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Senhor Presidente

e
PROJETODE

“ENSTH‘W 0 PLANO DE EMPREGOS,
CARREIRAS E SALARIOS - PECS; A
VANTAGEM PESSOAL NOMINALMENTE
IDENTIFICADA - VPNIE, ALTERA AS TABELAS
DE PADROES DE VENCIMENTO E DE
REFERENCIAS SALARIAIS DOS SERVIDORES
DO QUADRO FUNCIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAQ CAETANO DO SUL, E DA
PROVIDENCIAS CORRELATAS.”

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Axt, 1° Para os fins desta Lei considera-se:

I- servidor: a pessoz legalmentie investida em cargo efetive ou emprego
permanenie,

1I- cargo: conjunto de deveres, airibuigbes e responsabilidades
funcionais, criado por lei, com denominagdo propria, cometidos ao servidor efetive regide
pelo Bstatuto dos Funcionarios Piiblicos do Municipio de S3o Caetano do Sul a ser extinio
na vacancia;

IlI- emprego: unidade laborativa regida pela Consolidagio das Leis do
Trabalho - CLT e equivalente a um posto de trabalho, com denominac@io prépria, criada
por lei em nimero certo e que implica no desempenho, pelo seu tituiar, de um conjunto de
atribuig¢Ges e responsabilidades; ‘

IV- carreira; esirotora de desenvolvimento e evolugdo funcional ¢
profissional, operacionalizada através de passagens por niveis funcionais superiores nc
emprego do servidor, através dos mecanismos de progressdo horizontal e de progresséo
vertical, nos termos desta Lei;

- V- padrio: conjunto de letras e algarismos que designa o vencimenio
base do cargo;
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VI- referéncia: conjunto de letras e algarismos que designa a situagio
salarlal individual do emprego;

VII- progressdo vertical: evoluciio do semdor de um nivel de referéncia
do emprego para o nivel imediatamente superior;

VIII- progressdo horizontal: passagem do servidor de uma faixa salarial -

para a imediatamente superior, dentro do mesmo nivel;

- IX- vencimento: ¢ a retribui¢do pecunidria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo, correspondente ao padrio fixado em lei;

X- salério: retribuicio pecunidria. basica e originaria, devida ao
servidor pelo exercicio do emprego;

XI- remuneragdo: conjunto dos tituloss de pagamento pelo
cargo/emprego, recebidos a cada més pelo servidor, incorporados ou néio;

XII- VPNI: vantagem pessoal nominalmente identificada.

CAPITULO XX .
DO QUADRO DE SERVIDORES DA SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL

Art, 2° O quadro de servidores publicos ativos da Secretaria da Camara
Municipal de Sio Caetano do Sul é composto por:

1 - Empregos permanentes, regidos pela Consolidagdio das Leis do Trabatho
— CLT, conforme estabelecido no Anexo I, sobre os guais incidird o PECS estabelecido
nesta Lei.

IT - Cargos efetivos, regidos peia Lei n® 1183 de 9 de maio de 1963 —
Estatuto dos Funciondrios do Municipio de S3o Caetano do Sul, conforme estabelecido no
Anexo V.

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° Os concursos piblicos para provimento dos empregos abrangides por
esta Lel serfio restritos a suprir as necessidades do Legislativo, que poderd exigir
conhecimentos e/ou habilitacdes especificas, além dos requisitos minimos definidos no
Anexo VI desta Lei, podendo, na forma do que dlsponha o edital, nfio abranger todas as
vagas existentes. -
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Seciio I

Do Ingresso e das AtribuicGes dos Empregos Permanentes

- Art. 4° Os empregos permanentes constantes desta Lei serfio providos
exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, ¢ o ingresso do
servidor se dard sempre na referéncia inicial do respectivo emprego. .

Art. 5° As atribuigdes dos empregos permanentes sio as constantes do Anexo

VI da presente Lei, podendo ser atualizadas por atos da Mesa, na medida da constatada
necessidade e por provocagio da Presidéncia.

CAPiTULo v
DA CARGA HORARIA

Art. 6° A carga horaria de trabalho dos ocupantes de empregos permanentes e
cargos efetivos ¢ de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, correspondenies a 220
(duzentas e vinte) horas mensais.

Art. 7° Os servidores, em atendimento a nafureza e necessidade do emprego e
do servigo, poderfio trabalhar em regime especial, ou plantio diurno ou noturno, desde que
respeitado o intervalo minimo de descanso entre jornadas e observadas as horas
extraordindrias expressamente autorizadas pela Diretoria ao gual estd subordinado e/ou
superior imediato.

Art, 8° O Poder Legislativo podéré manter banco de horas quanto a carga
horaria de trabalho dos servidores, ocupantes de emprego permanente ¢ cargo efetivo, nos

" termos da regulamentac?o a ser definida por Ato da Mesa Diretora para os cargos efetivos

e para os ocupantes de empregos permanentes por acordo com os entes representativos da
categoria.

. CAPITULOV
DA REMUNERACAO

Art. 9° A maior remuneragdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores,
obedecera estritamente ao disposto no artigo 37, XI, da Constitui¢io Federal, sendo
imediatamente reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo, nfio se admitindo,
neste caso, a invocacio de direito adquirido ou percepgfio de excesso a qualquer titulo.

Art. 10 O empregado piiblico serd remunerado de acordo com a Tabela de
Referéncias Salariais constante do Anexo 11, e demais vantagens legais.

Art. 11 Fica assegurada a todos os servidores publicos ativos, ocupantes de
cargo efetivo ¢ emprego permanenie da Céamara Municipal de Sdo Cactano do Sul, a
revisdo geral anual, sempre na mesma data ¢ sem distinc@o de indices, nos termos do artigo
37, X, da Constitui¢io Federal. ' :
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Art. 12 Nenhuma vantagem de servidor da CAmara Municipal serd calculada
sobre outra base que nfo seja sobre o Padrio ou a Referéncia do respectivo cargo efetivo e
emprego permanente, vedando-se. o célculo de uma vantagem sobre outra, nos termos do

art. 37, XIV da Constituicio Federal, com a redaciio dada pela Emenda Constitucional n°
19/98. , o _

CAPITULO VI
DOS EMPREGOS PERMANENTES E DO PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS
: E SALARIOS - PECS '

Seciio I
Disposicies Gerais

Art. 13 Fica por esta Lei instituido o PECS — Plano de Empregos, Carreiras ¢
Salarios dos servidores ocupantes de empregos permanentes do quadro funcional da
Camara Municipal de SZo Caetano do Sul, o qual se rege pelos seguintes principios ¢
fundamentos:
1 - constitucionalidade, legalidade e seguranca juridica;

11 - racionalidade e atualidade da estrutura de empregos e carreiras;

101 - estimulo ao desenvolvimenio ¢ ao aprimoramento profissional, e
incentivo 2 crescente qualificacfio funcional;

IV - valorizago do servidor do Legislativo;
V - reconhecimento pelo interesse e desempenho profissionais.

Art. 14 Os empregos permanentes sdo dispostos em carreiras horizontais e
verticais, na forma do Anexo 111 desta Lei, assim descrito:

I - a primeira coluna contém as referéncias E1 a E9 correspondentes
a0s empregos permanentes;

II - a segunda coluna contém 4 (quatro) niveis verticais de cada
referéncia, através dos quais se dé a progressdo vertical;

TIT - da terceira 2 sétima coluna, constam as 5 (cinco) faixas salariais

horizontais, para cada nivel vertical acima referido, através dos quais se da a progressio
horizontal.

Art. 15 A evolugdo funcional nas carreiras se dara por:
1 - progressdo horizontal; e

1l - progressio vertical.

Mod. 7
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Art. 16 A evoluglio funcional somente se dard de acordo com a previsfo de
recursos e dentro das possibilidades orgamentarias de cada exercicio.

Art. 17 As verbas orcamentdrias destinadas 4 progressgo vertical e a
progressdo horizontal constardo de rubricas especificas do orcamento.

Art. 18 O processo de evolugio funcional serd desencadeado a cada 12 (doze)

~ meses de servigos prestados, a contar da data de admisséio para os servidores admitidos até

o ano de 2016, ¢ aos novos servidores, apds a publicacdo desta Lei, a cada 12 (doze) meses

de servigos prestados, a partir da data de aprovagio no estagio probatorio, observado os

arts. 19 e 20 e cumpridos, além dos critérios constantes do CAPTTULO VII desta Lei, os
definidos em Ato da Mesa Diretora.

§ 1° O estagio probatorio na CAmara Municipal de Sdio Caetano do Sul € de
3 (trés) anos a contar da data de admissfio do servidor.

§ 2° Na aprovagio do estigio probatério, o servidor tera 2% (dois por cento)
de acréscimo salarial sobre a Referéncia de seu emprego no Step 1; apds os 12 meses da
aprovagdo no estagio probatério habilitando-se para a progressfo horizontal na Andlise
Funcional Anual — AFA, passard para o Step 2; caso n#o se habilite para a Progressio
Horizontal nfio havera qualquer alteracdo até a proxima avaliac3o.

. § 3° Os servidores serfio classificados em lista para a progresséo,
considerando-se o resultado do processo de analise de desempenho funcional.

§ 4° Os processos de Evolucfio Funcional terfo scus efeitos financéiros
individuais no prazo maximo de 60 (sessenta) dias apds a conclusfio da Andlise Funcional A
Anual — AFA de cada servidor, retroagindo seus efeitos 4 data de habilitacio para a
progressao. : '

§ 5° O servidor que se habilitar 4 progresséo e nfio for beneficiado em razfo
da inexisténcia de disponibilidade orgamentaria e financeira, serd beneficiado no exercicio
seguinte, prevalecendo como regra de prioridade o servidor que, pela ordem:

I - tiver obtido o melhor resultado na ultima analise de desempenho
funcional;

II - tiver maior tempo de efetivo exercicio no emprego.

Secio 1}
Da Evoluciio Horizontal -

Mog. 7
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Art. 19 O processo de evoluc#o horizontal serd desencadeado a cada 12 meses
de servigos prestados, observado o artigo 18 e seus pardgrafos, e desde que o servidor
tenha alcangado nota igual ou superior a 30 pontos, na Andlise Funcional Anual — AFA,
caso em que tera 5% (cinco por cento) de acréscimo salarial e seguira para o Step seguinte,
no mesmo Nivel e assim sucessivamente a cada 12 meses de servigos prestados, observado
o periodo-para a progressdo vertical.

§ 1° Na hipétese do servidor obter pontuag@o entre 20 e 29, permaneceta no

" mesmo Step e Nivel, recebendo acréscimo salarial de 2% (dois por cento) sobre a

referéneia atual do seu emprego, ¢ assim sucessivamente a cada 12 meses de servigos
prestados, conforme o resultado obtido nas préximas avalia¢Oes.

I - Caso na Andilise Funcional Anual seguinte o servidor se enquadre
novamente neste pardgrafo, terd mais 2% (dois por cento) sobre o salano atual,
permanecendo no mesmo Step.

II - Caso pelo terceiro ano consecutivo o servidor se enquadre na
pontuagio deste paragrafo terd 1% (um por cento) de acréscimo salarial, passando para o
Step seguinte. '

§ 2° Na hipétese do servidor obter pontuacdio inferior a 20 pontos ndo
haver4 acréscimo salarial e permanecerd no mesmo Step, e assim sucessivamente a cada 12
meses de servicos prestados, conforme o resultado obtido nas avaliagtes posteriores.

