao com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagées: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
Cargo publico de provimento através de concurso publico, lotado e
subordinado a Diretoria Legislativa, podendo ser realocado em unidades
diretas Atribuigbes principais: a) atender ao publico, interno e externo,
prestando informag0es; b) atender as chamadas telefénicas, anotando ou
enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; c) auxiliar na
digitagdo de textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferir a digitagdo realizada, em especial os relacionados ao processo
legislativo; d) auxiliar no arquivamento de processos, publicagdes e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; e) receber, conferir e registrar a tramitagio de
papéis, auxiliando na fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes
a protocolo e autuar documentos e preencher fichas de registro para
AUXILIAR DE formalizar processos, encaminhando os as unidades ou aos superiores
SECRETARIA LEGISLATIVA competentes; f) controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposicdo de acordo com normas
preestabelecidas; g) operar micros e terminais de computadores; h)
auxiliar na administragdo de toda a Secretaria
Legislativa; i) efetuar a preparagio de documentos para serem
submetidos & digitalizagao; j) executar outras atividades relacionadas.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio ou técnico equivalente.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

REDATORA DE DEBATES
SECRETARIA LEGISLATIVA
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argo publico de provimento em comissao, lotado e subordinado a unidade
dministrativa denominada Gabinete da Presidéncia, mas vinculado
iretamente a cada Vereador, tendo como atribui¢des principais: a) exercer a
hefia de Gabinete do Vereador; b) representar o Vereador, sempre que
ecessario, em seus compromissos politicos, sociais e festivos; c)
companhar o Vereador, sempre que necessario, em seus Compromissos,
antendo-o informado e atualizado sobre os assuntos e responsabilidades
nerentes ao seu cargo; d) realizar o planejamento, a organizagdo, a
upervisdo e o controle das atividades administrativas do gabinete, tais como:
ontrole dos bens patrimoniais € materiais de expediente; cumprimento das
otinas relativas ao(s) servidor(es) lotados no gabinete; controlar o horario
CHEFE DE GABINETE DE o(s) servidor(es) lotado no gabinete; manter e organizar o ambiente de
VEREADOR rabalho e a cultura do gabinete; elaboragio e acompanhamento da agenda
o Vereador; coordenar o atendimento aos municipes, 6rg2os e entidades
ublicas e privadas, bem como, as reinvindicagbes correlatas, prestando
ssessoria ao Vereador na organizagdo e funcionamento do gabinete e em
uas relacdes politico-administrativas.

PRE-REQUISITOS: Formagdo com escolarididade minima no ensino superior.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagbes: podem ser
confidenciais. Seguranca do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.

argo publico de provimento em comisséao, lotado e subordinado & unidade
dministrativa denominada Gabinete da Presidéncia, mas vinculado
iretamente a cada Vereador, tendo como atribuicdes principais: a)
ssessorar 0 Vereador no atendimento ao publico dentro e fora da Camara;
) assessorar o Vereador no planejamento, coordenagao e orientagdo das
tividades relacionadas ao processo legislativo; ¢) planejar e executar as
niciativas parlamentares correlacionadas ao exercicio do mandato
arlamentar; d) auxiliar nos servigos do plenario fornecendo o material de
poio necessario;.e) realizar pesquisas para elaboragdo de projetos de leis
proposi¢bes em geral, f) elaborar, sob a orientagdo do Vereador,
ronunciamentos, pareceres e expedientes em geral; g) estudar formas de
nstrumentalizar, em proposicdes legislativas, assuntos que versarem sobre
ASSESSOR PARLAMENTAR ecessidades e reivindicacdes da coletividade; h) auxiliar nas atividades
dministrativas do Gabinete do Vereador; i) organizar coletdnea de
atérias, leis e publicagdes que forem efetuadas na imprensa falada e
scrita, em nivel federal, estadual e municipal, e que sejam do interesse da
tividade parlamentar.