Secéao Iil
Da Evolucic Vertical

Art. 20 O processo de evolugdo vertical nfo é automético ¢ serd desencadeado
a cada 5 avaliagBes AFA, desde que o servidor tenha alcancado nota igual ou superior a 40
pontos em cada uma delas, e desde que as notas néo tenham sido wtilizadas para progressdo
vertical anterior.

§ 1° O disposto no “capui” deste artigo nfio serd aplicado aos servidores
admitidos no ano de 2015 e que, na data da publicagiio desta Lei, j& estejam contando
prazo para a primeira evolugio vertical no ano de 2019 e segunda evolugfio vertical no ano
de 2020, devendo atingir nota final igual ou supetior a 44 pontos na Analise Funcional
Anual — ATA, para obterem as Progressdes Verticais, enquadrando-se, posteriormente ao
disposto na redacfio do “caput”.

§ 2° O disposto no “caput” deste artigo nfo serd aplicado aos servidores
admfndos no ano de 2016 e que, na data da publicagio desta Lei, ji estejam contando
prazo para a primeira evolugio vertical no ano de 2020 e segunda evolugio vertical no ano
de 2021, devendo atingir nota final igual ou superior a 44 pontos na Andlise Funcional
Anual — AFA, para obterem as Progressdes Verticais, enquadrando-se, posteriormente ao
disposto na redacéio do “caput”.

| | i/
\
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Secio IV
Do Enquadramento na Nova Tabela Salarial e Evolucio

- Art. 21 Os servidores especificados nos §§ 1° e 2° do artigo 20 que se
-habilitarem para a evolugéo vertical, serfio enquadrados no Step 1 do Nivel imediatamente
superior; caso conirdrio permanecerdo na Referéncia e Step atual até habilitarem-se para a
Progressdo Horizontal ou Progressdo Vertical.

Art. 22 Na data de publicaciio desta Lei, os servidores admitidos no ano de
2013 serdo reenquadrados conforme a nova Tabela Salarial ¢ Evolugéo constante do Anexo
11T desta Lei, e no ato da Anélise Funcional Anual — AFA a progressiio horizontal se dara
conforme abaixo:

I - se o servidor fizer jus & progressdo horizontal: serfio considerados a
Referéncia, Nivel e Step ja habilitados em seu emprego, passando o servidor para o Step
imediatamente seguinte conforme a nova Tabela Salarial e Evolugio;

II - se o servidor nfio fizer jus a progressio horizontal, mas obtiver
pontuagio entre 20 e 29, serd aplicado 2% (dois por cento) de acréscimo salarial

conforme Referéncia, Nivel e Step ja habilitados em seu emprego;

III - se o servidor obtiver pontuacfo inferior a 20 pontos permanecera

na Referéncia e Nivel ja habilitados sem qualquer acréscimo salarial;

IV - caso o servidor esteja no Step 5, as avaliagdes terfio apenas

 validade paa:a nota, até que se habilite para a progressio vertical.

Pardgrafo vinico. O servidor & disposiciio e/ou cedido para outros Orghos
ptblicos serdo reenquadrados na nova Tabela Salarial ¢ Evoluciio no més seguinte ao do
retorno a Camara Municipal e sua Analise Funcional Anual — AFA serd realizada apés 12
meses de servigos prestados.

Secio V
Da Comissiio de Evolucio Funcional e do Estiagio Probatério

Art. 23 Para a permanente gestio do Estigio Probatdério e do Plano de
Empregos, Carteiras e Salarios — PECS ser4 designada e mantida a Comiss&o de Evolucio
Funcional, com as atribui¢cdes de:

a) supervisionar, fiscalizar e gerir o estagio probatério ¢ o
PECS;
b) desenvolver ¢ gerir a aplicacdo das avaliacfes de experiéncia

e analises funcionais;

>
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¢) - promover as avaliagdes e os enquadramentos subsequentes;
d) apresentar os resultados finais de seu trabalho a Presidéncia,

_ para os fins devidos.

. ParAgrafo inico. A Comissio de Evolugdo Funcional assumira a supervisio,
fiscalizagio ¢ gestio do Estagio Probatério dos servidores admitidos por concursos
ptblicos de provas ou de provas e titulos a serem realizados a partir da publicagdo da

- presente Lei.

Art. 24 O Presidente da Camara designara a Comissdo de Evolugfio Funcional
_ CEF para supervisionar e fiscalizar o perfodo de Estagio Probatério ¢ o Plano de
Empregos, Carreiras ¢ Salarios — PECS.

§ 1° A Comissfio de Evolugiio Funcional tera carater permanente e serd
integrada por 05 (cinco) membros e 05 (cinco) suplentes, sendo 06 (seis) de empregos
permanentes e 04 (quatro) de empregos em comissdo, todos designados pelo Presidente.

§ 2° Os membros da Comissdo de Evolugdo Funcional ndo fardo jus a
nenhum beneficio adicional aqueles pactuados em seus contratos de trabalho e eventuais
Acordos Coletivos da Categoria, podendo ser reconduzidos para nova gestdo de forma
continua ou alternada, a critério do Presidente da CAmara Mumicipal.

§ 3° Caso ocorra a suspeico de parcialidade de qualquer de seus membros,
em virtude de relacionamento pessoal com algum servidor enquadrado no PECS, que possa

* acarretar eventuais beneficios ou prejuizos aos avaliados, a qualquer momento poderd ser

solicitado, inclusive pelo proprio avaliador, que o Presidente da Cémara analise 0 caso ¢
decida pelo seu afastamento com a posse do respectivo suplente ou pela sua permanéncia
na Comissdo de Evolugio Funcional — CEF.

§ 4° Havendo a necessidade imperiosa de substituicdo de algum de seus
membros durante a gestio da Comissdo de Evolugdo Funciomal — CEF, deverd ser
observada a proporcionalidade do paragrafo primeiro.

Art. 25 A Comissio de Evolugiio Funcional — CEF sera composta por..

Presidente, Vice-Presidente ¢ membros, conforme determinag8io do Presidente da Camara,
tendo como atribui¢des:

I - Atuar com ética, urbanidade, imparcialidade e traﬂsparéncia na
supervisio e gestdo do PECS, dando a devida publicidade de seus atos;

11 - Proceder nas Avaliacdes de experiéncia durante o periodo do
Estagio Probatorio;

I - Proceder na Analise Funcional Anual — AFA dos servidores
contemplados pelo plano;
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IV - Receber, avaliar e decidir sobre recursos 3 Andlise Funcional
Anual — AFA; '

V - Convocar a qualquer momento servidor do quadro da Secretaria
da Edilidade para obter subsidios as suas atribuictes;

VI - Apresentar anualmente relatorios ao Gabinete da Presidéncia e
ao Controle Interno da Camara Municipal referentes 4 Andlise Funcional Anual — AFA;

VII - Apresentar, quando requeridos extraordinariamente, relatérios
ao Gabinete da Presidéncia e ao Controle Interno da Cadmara Municipal;

VIII - Transmitir ao final de sua gestdo todas as informagdes ¢
orientacBes necessdrias aos novos membros designados, prestando, inclusive, a qualquer
momento, eventuais esclarecimentos referenies aos trabalhos desenvolvidos.

Art. 26 A Avaliagio de Desempenho do Estigio Probatério € a Anélise
Funcional Anual — AFA sfio os procedimentos pelos quais a Comissio de Evolugio
Funcional — CEF coletard os subsidios necessdrios para o julgamento da atuacfio
profissional dos empregados publicos durante o estagio probatorio, inicialmente, ¢ apds o
mesmo, os contemplados pelo PECS, com o fito de conceder os beneficios da evolugfo nas
respectivas carreiras. '

Art. 27 O Presidente da Comissdo de Evolugio Funcional - CEF convocara

seus membros para a Avaliagdo de Desempenho do Estigio Probatério e para a Andlise

Funcional Anual — AFA.

Art. 28 A Comissdo de Evolucio Funcional podera a qualquer tempo, para o
bom desempenho de suas atribuicGes:

I - utilizar-se de todas as informaces existentes no Legislativo sobre
o0 servidor em avaliag&o;

II - realizar diligéncias junto &s unidades e chefias, solicitando, se
necessério, a reviséo corretiva ¢ atualizadora das informagdes;

III - convocar servidores para prestar informagdes;

IV - receber, analisar e decidir sobre recursos das avaliagdes de
desempenho.

CAPITULO VII )
DAS AVALIACOES DO ESTAGIO PROBATORIO E DE DESEMPENHO

Secio I
Do Estagio Probatério

0
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Art. 29 Os servidores serfio avaliados pelo periodo de 03 (irés) anos, a partir da
data de sua admissio e com a periodicidade abaixo:

1 - 3(trés) meses;
II - 6 (seis) meses;
I - 12(doze) meses;
V- 18(dezoito) meses;
V - 24 (vinte e quatro) meses;
VI - 30 (trinta) meses.

Art. 30 Durante o perfodo de Estagio Probatério o servidor nfo podera solicitar
licenca para tratar de assuntos partlculares ou ser colocado a disposicdo de outros 6rghos
da administra¢io pablica.

Secio 11
Da Analise Funcional Anual — AFA

Art. 31 Serfio avaliados os servidores ocupantes de empregos permanentes do
quadro funcional da Camara Mumicipal de Séo Caetano do Sul, que tenham no minimo 12
(doze) meses completos de servicos prestados, observada as regras do caput do artigo 18.

§ 1° Aos servidores que tenham sofrido sangfio disciplinar no perlodo

avaliado, os cntenos serdio regulamentados por Ato da Mesa Diretora;
§ 2° Aos servidores que tenham sido responsabilizados em procedimento
administrativo de apuracdo de irregularidades ou processo de sindicincia no periodo

avaliado, os critérios serfio regulamentados por Ato da Mesa Diretora;

§ 3° O Servidor sera avaliado em relagfio ao periodo que compreende o

" (ltimo ano de servigos prestados.

Art. 32 Os critérios e as pontuagdes relativas & Avaliacio do Estagio
Probatério ¢ de Desempenho serfio definidos em Ato da Mesa Diretfora.

Art. 33 Os casos omissos ou nio previstos nesta Lei serfio resolvidos pela
Comissio de Evolugdo Funcional — CEF.

P
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Secio I
Dos critérios de avaliaciio para as progressdes

Art. 34 A progresséo, como definida nesta Lei, dar-se-4 apds e conforme
resultado das Andlises Funcionais procedldas anualmente, as quais considerardo
obrigatéria ¢ cumulativamente:

I - avaliagéio do desempenho do servidor;
II - qualificagdo; ¢
II1 - assiduidade.

Seciio IV
Da Avaliacio de Desempenhoe — AFA

Art. 35 No item Avaliagio de Desempenho do servidor serfio computados os
critérios € pontuacdes a serem definidos em Ato da Mesa Diretora.

Secio V
Da Qualificacio

Art. 36 A gualificagdio € avaliada por:

I - Formagio regular basica e avangada — cursos de natureza de
formagfio como ensino médio, técnico de nivel médio, graduacio (bacharel, licenciatura e
tecnodlogo), pos-graduacio (Lato ou Stricto Sensu) de cursos reconhecidos pelo MEC ou de
Universidades Estaduais, que podem ou nfio estar relacionados com a érea de atuacfio do
emprego/funcdo, sejam a distincia ou presencial; e,

II - Formagdo especifica — cursos de natureza técnica profissional, de
complementagfo/atualizacfio na 4rea de atuacfio do emprego/funcdo, sejam a distincia ou
presenciais, desde que autorizados pela Comissio de Evolucio Funcional — CEF.

§ 1° A qualificacfio reconhecida:

I - ndo pode ser utilizada mais de uma vez para fins de evolucio
funcional, exceto cursos que exigem reciclagem periddica por legislacio;

II - ndo pode ter sido utilizada como requisito de ingresso no emprego.

§ 2° Cursos complementares fora da 4rea de atuagfo, mesmo que
ministrados na Cédmara Municipal, ndo contarfio pontos na Analise Funcional Anual —
ATA.

Mod. 7
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Art. 37 Os critérios ¢ a pontuacdo relativos a qualificagdo na Andlise
Funcional Anual — AFA serfio definidos em Ato da Mesa Diretora.

Secdio VI
Da Assiduidade

Art. 38 A assiduidade sera avaliada pelo ntimero de faltas e por auséncias
parciais que o servidor tiver ao longo do ano objeto da Analise Funcional Anual, a ser
~ considerada pela Comisséo de Evolugfio Funcional, observados os seguintes incisos:

I - Faltas injustificadas;
11 - Faltas abonadas administrativamente;
IIT - Auséncias parciais (horas) abonadas administrativamente;

IV - Auséncias parciais de horas injustificadas (atrasos/saidas
antecipadas). :

Art. 39 Os critérios e as pontuacdes relativos a assiduidade na Analise
Funcional Anual serdo definidos em Ato da Mesa Diretora.

Secio VII
Do resultado da Avaliacio Funcional Anual — AFA

Art, 40 Para a evolucio horizontal, devera ser observado o resultado final da
Avaliago Funcional Anual do servidor, de acordo com o quadro abaixo:

PONTOS RESULTADO
Até 19 pontos | Desempenho Insuficiente — N&o havera acréscimo salarial

Acima de 30 Atmgm expectatwa Progresséo Honzonta.l 5% (cmco por
pontos cento) de acréscimo salarial

§ 1° No caso de evolugio vertical, o servidor que obtiver 40 pontos ou
mais em cada uma das 5 (cinco) avaliacBes anuais — AFAs, estard credenciado a
progressdo vertical, desde que as notas ndo tenham sido utilizadas em progresséo vertical
anterior.

§ 2° O percentual de progressdo vertical é de 21,5 % (vinte ¢ um v1rgu1a
cinco por cento) sobre a Referéncia, Nivel ¢ Step 5 no qual estd enquadrado.

Mod. 7
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Secdo VIII
Dos Recursos da Avaliacio Fancional Anual — AFA

Art. 41 O servidor que nfio concordar com o resultado da Andlise Funcional

Anual — AFA, poderd apresentar recurso & Comissgo de Evolugdo Funcional — CET.

Paragrafo idnico. SHo regras para o processo ¢ julgamenio dos recursos
referidos nesta Lei:

I - o recurso deve ser protocolizado pelo servidor em até 10 (dez) dias
uteis, contados da Ciéncia da Analise Funcional Anual - AFA;

IT - o recurso somente serd provido quando a analise funcional anual
néo tlver sido executada na forma regulamentar, ou for baseada em fatos
comprovadamente inveridicos.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS EFETIVOS ATIVOS E DA VANTAGEM PESSOAL
NOMINALMENTE IDENTIFICADA — VPNI

Art. 42 Fica instituida a Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada —
VPNIL, que corresponde a soma das verbas incorporadas relativas a adicionais e
gratificacBes percebidas pelo servidor ocupante de cargo efetivo.

Art. 43 Incorpora-se como VPNI a remuneracdo do servidor de cargo efetivo
em atividade, as seguintes vantagens:

I - Adicional de Nivel Universitério, resultante da aplicagiio da Lei
Municipal n° 2.815, de 9 de outubro de 1985, alterada pelas Leis Municipais n°® 2.822, de
22 de novembro de 1985 e n® 4.739, de 05 de margo de 2009;

11 - Gratificacfio de Regime Especial de Trabalho — RET, resulfante da
aplicacdo da Lei Municipal n°® 1.849, de 14 de agosto de 1970 ¢ Aio n° 287, de 03 de
fevereiro de 1977;

I - Gratificagiio Extraordinaria, resultante da aplicacfo da Resolucdo
0n° 783, de 13 de julho de 1990, alterada pela Resoluciio n°® 876, de 17 de setembro de 1997;
. :

IV - Gratificacio Extraordinéria Especial, resultante da aplicaciio da -

Resolucdo n° 828, de 8 de julho de 1993, alterada pela Resolugéio n°® 830, de 19 de agosto
de 1993 e Resolugio n® 884, de 14 de maio de 1998.

Art. 44 As disposi¢Bes constantes neste capitulo aplicar-se-d0 somente aos
servidores ativos, ocupantes de cargos efetivos, constantes no Anexo V.
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Secio 1
Da Tabela de Padrdes de Vencimento

Art. 45 Os cargos com padrdes de vencimento abaixo relacionados, ficam
desvinculados do Padriio “T”, passando a vigorar a seguinte reclassificacgo:

I.  Assistente de Transpoﬁe passa de 10% (dez por cento) do padrio
“T”, para Padrio S1;

II.  Assistente de Protocolo e Arquivo passa de 25% (vinte ¢ cinco por
cento) do padréo “1”, para o Padrfo S2;

I  Assistente Administrativo I passa de 25% (vinte e cinco por cento)
do padrfio “T”, para o Padrio S2; '

IV.  Chefe de Contabilidade passa do Padrfio 1/3 (um terco) do T, para o
Padrio S3.

Paragrafo finico: A Tabela de Padrdes de Vencimento dos cargos efetivos
ativos, do Quadro funcional da Cémara Municipal de Sdo Caetano do Sul, passa a ser a
constante do Anexo IV, da presente Lei.

Art. 46 Os servidores ocupantes de cargo efetivo terfio a remumerago
- composta pelas seguintes rubricas.

1 - Vencimentos: somatéria do padrfio, adicional por tempo de servico ¢
quando for o caso e desde que cumpridos os requisitos, a sexta parte; e

Il - VPNI - vantagem pessoal nominalmente identificada: soma das verbas
incorporadas relativas a adicionais e gratificagdes percebidas pelo servidor.

Art, 47 Cada diferenga relativa a valor que deixar de existir a partir desta Lei,
devera ser indicada:

I - no sistema de folha de pagamento e demonstrativos individuais de
pagamento: como verba tnica — VPNI — vantagem pessoal nominalmente identificada; -

Il - no assentamento funcional de cada servidor: o histérico da
formagdo da VPNI, correspondente 4 soma de todos os valores que o servidor recebia por
forga da legislacgo; '

CAPiTEJIiO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Mod. 7
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Art. 48 As despesas decorrentes da presente Lei, observada a Lei de

Responsabilidade Fiscal no que couber, correrdio a conta de dotagdes orgamentarias do
Legislativo, consignadas no or¢amento municipal vigente, suplementadas na forma da lei,

_Se necessario.

. Art. 49 Fica revogada a Lei Municipal n° 5.213, de 29 de agosto de 2014.

Art. 50 Esta Lei entra em vigor na data de sna publicagio, retroagindo seus
efeitos a 1° de janeiro de 2019, rclativamente a evolucfo funcional dos empregados

permanentes, observando o disposto nos arts. 42 a 47 da presente Lei a partir de 1° de julho

de 2019, para os servidores ativos ocupantes de cargos efetivos.

JUSTIFICATIVA

A Lei Orgfinica do Municipio assim dispde no artigo 7°:

- “Artigo 7° - A Camara competem, privativamente, as seguintes
atribuicdes:

()

111 — dispor sobre a organizagio de sua Secretaria, bem como
sobre funcionamento, poder de policia, criagdo, transformagdo ou extingdo dos seus
cargos e a fixagio da respectiva remuneragdo, observados os pardmetros
estabelecidos na lei de diretrizes orgamentéarias;

()

Paragrafo Unico — A Cémara Municipal delibera mediante
lei, na fixaciio ou alteraciio da remunera¢io de seus servidores, Prefeito, Vice-
Prefeiio ¢ Secretarios Municipais; mediante resolugfo na fixagio dos subsidios dos
Vercadores, bem como sobre outros assunios de sua economia interna; e, por meio
de decreto legislativo, nos demais casos de sua competéncia privativa. (grifo nosso)

Dessa forma, a presente propositura visa, primeiramente,
institnir por lei, um novo Plano de Empregos, Carreiras e Salarios — PECS para os
empregados permanentes do quadro funcional da Camara Municipal de Sdo Caetano
do Sul, regidos pela Consolidaciio das Leis do Trabalho - CLT.

A medida se faz necesséria para corrigir algumas situacdes
dispostas no Plano, que somente apos sua aplicacdo pratica foram detectadas.

Vs

0
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Gaamaras Mundicqfud de @%@_%Ww Sud

A primeira delas refere-se ao ingresso no plano de carreira a
cada doze meses, contados a partir da data da admissfio. Dessa forma, o servidor
alcangando entre 34 a 44 pontos na avaliag8o anual, tem acréscimo de 5% na Referéncia do
seu emprego até completar o estagio probatdrio, que € de trés anos (progressdo horizontal).
No quarto ano, abre-se a possibilidade de progresso vertical,-se o servidor alcangar mais
de 44 pontos na Avaliagdo Funcional Anual que analisa os seguintes critérios: assiduidade,
qualificagdo e avaliagdo de desempenho. Dita progressdo vertical acresce 21,5% &
Referéncia salarial do servidor.

Ocorre que da forma como o plano vem sendo aplicado, muitos
servidores tém 21,5% de acréscimo, anualmente, o que inviabilizard a sua aplicagéio face
ao impacto financeiro na folha de pagamento a curio prazo. A proposta visa alterar a
duracdo do plano de carreira que hoje € de 11 para 20 anos, com vistas a alcancar o seu
objetivo que é a valorizagio do servidor, acompanhando a sua evoluglio funcional e seu
aperfeigoamento. -

Assim, o que se pretende com a proposta é reenquadrar os
servidores admitidos em 2013, que ja tiveram uma ou duas progressbes verticais na Nova
Tabela de Referéncias Salariais, respeitando-se o nivel ja alcancado (I ou IT). A partir dai
poderfio ter evolugfio horizontal anual, por quatro anos ¢ no quinto ano, a progressio
vertical. '

Havera um periodo de transi¢do para os servidores admitidos em

. 2015 e 2016 que ainda nio participaram do processo para progresséo vertical, podendo, se

alcancarem acima de 44 pontos, fazer jus a 21,5% de acréscimo na Referéncia salarial em

2019/2020 ¢ 2020/2021, conforme o caso. A partir dai, entrario na regra geral descrita no
pardgrafo anteriot.

_ Outra situacdio consiatada, inclusive objeto de reivindicacio dos
servidores foram as auséncias jusiificadas que tinham o mesmo peso de uma falta
injustificada, o que est sendo corrigido na atual proposta.

Além disso, no tocante as faltas/auséneias: servidor que tem 15
faltas ou auséncias nfio participa da avaliagdo para progressdo, quer horizontal ou vertical,
critério que também est4 sendo revisto na proposta, estabelecendo fatores diferenciados
que serfio multiplicados ao resultado da Avaliacio de Desempenho.

Quanto & qualifica¢do, o que se pretende & reconhecer a
iniciativa do servidor que busca atualizago, estabelecendo-se pontuagdes diferenciadas, de
acordo com a pertinéneia 3 4rea de atuag8o do servidor, ou seja, os cursos de ensino médio,
técnico de nivel médio, graduagdo, pds-graduacfo, cursos complementares, de
aperfeicoamento terfo uma pontuagfio maior se estiverem afetos a4 area de atuagio do
servidor na Cimara Municipal, desde que respeitada a carga horéria.