PRE-REQUISITOS: Formagao com escolarididade minima no ensino médio.

CONDIGOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos e externos. Informagdes: podem ser
confidenciais. Seguranga do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
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1.

Anexo IV

Metodologia de
Avaliac¢ao de
Desempenho Normas e
Procedimentos

Finalidade: Essa normativa. trata dos procedimentos
relacionados a gestdo da avaliagdo e desempenho na Camara
Municipal de Cruzeiro. :

Principais Objetivos do Processo de gestio da avaliacio:
Fornecer retorno aos empregados para
melhorar ou manter o nivel de
desempenho. Identificar 4reas de
desenvolvimento do empregado.

Definir padrdes de desempenho e
metas para o proximo periodo de
avaliagdo. Reconhecer realizagGes
voltadas a atuagéo do empregado.

Contribuir para a melhoria dos
processos de comunicagdo e relagdes
de trabalho. ldentificar potencialidades
e necessidades profissionais.

Identificar necessidade de readaptacéo e reabilitagdo.

Fornecer indicadores que subsidiem um planejamento
estratégico visando o desenvolvimento de pessoal e
da instituicfo.

Subsidiar a elaboragdo dos programas de Capacitagdo e
Aperfeigoamento, bem como o dimensionamento das
necessidades institucionais de pessoal e de politica de saude
ocupacional.

Aferir o mérito para promogdo na carreira — para se tornar
elegivel a qualquer progressdo salarial, o empregado deve
alcangar classificagdo favordavel no resultado de sua
avaliagdo de desempenho, em face das expectativas tragadas
para o periodo de avaliagio.

Avaliaciio por Objetivos/resultados
Um dos aspectos que o modelo aqui adotado esta baseado é o
da avaliagdo por objetivos / resultados. Esta concepgdo,




Prefeitura Municipal de Cruzeiro
Estado de Sao Paulo

Procuradoria Juridica

basicamente, adota as seguintes premissas em seu
desenvolvimento e operacionalizag@o.:

Os objetivos devem ser especificos, mensuraveis e relacionados
com os objetivos da organizagdo, favorecendo, inclusive, relago fornecedor cliente,

no caso de objetivos relacionados a outros colaboradores ou 4reas.

Periodicamente, o superior hierdrquico e empregado publico devem se reunir e
discutir o nivel de desempenho, variaveis que possam ter interferido, podendo

renegociar os objetivos.

Deve ser incentivado junto ao empregado que este apresente sua propria auto-

avaliagdo, bem como proposi¢do de planos, corregdes e novas ideias.

4, Avaliagiio de competéncias Comportamentais

Além da avaliagdo por objetivos, o superior hierarquico também avaliara o
colaborador considerando suas competéncias comportamentais previstas na

descrigiio do cargo ocupado.

5. Periodicidade
A avaliaglio sera realizada anualmente, sendo recomendado que, ao longo do
perfodo, sejam realizadas conversas de acompanhamento do desempenho do
profissional entre o superior hierarquico € empregado piblico, frente a metas
plancjadas, eventuais problemas enfrentados na condugo e execugdo dos trabathos,
bem como identificagdo das necessidades de medidas de apoio ou realinhamento a

serem implementadas.

6. Instrugdes
O processo de gestdo utilizard o formulario, onde ficarfio registrados por periodo de
avaliagdo os dados referentes a cada empregado avaliado, objetivos/metas
plancjadas para o periodo, resultados alcangados, assim como avaliagdes realizadas
frente as competéncias comportamentais definidas na descricdo do emprego

ocupado pelo avaliado.

A Gestdo da avaliagdo engloba um processo continuo e permanente de avaliagdo a
partir do ingresso do ocupante no emprego e deve registrar o planejamento €

desempenho alcangado para o periodo de 12 meses avaliado.