Mod. 7
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Os critérios e a pontuaciio relativos a Avaliagio de
Desempenho, Assiduidade e Qualificagio serfio definidos em Ato da Mesa Diretora,
contudo, para que os sehhores vereadores possam, previamente, ter ciéncia, apresentamos
um quadro sindtico com os critérios do Plano atual e aqueles que serfio implementados,
caso o projeto de lei seja aprovado. ' -

A par da institui¢io do PECS, o projeto visa, também, atender
aos questionamentos do Tribunal de Contas que, de forma reiterada, no julgamento das
contas da Cémara Municipal de exercicios anteriores, tem apontado o calculo das
gratificagBes pagas aos servidores estatutirios, que sdo regidos pela Lein® 1.183,de 9 de
maio de 1963 (Estatuio dos Funcionirios Pdblicos Municipais), alteragbes posteriores &
legislaciio correlata.

Vale dizer que as gratificagBes do Regime Especial de Trabalho
— RET, da gratificagio extraordindria e da gratificagdo extraordinaria especial sfo
calculadas umas sobre as outras e nfo sobre o padriio de vencimento, caracterizando o
“efeito cascata ou repique”, vedado pelo inc. XTIV da Constitui¢io Federal.

Além disso, o adicional de nivel universitario é pago a todos os
servidores estatutarios que tenham nivel superior de escolaridade, ainda que a graduac@io

seja condigio prévia para o exercicio do cargo ou que o cargo nfo exija nivel superior para.

seu exercicio.

De ressaltar que referidas gratificagBes e adicional de nivel
universitario foram concedidas por forga de legislagdo autorizativa e ja se incorporaram a
remuneracgdo dos servidores estatutérios.

Assim, para responder aos questionamentos referidos, propde-se
o enquadramento dos padrbes de vencimento & nova Tabela de PadrSes de Vencimento do
Anexo IV. -
A remuneracio desses servidores estatutarios, caso o projeto
seja aprovado, serd composta pelas seguintes rubricas:

I- Vencimentos: soma do padrfio, adicional de tempo de
servigo e, se for o caso ¢ desde que cumpridos os requisitos, a sexta-patte; ¢

II- VPNI - vantagem nominalmente identificada: soma
das verbas 1ncorporadas relativas a adicionais e gratificacdes percebidas pelo servidor.

Dessa forma, as gratifica¢des serfio incorporadas, como VPNL a
remuneragio dos servidores estatutdrios ativos, revogando-se, posteriormente, a legislac@o
que autorizou a concessfio de tais vantagens.

f
-
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Diante do exposto, em sintese, o projeto traia do:

1) Plano de Empregos, Carreiras ¢ Saldrios para os empregados permanentes da Camara
Municipal, regidos pela CLT; e

2) Enquadramento em nova Tabela de Padres de Vencimento e caleulo da remuneracio
dos servidores estatutarios ativos, ou seja, regidos pelo Estatuto dos Funcionérios
Ptiblicos Municipais, instituindo-se a Vantagem Pessoal Nominalments Identificada e
extinguindo-se o “efeito repique™.

S#o essas as justificativas a0 projeto, aguardando seu
acolhimento pelos nobres pares e posterior aprovagio em Plenario.

Plenario dos Autonomistas, 28 de maio de 2019,
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PECS - PLANO DE EMPREGOS, CARREIRA E SALARIOS PARA OS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

evolugdo
E9 a £14 — 8 steps e 2 niveis de
evolucdo

Duracdio do Plano de Carreira:
até 11 anos

ITEMS PECS ATUAL PROPOSTA
Formagdoda | Designada pelo  Presidente, | Designada pelo Presidente, composta por
Comissdo composta por servidores que | servidores que ocupam empregos publicos |
ocupam cargos e empregos | (CLT), para acompanhar o PECS e o Estagio
publicos {estatutdrio e CLT). Probatorio.
Tabela de E1 a E3 - 8 steps e 4 niveis de E1 a E9 - 5 steps e 4 nivels de evolugdo
Evolucdo evolugio '
Salarial E4 a E8 — 8 steps e 3 niveis de Duracdio do Plano de Carreira: até 20 ancs

Ingressa no
PECS

Processo de evolugdo a cada 12
meses, contados da data de
admissio.

1)Servidores admitidos até 2016, processo’

de evolucdo a cada 12 meses contados a
partir da data de admissdo.

2)Para os servidores admitidos apés a lei
nova, processo de evolucdo a cada 12
meses contados a partir da aprova¢do do
estagio probatério {apds 3 anas de servigos
prestados). Na aprovacdo do estagio
permanecera no step 1, acrescentando 2%
de acréscimo salarial, ap6s 12 meses no ato
da avaliacdo, se habilitar para progressdo
horizontal, passara para o step 2.

Progressio
Horizontal

Evolugdo horizontal se atingir as
expectativas — de 34 a 44 pontos:
1)12 ano de servico na Cdmara,
contado da data de admissdo: 5%
de acréscimo na Referéncia, indo
para o Step 2 no mesmo nivel;
2)2¢ ano 5% (Step 3),

3)32 ano 5% (Step 4).

Evolucdo horizontal (ap6s aprovagdo no
estdgio probatdrio), a partir do 42 ano de
servico na Cdmara:

v se alcangar pontuagdo igual ou
maior a 30 pontos - tera acréscimo
de 5% na Referéncia, passando
para o step seguinte no mesmo
nivel e assim sucessivamente.

v" Se alcangar de 20 a 29 pontos -
terd acréscimo de 2% na
Referéncia, permanecendc no
mesmo step e Nivel.

v" Se a pontuacdo for Inferior a 20
pontos, ndo haverd acréscimo
salarial, permanecendc no mesmo
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step e Nivel, até a proxima avaliagio.

Progressao
Vertical

Evolugdo vertical se atingir + de
44 pontos:

a partir do 42 ano, tem 21,5% de
acréscimo na Referéncia, indo
para o nivel superior da forma
como esta, todo ano o servidor
pode ter evolugdo vertical, até o
limite da Tabela, sendo:

Ela E3 - por 4 anos seguidos
E4 a E8 — por 3 anos seguidos
E9 a E14 — por 2 anos seguidos

A cada 5 avaliacbes com pontuagdo igual
ou maior a 40 pontos, desde que ndo tenha
sido utilizada em progressdo vertical
anterior, possibilitard a progressio vertical,
e tera 21,5% na Referéncia, passando para
o préximo Nivel, no step 1.

Caso contréario, ficard estacionado no step 5
do Nivel em que estd, até que se habilite.
Adquire direito a cada 5 avaliagbes com
pontuacdo igual ou maior a 40 pontos.

Quem avalia

Diretor escolhe 3 pessoas para
avaliar o servidor, a maior noia e
a menor sdo excluidas. Prazo de
10 dias para entrar com recurso.

1)Diretor

2)Coordenador de Setor

3)Coordenador de Secdo

4)Servidor subordinado {se houver)
5)Servidor com o qual tem relagdo de
trabalho

Os itens 4 e 5 serdo definidos pela
Comissdo de Evolucdo funcional.

O resultade do desempenho é a média de
fodas as avalia¢des respondidas. Feedback
da avaliacdo. Prazo de 10 dias tteis para
entrar com recurso.

REGRAS DE TRANSICAGC:

1) Servidoresadmitidos em 2013 e
2014 que ja tiveram a possibilidade
de 2 progressdes verticais, serdo
enguadrados na nova Tabela
Salarial e Evolugdo na aprovacao da
Lei. E no ato da Avaliacdo Funcional
Anual, a progressdo horizontal se
dara da seguinte forma:

v" Se o servidor conquistar a
progressao horizontal: para a
aplicagdo da evolucdo, serd
considerada a referéncia, nivel e
step j& habilitados em seu
emprego, passando o servidor para
o step imediatamente seguinte.

¥v" Se o servidor ndo conquistar a
progressao horizontal, mas obtiver
pontuagdo entre 20 e 29 pontos,
serd adicionado 2% sobre a
referéncia, nivel e step ja
habilitados em seu emprego.

v Se o servidor obtiver pontuacio

]
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¥

\

2} Aos Servidores admitidos em 2015,

3)

inferior a 20 pontos, permanecera
na referéncia, nivel e step ja
habilitados.

Funcionarios a disposicdo e/ou
cedidos para outros orgaos da
administracdo direta ou indireta
serdo reenquadrados na nova

Tabela Salarial e Evolugdo quando .

retornar a prestagio de servigos 2
Camara.

que na data da publicacdo da Lei:
nova, ja estiverem contando prazo
para a 12 evolugao vertical no ano
de 2019 e 28 evolucSo vertical em
2020, terdo direito as progressdes
verticais nos referidos anos, desde
que ohtenham nota final igual ou
superior a 44 pontos, passando
para o step 1 dos niveis
imediatamente superiores,
readequando pasteriormente 3
regra geral.

Aos Servidores admitidos em 2016,
que na data da publicacdo da Lei
nova, ja estiverem contando prazo
para a 12 evolugdo vertical no ano
de 2020 e 22 evolugdo vertical em
2021, terdo direito 3s progressdes
verticais nos referidos anos, desde
que obtenham nota final igual ou
superior a 44 pontos, passando
para o step 1 dos niveis
imediatamente superiores,
readequando posteriormente a
regra geral.

Critérios de
avaliacae

1~ Qualificacdo

il — Assiduidade

ill — Auséncias justificadas

IV — Avaliacao de Desempenho

1= Avaliacdo de Desempenho
i = Qualificacdo
I — Assiduidade (faltas, auséncias, etc)

Avaliacdo do
Desempenho

[tens avaliados: colaboracio;
comunicagdo; equilibrio
emocional; iniciativa;
comprometimento; qualidade do
trabalho; responsabilidade;

ftens avaliados: colaboragdo; comunicacdo;
equilibrio emocional; iniciativa;
comprometimento; qualidade do trabalho;
rasponsabilidade; relacionamento
interpessoal; conhecimento técnico,
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relacionamento interpessoal;
conhecimento técnico, rapidez no
trabalho e foco nos resultados,
conforme pontuacdo abaixo:

| — 4 pontos (excedeu
expectativas)

Il — 3 pontos (atingiu expectativas)
Il - 2 pontos (executa
adequadamente suas tarefas)

IV — 1 ponto {ndo correspondeu
aos resuttados esperados)

e Servidores que tiverem
sofrido sancdo disciplinar
ou sido responsabilizados
em procedimento
administrativo de
apuragdo de
irregularidades ou
processo de sindicdncia
nos Gltimos 36 meses nao
participa da Avaliagdo
Funcionat Anual.

rapidez no trabalho e organizagdo,
conforme pontuacdo ahaixo:
1 —insuficiente

2 —regular
3 —-Bom
4-— Otimo

5 — Excepcional

O DRH emitird uma ceriiddo de assiduidade
anual, de cada funciondrio, que sera parte
integrante da Avalia¢do Funcional Anual -
AFA

» Servidor que no perfodo avaliado
tiver sofrido sanc8o disciplinar terd
aplicacdo do fator 0,8 sobre 0
resuliado de Desempenho;

e Servidor que no periodo avaliado
tiver sido responsabilizado em
procedimento administrativo de
apuracdo de irregularidades ou
processo de sindicancia terd
aplicacdo do fator 0,5 sobre o
resultado de Desempenho.

Quialificacdo

1)Curso de complementa¢ao
indicados peio Diretor no
processo de andlise anual —4
pontos cada;

2)Graduagdo e titulagdo de
instituigdo reconhecida pelo MEC
— 3 pontos cada;

3)Cursos a distancia reconhecidos
pelos MEC — 2 pontos cada,
4)Cursos de graduagdo, 7
complementacdo, atualizacdo
fora da area de atuacdo — 1 ponto
cada.

Formacio regular basica

Ensino Médio e Médio Técnico fora da drea
de atuagdo — 10 pontos

Médio Técnico na drea de atuagdo — 15
pontos )

Formacao regular avancada

Graduagdo (Bacharel, Licenciatura,
Tecnédlogo), Pés-graduagdo {Lato Sensu e
Stricto Sensu} — cursos reconhecidos pelo
MEC:

1)}Na 4rea de atuacdo — 15 pontos

2)Fora da drea de atuacdo — 5 pontos

Formacdo especifica (complementagdo,
aperfeicoamento, atualizagdo) na drea de
atuagdo:

1)Carga horaria entre 40 e 99 horas - 5
pontos

2)Carga horaria entre 100 e 159 horas -8
pontos

2)Carga horaria iguai ou superior a 160
horas — 12 pontos.
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3)Se houver custeio pelo funciondrio em

cursos de formacgdo especifica — 3 pontos

Assiduidade

Faltas justificadas / injustificadas
e nem ahonadas, recebem a
pontuagdo abaixo:

1)nenhuma falta - 4 pontos
2)até 2 faltas — 3 pontos

3}de 3 a 5 faitas — 2 pontos

4)de 6 a 14 faltas — 1 ponto
5)Acima de 15 faltas — ndo
participa da avaliagdo.

1)Faltas justificadas (constantes da CLT e
atestado médico) — ndo entram para
contagem, entretanto se somar mais que
15 dias terd a avaliacio AFA postergada por
igual periodo.

2)Faitas injustificadas:

| até 3 —fator 1,0

4 ou5-fator 0,9

acima de 5 — ndo participa da avaliacdo.
3)Faltas abonadas administrativamente
{mediante comprovante)

atéhs ~fator 1,0

debal2 -—fator(,8

acima de 12 - fator 0,6.

4)Auséncias parciais abonadas
administrativamente (mediante
comprovante):

até 10h —fator-1,0

de 11h a 15h ~fator 0,9

acima de 15h — fator 0,8.

5)Auséncias parciais de horas
injustificadas:

até 15h —fator 1,0

de 16h a 25h — fator 0,9

de 26h a 35h —fator 0,8

de 36h a 45h —fator 0,7

igual ou maior a 46h — néo participa da
avaliagdo

Obs.: Servidores licenciados/afastados/a
disposicdo/cedidos, atestados médicos que
somarem prazo superior a 15 dias,
consecutivos ou ndo, terdo sua Avaliagdo
AFA adiada por periodo igual ao do
afastamento, licenga, cessao etc.

Resultado
final

Resultado Final {soma de todos
os critérios):

Exclui-se 2 avaliagOes, 1 de maior
nota e 1 de menor nota e soma
com qualificacdo e assiduidade:
De 13 a 22 pts — insuficiente — ndo
tem acréscimo salarial

De 23 a 33 pts — necessita
melhorar — ndo tem acréscimo
satarial

Resultado final:

£ a média dos resultados das avaliacBes de
desempenho, aplicado os fatores
referentes a assiduidade e somado a
pontuacdo de Qualificacao.

De 01 a 19 pts — insuficiente — ndo tem
acréscimo salarial.

De 20 a 29 pts — desempenho mediano -
3% de acréscimo salarial, sem progressdo
horizontal.

2
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De 34 a 44 pts — atingiu
expectativas — 5% de acréscimo
salarial

Acima de 44 pts — excedeu
expectativas —21,5% de
acréscimao salarial

Acima de 30 pts —atingiu expectativas — 5%
de acréscimo salarial e progressdo
horizontal.

Obs.: avaliagdo em que o funcionario
receber avaliacio “insuficiente” e/ou
“excepcional” para todos os critérios,
poderd ser solicitado relatorio descrevendo -
0s motivos, atitudes e ou/comportamentos
que desencadearam as devidas notas.
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ANEXOI _
QUADROG DE EMPREGOS PERMANENTES
DENOMINACAO REFERENCIA
Agente Operacional El
Agente Operacional Especializado — Motorista E2
- | Agente Administrativo Especializado E2
Agente Técnico Especializado E3
Analista Legislativo E4
Analista Técnico E4
Contador Especializado E4
Jornalista . E4
Fotografo E4
Cerimonialista E4
Analista Técnico em Comunicagiio L4
Procurador ' E5
Analista de Tecnologia da Informacéo E9

b
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| ANEXO I

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS
DOS EMPREGOS PERMANENTES

REFERENCIA VALOR
F1 R$ 1.527,51
E2 RS 1.668,02
E3 _ R$ 1.918,88
Ed4 R$ 2.609,04
E5 R$ 3.170,00
E6 R$ 3.851,54
E7 R$ 4.679,61
E8 A RS 5.574,24
E9 R$ 6.786,56

Mad. 7
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' ANEXO II1 .
TABELA SALARIAL E EVOLUCAQO HORIZONTAL E VERTICAL NAS
CARREIRAS
Tabela Salarial e Evolucio - jullio 2018
Ref | Nined Stap } Step2 Step 3 Step Step 3
- R$ 15275t miiamms|  RSisnaps| RiwAglo| REIEWH
3 Bi2ziiNel Re23esss|  meosman|  mE2ELigT)  BEOWMALS
B i1 R$3.331350 BE3498.17 B33.67358 FEI83673 B3 144057
il Re4smazl  Bsase3s|  RISEMSS|  BESASTT  RISOEASS
v ®5726632] 3176l RSS01140)  RES4ITH  RELEEIS
- RS166852 RSi7TIi43 RS L3883 RO19%004|  Reimras -
H Ri245i%8|  ES28636  RITAASe|  RAZENLSE| REIOMMYT
E| E wyameas|  R33sood|  Boalieod|  RSS21148 RS0
i #5337 0 RUIS4184|  BYIWIL| RSEIIGEN|  BSESHT
7 me7isars]  BSuais|  RORMMESE]  ESTIN4E| RSUEMTS
- Roioisss|  RSaplamy R32M1556|  RI2INS4|  RIIEAM
H E$agm2E7]  RS299557  B8343634]  BE3I80S5|  BPIAELT0
Bl = meainsie| REas5e43]  RIE6IE14| R3484485) EESOELY
m pesiones|  messssy|  Reemayy|  RETI0y  RITSILEE
i ziooedn]  Reoswst| RSiooesza| RS10sSSIR|  RS1140527
_ [ mezsessd| RS27i04S|  RSIOFGs|  ®ES4029)  RSATLIY
B #oamssas]  myamsizel  BS42MR08| EB446048) ERGSIST
B g BY 350646  BSSHMSE|  HI637373|  FI65743| BESJIERN
it} BSR4 REESMHe|  BivISs  BEBPASE| REIGIUM
% RE2aiait| WO EEsiYT|  RSISEENS  B1994733] RO IRGESH
- B$z1786e  BSuimesd  Res4ntwy|  RS36E04T)  RI3E3HIT
I Biassiss]  meaviies|  RIstsiag)  BEsales  RES6MA
= Rseoiiss]  RET2994|  Re7e;msal  BEIEIMTS|  RELLEDS
o= mesominTe| REETILEY|  BE4175430] REULENE)  REIAEILDS
i FI1507370 RARISESLGe| RE1662557)  RSITA%sss| REIRINRAT
- messseas|  meapdin|  Wialdgym|  EIS4TR64  RE4EmNT
3 R35A9511). RISoTAN]  BISI7ii4|  REESMTS)  REGSIRSS
Bl = 2550023 mSATess|  B3sIei4r|  BESINLSH  REWORTT
= FS 1220508 RS1502678| R3S BSISI6LGH BRI 1507548
™ RSITILELl  RS19757900  RSI0isee| ESILWETY) RSB IMAT
- rG4gTe6:]  Reennnse|  mesismny E3S4iTa3] RO ISEEL
H RE505183] RIS R751041]  RSS40038] EERJ0040
2| = ESi020s4s| RSi19TI68l]  RILI2TST) RS41HS30|  RPI2A06AS
jii} R$130TAST  EUSE|  RE6E1B5F) RIITH000| REIEIMT
v REII26E03  RLISINICE| R8Iy BEIITEESY) REIVOIESD
- ®eSs7anal  m3s3nnes]  misidnm|  RIS4SIEL  RESIISSE
1 B3E2RI2s|  BSBAMR7|  RSO4UEOT| RITINET| RIGGB636
B | = BLIZISTT, RS1276953| B 1340390 RBIaGME| REMTTIE0
= 51705508 RSIGETS RIOTHEN RENTEY REMEME
i me51e7t] Eeurgsrss| RSIBesT]  RES06P640|  REIIIZIIN
- RE 678658 RI73233% RE 748213 BE 7RIS 25 BREg 2RI
1 5 lenmgs| BSiisnss  BAs1inwmpy| RSiLRgY| RS1ZImAS
2| = BS1605187] RS1354197| PS 1531806 FRSITI550) REITOLTT
it asaineeds]  RSIaESihe  Relamasil BREISINGES| RE26.57058
¥ R om7l| RS SSeisi|  R535SUAR0|  BSILaRA4l  RE 394106
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ANEXO IV

TABELA DE PADROES DE VENCIMENTO

PADRAO VALOR
H R$ 769,79
] R$ 800,00
M R$ 866,06
g R$ 1.073,58
S1 R$ 1.182,00
$2 R$ 2.955,00
$3 RS 3.940,00

Nad. 7
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ANEXOV
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS ATIVOS

DENOMINACAQ | PADRAO | PROVIDOS
Chefe de Contabilidade S3 1
| Assistente Administrativo I S2 1
Assistente de Protocolo S2 1
Assistente de Transporte _ S1 1
Assessor Administrativo S 1
Assessor Legislativo S 1
Assistente Administrativo ' S 1
Encarregado do Servigo de Manuteng8o Geral M 1
Encarregado do Servigo de Portaria M 1
Encarregado do Servigo de Copa M 1
Assistente de Comunicagfio do Servigo de Portaria K 1
Assistente do Servico de Manutencio da Zeladoria J 1
Faxineira 1
Continuo 2

29
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

DIRETORIA ADMINISTRATIVA - DAD

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office ¢ Internet).

Mod. 7

Atuar por determinacfio do superior hierdrquico na realizagfio dos servicos inerentes
ao sctor;

Prestar apoio operacional ao Diretor Administrativo, assessorando as Secdes
pertencentes a Unidade, nas fungdes desenvolvidas;

Administrar o servigo de frotas, o servigo de recepgdio, copa, limpeza, manutencso,

zeladoria e servigo de copias;

Agir na adog¢do das medidas necessarias pata a revisfio, manutengfio, conservacio,
reparos, lavagem e troca de 6leo dos veiculos oficiais.

Cumprir ¢ fazer com que cumpram as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina
o uso de veiculos oficiais em sua totalidade; .

Elaborar meio para controle do consumo de combustivel dos veiculos oficiais,
encaminhando-o para desconto quando ultrapassado o limite estabelecido e
arquivando os respectivos comprovantes;

Elaborar o controle de notificagdes de infrages de trénsito, recursos ¢ pagamentos
de multas;

Expedir ¢ analisar o relatorio sintético e analftico do sistema de tarifagéio dos ramais
da Edilidade e efetuar as providéncias cabiveis.