O superior hierarquico deve fomecer retorno aos avaliados dos pontos observados
durante o processo de sua avaliagdo. Além disso, deve ser incentivado que o

empregado faga observagdes antes da conclusio de sua avaliagdo.

De forma geral, s3o recomendados comentarios sobre as avaliagdes de cada objetivo
/ meta. Para os casos com avaliag@o nos niveis — “N#o atingiu”, “Atingiu até 50%”

ou “Atingiu mais de 50%”, 0s comentarios so necessarios.

As metas podem ser de cinco tipos gerais € devem estar relacionadas a fungfio:

7. Operacional / meta tarefa — A meta pode classificar uma tarefa do emprego, com
critérios mensuraveis ou qualitativos mais especificos.

8. Metas de Melhoria no Desempenho - pode delinear areas especificas de

melhorias necessarias, tendo em vista determinada classificag@o de expectativas.
9. Meta de Desenvolvimento - Pode delinear formas especificas para meihorar competéncias do profissional.
10.  Mecta Projeto ~ Pode definir o resultado pretendido ou marcos para a realizagfo de um projeto.
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11. No Final do Periodo

No final do periodo de avaliagdo, estimar o progresso do empregado para cada um

dos objetivos / metas estabelecidos no inicio do periodo.

12.  Avaliagdo de competéncias comportamentais
O superior hierdrquico deve indicar até cinco competéncias comportamentais chave
que considerar para a avaliagfo do colaborador, conforme previsto na descrigdo do

emprego ocupado e areas de concentragdo.

No final do periodo, indique a afirmaco que melhor descreve a frequéncia com que
o empregado apresenta desempenho positivo no emprego da competéncia

considerada.

Recomenda-se que sejam feitos comentarios. No caso de avaliagdes nos niveis “Nio

apresenta” ou “Supera o esperado”, os comentarios sdo necessarios.

13.  Avaliaciio do Desempenho Geral do Empregado
O superior hierdrquico deve apontar o desempenho alcangado pelo empregado, de
forma geral, em fun¢fio das metas e resultados esperados para o periodo de
avaliagdo e competéncias comportamentais consideradas, indicando o nivel de

desempenho que melhor represente a sua atuago.

14. Obscrvacdes Finais do Processo
O superior hierdrquico € empregado pablico podem adicionar observagdes na
conclusdo do processo de avaliagio — no caso do empregado, inclusive, sobre a

avaliagdo j4 recebida.

Apos concluir a avaliagdo, devem-se estabelecer objetivos / metas para o proximo
periodo de avaliagfo. Assinaturas: As avaliagdes devem ser revistas e assinadas pelo
empregado e o superior hierarquico antes de serem encaminhadas a Mesa Diretora

da Camara.




Prefeitura Municipal de Cruzeiro
Estado de Sao Paulo

Procuradoria Juridica

FORMULARIO DE AVALIACAO FUNCIONAL

Nome do Servidor: (AVALIADO): Matricula:
Cargo ou emprego atual:
Nome superior hierarquico (AVALIADOR): Matricula:

Data da Avaliacao:
Avaliagao de n° Nivel atual:

/ /

~ . QUANTIDADE DE
CONCEITOS OBTIDOS

CRI -
TER MUITO BO | REGULAR | INSUFICIENTE
108 BOM M

A - ASSIDUIDADE

B - DISCIPLINA

C - INICIATIVA

D - PRODUTIVIDADE

E - RESPONSABILIDADE

TOTAL DOS CONCEITOS

CALCULO DOS PONTOS OBTIDOS NA AVALIACAO DE DESE
- INDIVIDUAL. s e

TOTAL DE
CONCEITO X PONTOS
PESO

Total do conceito MUITO BOM X 5

Total do conceito BOM X 3,75

Total do conceito REGULAR X 2,5

TOTAL DOS PONTOS (NOTA FINAL)

Assinatura/Carimbo superior

Assinatura do Servidor s, .
hierarquico

() Discordo da avaliacdo e formularei recurso contra os conceitos
atribuidos aos seguintes fatores de avaliagdo:

( ) Assiduidade; ( ) Disciplina; ( ) Iniciativa;
( ) Produtividade; ( ) Responsabilidade

Em, / /
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Assinatura
do AVALIADO

anéncia no local de trabalho observéncna do horéno de trab

horéna déflmda parao:
cargo.ou.emprego pubhco

R
8 e
Muito o g| Insuficien
Bom m u te
la
r
ITENS DE AVALIAGAO ( (
1 3
{Nenhu 0 o| (Acimade
ma) u u 4)
2 4
) )

1. Faltas injustificadas

Atraso ou saidas antecipadas injustificadas

auséncias injustificadas durante hordrio de trabalho

Al

Faltas injustificadas a treihamentos

TOTAL DE CADA CONCEITO

-B - DISCIPLINA: capacxdade para observar [ cumprir normase. regulamentos bemcomo mant ‘§ggyigo publico:
eaospadrdes : 5 L

éticos. -

R
B e
x Muito g[ Insuficien
ITENS DE AVALIAGAO Bom 0 u te
m
la
r
1. Observa as normas legais e regulamentares
2. Tratacom urbanidade as pessoas no ambiente de trabalho
3. Demonstra respeito aos colegas de trabalho
4.  Respeita os niveis hierdrquicos e a sua Chefia Imediata
TOTAL DE CADA CONCEITO
_C - INICIATIVA: comportamento proativo.no dmbito de atuagdo, buscando garantir eficiéncia e eficAcia na execugdo dostrabalhos
R
[ 1
« Muito B g| Insuficien
ITENS DE AVALIAGAO 0 !
Bom u te
m
la 5
r /
1. Desenvolve as suas atividades sem a necessidade de cobranga constante {—
2. Apresentaideias e sugestdes que contribuam para a melhoria do trabalho \

3. Troca experiéncia com outros colegas, auxiliando na busca de solugdes relativas a
problemas de trabalho
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4, Colabora voluntariamente com a resolugfio dos problemas encontrados no seu
campo de atuagdo

TOTAL DE CADA CONCEITO
D - PRODUTIVIDADE: capacidadé de alcangar os resultados desejados, com a devida qualidade e no prazo definido o
R
8 e
5 Muito gl Insuficien
ITENS DE AVALIAGAO Bom ] u te
m
la
r

1. 0 nivel de atengdio que dispensa & execugao de seu trabalho € suficiente para levar a
um resultado de boa qualidade

2. 0 volume de trabatho produzido é proporcional & sua complexidade e aos recursos
disponiveis

3. 0 procedimento de trabalho utilizado é adequado a atividade que desempenha

4, Executa as suas atividades com qualidade no tempo negociado com a Chefia Imediata

TOTAL DE CADA CONCEITO

E - RESPONSABILIDADE: atuagio dem
-conservagdo de :
‘equipamentos e materiais "+

fistrada no cumprimento de suas atribuigdes, na guarda de valores, documentos

R
8 e
x Muito g| Insuficien
ITENS DE AVALIACAO Borm 0 u te
m
la
r

1. Colabora com a conservagao do patrimdnio publico e utiliza os materiais e
equipamentos de maneira racional

2. Trata as informagdes e os documentos com o grau de sigilo necessério de acordo
com o seu contetido

3. Detecta e intervém em situagGes que venham a acarretar prejuizos aos resultados
da 4rea de atuagido

4. Executa as suas atividades com ética e profissionalismo, inclusive no atendimento
ao publico (sociedade, setor regulado, outras institui¢Ges e colegas de trabalho)

TOTAL DE CADA CONCEITO

Ser4 considerado aprovado na avaliagiio o servidor

que atingir pelo menos 17 pontos. Toda avaliagio

indicada com regular ou insuficiente devera ser

justificadas pclo avaliador.
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