Utilizar-se dos meios de informaética destinados A elaboraco de relatérios;

Agendar e acompanhar, ou designar servidor para acompanhar, 0s servigos
necessarios para o bom funcionamento da Cdmara Municipal;

Controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo;

Solicitar o auxilio da Guarda Civil Municipal e demais érgios publicos de socotro €
segutranca, quando necessario.

Assessorar nos procedimentos adminisirativos referentes & execugfio do servigo de
chpias;

Alentar a perfeita aplicagiio do Ato e demais regulamenios internos no uso do
sistema de telefonia;

Elaborar e manter atvalizada lista de ramais da Edilidade e disponibilizar aos
demais Setores, Secdes, Diretorias e Gabinetes;

Fazer a distribui¢io de ramais enire os gabinetes ¢ departamentos da Camara
Mumicipal, bem como, sugerir as permissdes de uso do sistema telefonico ao
superior hierarquico;

M

-
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e Analisar mensalmente relatorio sintético e analitico no sistema de tarifacfio dos
ramais da Edilidade ¢ encaminha-los ao setor competente;

e Atuar em consonincia com as determinacSes do Presidente e Diretor
Administrativo no gerenciamento e controle de frotas da Cimara Municipal;

e Confeccionar oficios sobre descontos de mulias referentes a infragdes de trénsito,
bem como o preenchimento e envio de indicag@o do condutor;

e Cumprir as normas estabelecidas pelo ato da Mesa da Camara ¢ demais
documentacBes internas que disciplinam o uso de veiculos oficiais em sua
totalidade;

s Controlar itinerarios de todos os carros oficiais;

¢ Controlar agendamento de vencimentos de pagamentos de impostos, taxas e demais
despesas relativas & frota oficial, bem como, os vencimentos das Carteiras de
Habilitagfo dos responséaveis pelos veiculos;

e Solicitar & Assessoria Técnico-Legislativa, no caso de infragSes de irinsito, seus
respectivos recursos e demais medidas cabiveis;

e Auxiliar a Diretoria de Or¢amento e Finangas com relacfio as despesas inerentes ao
servico de transporte e no relacionamento com fornecedores e prestadores de
Servicos; '

e Coordenar o arquivamento de documentagdo obrigatéria da frota oficial,
comprovantes de pagamentos, comprovantes de abastecimentos, relatérios de
consumo de combustivel, chaves reserva, apdlices de seguro dos veiculos oficiais e
demais documentos emitidos ou recebidos pelo setor;

¢ Coordenar o uso dos recursos tecnolégicos e demais equipamentos digponibilizados .
a0 setor;

e Qerenciar o consumo de combustivel dos veiculos oficiais, encaminhando os
comprovantes para descomto quando ultrapassado o limite estabelecido e
arquivando-os posteriormente;

o Guardar os documentos, chaves reservas e ap6lices de seguro dos veiculos oficiais;

e Controlar a revisio, manutenco, conservagio, reparos, lavagem ¢ troca de 6leo dos
veiculos oficiais;

e Providenciar o necessério em casos de ocorréneia de sinistro com os veiculos;

s Comunicar ao Diretor Administrativo quaisquer acontecimentos atinentes ao setor;

o Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Seco ou Setor, increntes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVQO ESPECIALIZADO

Lei Municipal: n° 5.096 de 26 de setembro de 2012, alterada pela Lei n° 5.544 de 16 de
agosto de 2017 '

Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Internet).

e
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Cumprir as normas estabelecidas pelo Ato que disciplina o uso de veiculos oficiais
em sua totalidade;

Atuar por determinagfio do superior hierdrquico junto aos servigos de frotas:
Elaborar a agenda dos veiculos que atendem a Secretaria da Cimara Municipal;
Arquivar a documentagio obrigatéria da frota oficial;

Utilizar-se dos meios de informdtica destinados a elaboragfio de relatérios;

Manter os arquivos de relatérios atualizados;

Arquivar o controle de notificagdes de infragdes de trinsito, recursos € pagamentos
de multas; '

Expedir relatério de consumo de combustivel da frota oficial;

Auxiliar no controle e na adogdo das medidas necessdrias para a revisdo,
manutengfo, conservagio, reparos, lavagem e troca de dleo dos veiculos oficiais;
Auxiliar o Setor de Apoio Operacional em suas atribuigdes.

Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores ¢
Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes 3s suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVQ ESPECIALIZADO

Ensino médio completo € conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

L4

& & @&

Recepcionar, atender e direcionar o pliblico interno e externo, buscando identifica-
lo e encaminha-lo ao setor competente;

Cadastrar no sistema de Recepcfo todas as pessoas que adentrarem no recinto da
Cémara Municipal;

Manter a ordem e aparéncia do setor;

Atender e transferir as ligacdes telefonicas;

Controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo;

Receber todas as correspondéncias, jornais e periddicos e encaminhi-las ao
destinatario;

Solicitar o auxilio da Guarda Civil Municipal ¢ demais érgfos piblicos de socorro e
seguranca, quando necessario;

Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Segfio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nio
especificados.

AGENTE OPERACIONAL

Ensino fundamental completo.

SERVICO DE COPIAS:
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Executar atividades na Central de Cépias da Cémara Municipal, reproduzindo ¢
distribuindo documentos, Ordens do Dia e atas das Sessdes Plendrias, conforme
solicitagdes;

- Zelar pelo bom estado de conservagho e limpeza da sala, das maquinas e

equipamentos;

Realizar o controle de cOpias através de relatdrios, observando as cotas estipuladas
pela Camara Municipal;

Abrir chamados técnicos junto ao setor competente e/ou empresas prestadoras de
servigos na manutengdo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos;

Solicitar ao setor competente a substituicBo e atualizagdo das maquinas ¢ -

equipamentos;
Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Dirctores e
Coordenadores de Segio ou Setor, inerentes as suas funcdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

AGENTE OPERACIONAL ESPECTALIZADO - MOTORISTA
Ensino médio completo.

Executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades
dentro da drea de seu conhecimento nas SecOes, Setores ou Diretorias em que
estiver subordinado;

Executar tarefas pertinentes a 4area de atuacfio, utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal,

Executar outros servigos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de
Segdio, de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado;
Conduzir o veiculo oficial designado, cumprindo as determina¢Bes do Ato que
disciplina o uso de veiculos oficiais da Camara Municipal de S8o Caetano do Sul;
Verificar, diariamente, as condi¢fes do veiculo, quanto & higiene, nivel de dleo,
gasolina, pneus e parte mecénica, antes de iniciar o servico;

Comumicar ao superior imediato, quando houver necessidade de repares, troca de
dleo, filtros, pneus ¢ lavagem nos veiculos oficiais;

Zelar pelo bom estado de conservacfio e limpeza dos veiculos utilizados a servigo
da Camara; 7

Realizar servigo de transporte de pessoas, materiais, documentos e ouiros volumes
em expedientes externos;

Comunicar ad supetrior qualquer eventual sinistro ou avaria, que ocotra com o©
vefculo oficial sob sua responsabilidade, bem como providenciar o Boletim de
Ocorréncia;

Entregar ao superior os comprovantes de abastecimento de combustivel do velculo
oficial sob sua responsabilidade;

Entregar copia da Carteira Nacional de Habilitagfo ao encarregado do sctor quando
da sua renovagto;

Preencher planilha com registro de local, horario e quilometragem a cada saida do
veiculo oficial do prédio sede;
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Quando nfio estiver dirigindo o veiculo oficial, permanecer na Edilidade a
disposi¢éo;

® Tratar com urbanidade todos aqueles que estiverem no interior do automoével
oficial, bem como respeitar as leis de transito e a populacdio em geral;

o Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuacdio, utilizando-se de equipamentos &

_programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal;
e Executar outros servigos afetos ao iransporte e sempre que forem determinados
- pelo Presidente, Diretor Administrativo, Coordenador de Setor ou de Se¢fo da area
de apoio operacional; 7
e Trabalhar segundo normas e procedimentos de seguranca;
e Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secfio ou Setor, inerentes ds suas funcBes, mesmo que aqui nio
especificados.

AGENTE OPERACIONAL
Einsino fundamental completo.

LIMPEZA:

» Efetuar atividades de limpeza nas partes internas ¢ exiernas da CMSCS, tais como,
lavar, varrer, passar pano, encerar, tirar poé dos méveis, equipamentos ¢ objetos de
decorag#o, vidros, janclas, portas, banheiros, salas ¢ limpeza geral;

e Recolher o lixo e separar os recicldveis dos n#o reciclaveis, dando a desimagao
correta a0s mesmos.

COPA:

e Prestar atendimento aos Coordenadores de Secdo, de Setores, Dirctores e
Servidores da CMSCS, preparando e servindo café, chi, agua e lanches nos
horérios e locais pré-determinados;

e Providenciar o abastecimento de copos descartdveis plasticos para toda Cémara
Municipal;

» Dar suporte a-Buffet ¢ similares quando prestando servigo 4 Edilidade.

¢ Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos utensilios de uso especifico e limpeza
do local de trabalho.

ZELADORIA:

s Efetuar troca de galdes de dgua, abastecimento de copos, limpeza dos filiros e
manutencdo dos bebedouros de dgua;
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s Efetoar rondas no infcio ¢ final de expediente ligando e desligando as luzes das
dreas comuns, equipamentos e abrindo e fechando portas de acesso;

e Montagem ¢ desmontagem de salas para eventos, montagem de equipamentos
utilizados pelos eventos, tais como, mesa, cadeiras, mdveis e objetos em geral.

MANUTENCAO:

¢ Executar servigos de manutenclio em geral, trocando, limpando, reparando e
instalando pegas, componentes € equipamentos;

e Observar redes de aguas pluviais e esgotos;

e Comunicar defeitos e mal funcionamento em tomadas, interruptores e 1dmpadas;

* Apoiar nas atividades manutencéo predial, pintura, aplicacio de massa corrida,
alvenaria, marcenaria e pisos, quando solicitado;

¢ Executar outros servicos que lhes forem determinados, inerentes as suas fungdes,
quando solicitado;

ATIVIDADES COMUNS:

e Executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das atividades
dentro da area de seu conhecimento nas Secdes, Sefores ou Diretorias em que
estiver subordinado;

o Executar outros servicos que lhe forem determinados pelos Coordenadores de
Secio, de Setor ou Diretores, inerentes as suas fungdes, quando solicitado;

e Execcutar tarefas pertinentes 4 4rea de atuagfo, utlhzando -s¢ de equipamentos
disponibilizados pela Camara Municipal;

¢ . Trabalhar no apoio durante a realizacfio de eventos em setvicos determinados pelo
Presidente, Diretoria Administrativa e Setor de Cerimonial;

e Trabalhar segundo normas ¢ procedimentos de segurancga;

e IDxecutar outros servicos que lThes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secfo ou Setor, inerentes 4s suas funcSes, mesmo que aqui néo
especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informéatica (Windows, Office e Internet).

s Dar suporte aos servicos desenvolvidos pelo Sctor de Expediente da Diretoria
Administrativa;

e Receber e encaminhar, mediante carga e sistema as Diretorias e ao Setor de
Protocolo ¢ Arquivo — SPRO, os processos que tiransitarem pela Diretoria
Administrativa; '

Mod. T
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Auxiliar na elaborag8o, sob a supervisfio de superior hierarquico, de Decretos, Atos,
Portarias, Certiddes, Atestados, DeclaragBes, Requetimentos, Memorandos, Oficios
e outros documentos da 4rea administrativa;

Organizar ¢ encaminhar documentos para encadernacgéo e formagéo de livros para
arquivo, sob a supervisiio do superior hierdrquico do Setor;

Manter e organizar arquivos;

Providenciar copias de documentos, desde que regularmente autorizadas;

Preencher o controle de copias xerogréficas realizadas pela Diretoria .

Administrativa quando utilizado;

Afixar no quadro de Publicagdes e demais meios de comunicagio da Edilidade os
documentos da Diretoria Administrativa que necessitem deste procedimento;

Controlar em livro proprio ou quaisquer outros meios o fluxo de documentos -

relativos ao Setor;

Requisitar, via sistema, a Diretoria de Licita¢Bes e Contratos — DLC / SCON /
SECAL os materiais necessarios para o andamento dos trabalhos do Setor;
Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Dirctores e
Coordenadores de Segéio ou Setor, inerentes as suas fungBes, mesmo que aqui nio
especificados.

ANALISTA TECNICO

Ensino superior em Economia, Administracdo, Engenharia, Ciéncias Contibeis, Direito,
~ Letras, Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestfio Piblica.

Auxiliar diretamente o Diretor Administrativo na execugfio de suas atribuigdes;
Abrir ¢ distribuir toda correspondéncia da Diretoria Administrativa;
Encaminhar documentos para os despachos necessarios;

‘Preparar o expediente necessario para o atendimento as exigéncias do Tribunal de

Contas do Estado de S&o Paulo;

Controlar os selos e/on coia de postagem da Secretaria e encaminhar a
cotrespondéncia as Agéncias dos Correios;

Elaborar, ao término de cada mandato Presidencial, o relatério dos servicos
executados pela Diretoria Administrativa,

Proceder a analise e reviséo das diversas fases dos processos no que concerne a sua
area de atuacfo;

Realizar pesquisas e confeccionar relatorios sobre assuntos administrativos;
Elaborar quadros e preencher formularios atinentes & Secretaria da Camara;
Encaminhar para publicacdo os documentos nos veiculos de imprensa oficial ¢
periddicos, em atendimento a legislagio vigente;

Elaborar, sob a superviso do Coordenador do Setor, Decretos, Atos, Portarias,
Certiddes, Atestados, Declara¢fes, Requerimentos, Memorandos, Oficios, além de
outros documentos referentes 4 rotina de trabalho da area administrativa;

Conferir a manutengo do arquivo de documentos atinentes a Dirctoria para
consulta;
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Distribuir medlante carga, as cotas de selos para os Senhores Vereadores, Gabinete
da Presidéncia e Secretaria da Camara;

e Orientar o arquivamento de Decretos Legislativos, ResolugBes, Decretos, Atos,
Portarias, Editais de Licitagdes, Resultados de Licitagdes, Resumos de Contratos e
ouiras matérias; '

¢ Autenticar copias reproduzidas de documentos desde que regularmente autorizadas;

e Conferir os trabalhos elaborados pelo Agente Administrativo Especializado antes -

de encaminha-los ao Setor competente;
o Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Segdio ou Setor, inerentes as svas fungSes, mesmo que aqui néo
especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Internet).

e Receber as matérias oficiais para publicagdo;

e Encaminhar para os jornais, conforme sohcltagao da 4rea requisitante, as matérias
oficiais para publicacio;

e Fazer a juntada das publicagBes nos respectivos processos;
Manter e organizar arquivos do setor;

e Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidents, Diretores ¢
Coordenadores de Secdio ou Setor, inerentes as suas fingdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

DIRETORIA DE COMUNICACAO -DCO

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Internet).

Elaborar memorandos & oficios necessdrios a realizacéio de eventos;
Manter atualizada lista de e-mail da Camara Municipal;
Confeccionar convites necessarios a realizacéio dos eventos;
Expedir etiquetas, envelopar e encaminhar convites;

Zelar pelos equipamentos de infraestrutura do evento;

Manter atualizado fichario ou sistema de cadastro, com nome, enderego, telefone
relativos a autoridades;

¢ TFormalizar processos atinentes ao setor;
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Organizar arquivos atinentes ao setor;
Elaborar dossiés;
Acompanhar a montagem e desmontagem da infraestrutura dos eventos;

Trabalhar no apoio durante a realizagdo de eventos em semgos determinados pclo‘

Diretor de Comunicagéo;

Atender as determinag¢fes do Divetor de Comunicagéo

Assessorar o Presidente e o Diretor de Comunicag#io, colaborando na execugdo dos
servicos na forma que Ihe for determinado;

Elaborar representagdes quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver subordinado;
Elaborar despachos em processos contendo informacBes do Setor sempre que
necessario ou que solicitado;

Redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares ¢ demais documentos cujo
teor seja determinado pelo Presidente ou Diretor;

Executar tarefas pertinentes & area de atuagfo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética disponibilizados pela Cdmara Municipal;

Executar outros servicos compativeis com suas atribui¢des, mesmo que aqui ndo
especificadas, que forem determinados pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou
Superior Hierdrquico ao qual estiver subordinado.

ANALISTA TECNICO

Ensino superior em Economia, Administracio, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Dircito,
Letras, Comunicagio Social, Gestfio de Recursos Humanos ou Gestdo Pablica.

Atuar na Diretoria de Comunicagio, no Setor de Cerimonial em consonéncia com a
legislacdio vigente ¢ as determinaces do Diretor de Comunicagéo;

Organizar sessdes ¢ Atos Solenes, Audiéncias Pidblicas ¢ demais eventos da
Edilidade;

Comunicar ao Gabinete da Presidéncia todos os eventos marcados para agenda do
Presidente;

Gerenciar a agenda de cventos ¢ 11sta de e-mail da Cémara Municipal; a
infraestrutura necessdria para o Setor de Cerimonial desenvolver seus trabalhos; a
infraestrutura necesséaria para realizacio dos eventos; os arquivos de documentos
atinentes ao setor; a confeccfio de convites; lista de convidados, envelopamento ¢
expedicio de convites; fichdrio de autoridades e personalidades;

Elaborar memorandos e oficios necessdrios & realizaciio do evento; roteiro da
solenidade; Mesa de Honra do evento; listagem de correspondéncias recebidas;
listagem de vereadores presentes no evento;

Solicitar a Diretoria Adminisirativa a convocagio de servidores para prestacio de
servigos nos eventos, a convocagdo de funciondrios de empresas terceirizadas que
prestam servigos; a convocagfo de servidores de oufros Grgéos publicos, sempre
que necessario ¢ com antecedéncia; 7
Solicitar & Diretoria Legislativa, Servigo de Redagdo, a c¢laboragdo de
pronunciamentos, com antecedéncia;

A
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Solicitar a Diretoria de Comunicagfo e Diretoria de Tecnologia da Informacio,

Inovagio e Integragdo a criacio de material audlo visual, sempre que necessario e
com antecedéncia;

Coordenar o trabalho da Comissdo de Eventos; a montagem ¢ desmontagem, bem

- como, disciplinar o uso do espaco destinado a convidados; a composi¢io da Mesa

de Honra, respeitando a ordem de precedéncia instituida nas normas de Cerimonial
vigentes;

Manter contato com o homenageado ou representante da instituigiio homenageada
ou solicitante do evento, dirimindo possiveis davidas;

Providenciar a ornamentagio do local do evento, confeccio de placas, diplomas e
demais homenagens, sempre que necessario;

Dar suporte ao Mestire de Cerimdnias, Mesa de Honra e Sala Vip;

Prover os recursos necessarios ao Servico de Recepgfo do Evento, bem como
prover a estrutura necessaria aos eventos da Camara Municipal, realizados fora de
sua sede;

Organizar Sala Vip;

Cuidar para que os dispositivos de bandeiras da Edlhdade atendam 2 legislacio
vigente;

Dar prévio atendimento e orientacfio aos servigos de buffet ¢ demais empresas ¢
profissionais liberais prestadores de servigos contratados por terceiros quanto i
utilizacdo das dependéncias da Cdmara Municipal, solicitando a designacfio de
servidor da Edilidade para acompanhamento destes nos eventos, sempre que
Necessario;

Confeccionar os dossiés relativos aos eventos, cuidando de seu encaminhamento;
Organizar recepgdes € reunides no Gabinete da Presidéncia, sempre que solicitado;
Organizar recepgfo de autoridades na Camara Municipal;

Coordenar as visitagdes ptblicas ao Poder Legislativo;

Expedir oficios referentes a convites recebidos pela Edilidade;

Assessorar o Presidente ¢ o Diretor de Comunicagio, colaborando na execucgio dos
servicos na forma que lhe for determinado;

Formalizar processos;

Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade que
exijam formalizacdo em processo;

Elaborar representacdes quando solicitadas pelo Diretor de Comunicag3o;

Elaborar despachos em processos contendo informacdes do Setor, sempre que
necessério ou que solicitado;

Redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares ¢ demais documentos, cujo
teor seja determinado pelo Presidente ou Diretores;

Compor comissdes e gerir contratos quando designado pelo Presidente;

Executar tarefas pertinenies & drea de atuacfio, utilizando-se de equipamentos ¢
programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal,

Executar outros servicos compativeis com -suas atribuigBes, mesmo aqui ndo
especificadas, que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretores,
Coordenadores e Superior Hierdrquico ao qual estiver subordinado.

39
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CERIMONIALISTA

Bacharel em Relagdes Piblicas, Comunicagio Social, Rédio ¢ TV ou Jornalismo com
especializagio em Cerimonial e conhecimento de “informética (Windows, Office
Internet).

e ®» @ 9

Atuar no servigo de cerimonial e eventos em consonancia com a legislagio vigente;

Organizar ¢ executar os eventos da Camara Municipal sob a responsabilidade do
Poder Legislativo;

Organizar a agenda de eventos e lista de e-mail;

Manter atualizado o arquivo de documentos atinentes ao setor, bem como, cadastro
de autoridades ¢ personalidades;

Organizar lista de convidados;

Providenciar a confecgio, envelopamento e expedicio de convites:

Elaborar memorandos ¢ oficios necessarios a realizagdo do evento;

"Confeccionar roteiro de eventos, listagem de correspondéncias recebidas, listagem

de autoridades presentes no evento;

Solicitar a criagio de material 4udio visual, sempre que necessario com
antecedéncia;

Organizar o trabalho de montagem ¢ desmontagem, bem como d1sc1p1mar ¢ prover
a estrutura necesséria para a recepcio de autoridades, homenageados e convidados;
Elaborar a composicio da Mesa de Honra, respeitando a ordem de precedéncia
instituida nas normas de Cerimonial vigentes;

Manter contato com os homenageados ou tepresentantes da institui¢io
homenageada ou solicitante do evento, dirimindo possiveis dividas;

Providenciar a ornamentagiio do local do evento;

Providenciar a confecgdio de placas, diplomas e demais homenagens;

Cuidar para que os dispositivos de bandeiras atendam a legislacfio vigente;

Dar prévio atendimento e orientagio aos servigos de buffet ¢ demais empresas ¢
profissionais liberais prestadores de servigos contraiados por terceiros, sempre que
necessario;

Organizar recepgdes e reunides no Gabinete do Presidente, sempre que solicitado;
Formalizar processos atinentes 4 sua drea de atuagéo;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagBo, utilizando-se dos equipamentos ¢
programas de informética disponibilizados pela Camara Mumnicipal;

Executar outros servigos que Thes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secfo ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui néo
especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).
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Auxiliar d1retamente o Diretor de Comunicac¢fo na execugio de suas atribuices;
Assessorar 0 Gabinete da Presidéncia na produgfio de matérias jornalisticas sobre as
atividades da Mesa Diretora para todos os tipos de midia;

Assessorar os Gabinetes dos Vereadores na produgfo de matérias Jomahsticas sobre
as atividades parlamentares para todos os tipos de midia;

Assessorar a Secretaria da Camara Municipal na producfo de matérias jornalisticas
sobre as atividades administrativas para todos os tipos de midia;

Divulgar matérias jornalisticas em todos os tipos de midia;

Organizar arquivos digitais e/ou comuns de informagdes e imagens;

Responder, sob orientagdo expressa do Diretor de comunicagdo, mensagens
eletrénicas ou pedido de informagSes referentes ao funcionamento do Legislativo;
Expedlr correspondéncias, sob orientagdo expressa do Diretor de Comunicaco,
sobre assuntos atinentes ao setor;

Acompanhar as atividades do Legislativo, em Plendrio e fora dele ¢ produzir
material informativo, submetido ao Diretor da 4rea;

Assessorar a manutencio e producdo de contetido para o site ¢ demais ferramentas
de comunicagio da Edilidade;

Atender as determinacdes do Diretor de Comunicaco

Assessorar o Presidente ¢ o Diretor de Comunicacio, colaborando na execugiio dos
servigos na forma que lhe for determinado;

Elaborar representacdes quando solicitado pelo Diretor ao qual estiver subordinado;
Elaborar despachos em processos contendo informacdes do Setor sempre que
necessdrio ou que solicitado;

Redigir oficios, memorandos, comunicados, circulares e demais documentos cujo
teor seja determinado pelo Presidente ou Diretor;

Executar tarefas pertinentes & area de atuacfio, utilizando-se de equipamenios e
programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal,;

Executar outros servigos compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui ndo
especificadas, que forem- determinados pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou
Superior Hierdrquico ao qual estiver subordinado.

ANALISTA TECNICO EM COMUNICACAQ
Bacharel em Publicidade ¢ Propaganda, Propaganda e Marketing on Design e vasto

conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Principais atribuigtes e responsabilidades

Planegjar, coordenar, orientar, controlar ¢ executar as atividades relacionadas com a
comunicacdo, veiculagio em midias e servigos de editoracio e producio grafica;
Auxiliar o Diretor de Comunicagfio na formulagfio da politica de comunicacio da
Cémara Municipal, em consonéncia com as diretrizes da Mesa Diretora, garantindo
a uniformidade na divulgagdo de informacdes;

Propor ao Diretor de Comunicaco, acBes de marketing ¢ propaganda mstltucmnal
do Poder Legislativo;
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Propiciar canal de comunicagiio entre entidades representativas da sociedade ¢ a
Cémara Municipal; .
Elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Cimara Municipal

- junto.as midias eletrdnicas disponiveis;

Desenvolver formas de acompanhamento pela comunidade local, via midias
eletronicas, das discussGes, votagles ¢ demais trabalhos parlamentares realizados
na Cimara Municipal.

Prestar assisténcia a Camara Municipal quanto ao seu relacionamento com a
imprensa escrita, falada e televisionada; :

Assistir o Presidente e os Vereadores no sen relacionamento com a imprensa em-
geral, elaborando boletins e informacdes para fins de divulgaciio das atividades da
Camara Municipal, quando necessario;

Supervisionar, fiscalizar e controlar os servigos fotograficos, gravacio, sonorizagdo
e transmissfo das sessdes legislativas, quando necessario;

Atualizar diariamente a pagina da internet da Cdmara Municipal;

Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuacfo, utilizando-se dos equipamentos e
programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal,;

Executar demais servicos quando determinados pelo Diretor de Comunicacio,
Presidente ou pelo Coordenador de Setor, compativeis com sua especializacéio
profissional, ainda que aqui nfo especificados.

 FOTOGRAFO

Curso superior em Fotografia, Jornalismo, Comunicagio Social, Publicidade e Propaganda,

- Propaganda e Marketing ou técnico em Fotografia e conhecimento de informética

(Windows, Office ¢ Internet).

Fotografar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, de instalacdo da
legislatura, eleicdo da Mesa Diretora, audiéncias publicas, entre outras;

Fotografar solenidades, inauguracdes, congressos, visitas técnicas dos Vereadores,
reunides internas e externas, sempre que solicitado pelo Diretor de comunicacio ou
pelo Presidente, além de outros eventos que tenham a participagdo oficial da
Camara Municipal;

Tratar, ampliar, reduzir e disponibilizar as fotografias aos Vereadores, servidores
attorizados e 6rgios da imprensa interessados;

Criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las
sobre papel ou outro meio;

Organizar € manter organizado o arquivo fotografico da Cimara Municipal;
Dominar técnicas de iluminacio, enquadramento ¢ composi¢éo de cena;

Manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

Orientar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos fotograficos;
Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuagdio, utilizando-se dos equipamentos ¢
programas de informética disponibilizados pela Cdmara Municipal;

FLS. 890
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* Bxecutar demais servigos quando determinados pelo Diretor de Comunicacfio,

Presidente ou pelo Coordenador de Setor compatfveis com sua especializacio
profissional, ainda que aqui nfo especificados.

JORNATLISTA

Nivel supetior em Jornalismo e conhecimento de informéatica (Windows, Office e Internet).

Auxiliar diretamente o Diretor de Comunicagfio na execuco de suas atribuigdes;
Assessorar o Gabinete da Presidéncia na producfio de matérias jornalisticas para
todos os tipos de midia;

Elaborar matérias jornalisticas e boletins informativos, distribuindo-os 4 imprensa
esctita e falada de modo geral, especialmente aos drgos locais de divulgaciio;
Assessorar os Gabinetes dos Vereadores na produgiio de matérias jornalisticas sobre
as atividades parlamentares;

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de jornalistas, fotdgrafos,
cinegrafistas ¢ demais profissionais de imprensa quando na cobertara de eventos;
Coletar, produzir, revisar e editar noticias voltadas 3 divulgacio oficial da Cimara
Municipal, pelos varios meios de comunicagio;

Prestar assessoria de imprensa ¢ de jornalismo aos Gabinetes da Presidéncia e dos
Vereadores;

Acompanhar ¢ analisar pubhcagoes de interesse da Cémara Municipal;

Auxiliar a Diretoria de Comunicag3o no planejamento e implantagfo dos projetos
de comunica¢io institucional ¢ também no acompanhamento fiscalizagdo ¢
avaliagdo dos servicos terceirizados na area;

Garantir a atualizac@io das informacdes referentes a pdgina web do legislativo;
Gerenciar o contetido da web e das redes sociais da Camara Municipal;

Identificar € analisar as necessidades institucionais, quanto & criacdo de identidades
visuais, de campanhas diversas, e propor novos canais de comunicacio entre a
Cémara Municipal e o plblico em geral visando melhorar as relagdes;

Coordenar as transmissdes, arquivo de imagem e 4udio (fotografia, producio,
filmagem, operacdo de dudio, computagdo grafica, ediglo e exibi¢io), de sessbes e
solenidades, referentes as atividades parlamentares;

Coletar, selecionar, definir, buscar e entrevistar fontes de informagcdes;

Auxiliar o Setor de Cerimonial — SCER no planejamento, organizagiio e execugio
de eventos institucionais, programas de visitas € recepgio de héspedes na Cimara
Mumicipal;

Organizar os regisiros relativos as audiéncias, visitas, confer&ncias e reunides, que
seja de interesse do Presidente da Cémara ou outra autoridade do
Poder Legislativo;

Auxiliar a Diretoria de Comunicacfio no planejamento, definigdo, orientacio,
coordenacfio ¢ controle de politicas, diretrizes e programas de comunicacdo da
Cémara Municipal,

Coordenar em conjunto com a Diretoria de Comunicagiio, as agdes de marketing e
propaganda institucional do Poder Legislativo;
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Realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatorios para avaliacio
¢ aprimoramento das a¢des de divulgagio e comunicagéo;

o Auxiliar a Diretoria de Comunicacio nas fases de planejamento, criagio,
realizagdo, veiculagio de- campanhas, aplicagdo das normas de cerimonial,
protocolo, promogdes e eventos da Camara Municipal,

e Redigir textos jornalisticos, definir ptblico alvo, buscar e enirevistar fontes de
informacfo, apurar, pesquisar, selecionar, confrontar dados, fatos e-versdes;
Realizar registros fotograficos, audiovisuais e ilustrar matérias jornalisticas;

. e Coordenar o acesso ao banco de dados de imagens e de som;
Delinear diretrizes, planejar midias institucionais, contatar fornecedores, jornalistas
e midias;

e Criar press-releases, artigos, notas oficiais, comunicados, sugestdes de pauta ¢
boletins; '

¢ Produzir informacdes que sirvam de base 4 tomada de decisdes, ao planejamento e
ao controle das atividades jornalisticas;

e Orientar a elaboragio de discursos e atuar em proj ctos de comunicagio;

e Exccutar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Segio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

DIRETORIA JURIDICA — DJU

PROCURADOR

Bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB (anuidade em
dia) e conhecimentos de informética (Windows, Office ¢ Internet).

e Assessorar em questGes juridicas a Presidéncia e a Assessoria Técnico-Legislativa —
ATLG da Camara Municipal;

e Realizar a autuacio dos documentos da Assessoria Técnico-Legislativa — ATLG,
nos processos administrativos pertinentes;

e Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinérias;

e Acompanhar o andamento dos processos adminisirativos ¢ judiciais;

e Acompanhar os processos administrativos e judiciais quando determinado pelo
Diretor Juridico da Edilidade;

e Auxiliar dentro de suas atribui¢des na elaboracdo de Contratos € LicitagDes;
Assessorar o Presidente e o Diretor Juridico, colaborando na execucfo dos servigos
na forma que lhe for determinado;

¢ Representar a Camara Municipal, mediante instrumento procuratorio especifico,
perante a Justica e o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, em quaisquer

processos ou assunfos em que, por qualquer forma, tenha a Camara municipal
interesse; :
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Elaborar representacoes e despachos, formahzando processos com informagGes
pertinentes a area de atuacio;

4y

Auxiliar a Diretoria de Recursos Humanos — DRH e a Directoria de Licitages — .

DLC nas suas atribui¢des, quando lhe for determinado;
Opinar sob o ponto de vista técnico-juridico, nos processos que lhes forem

encaminhados, inclusive os de licitagdo, de interesse dos servidores e recursos..

mierpostos contra atos do Presidente da Camara Municipal;
Prestar assisténcia juridica as ComissBes Especiais ¢ Permanentes, exarando
pareceres, quando solicitado;

Elaborar minutas de projetos de leis, quando solicitado pelo Presidente ou Diretor

Juridico, procedendo-se, antes, ao levantamento necessario ao seu embasamento;
Realizar a autnacfio dos documentos da ATLG, quando determinado, nos processos
administrativos pertinentes;

Realizar pesquisas jurisprudenciais e doutrinarias;

Interpretar textos legais e analisar as situagdes juridicas concretas, de modo que
tenham a forca da verdade cientifica, para ajudar na formacfo das Leis ¢ na
construciio de jurisprudéncia;

Representar perante o Diretor Juridico quaisquer assuntos sob sua responsabilidade
que exijam formalizacfo em processo;

Compor comissdes e gerir contratos quando designado pelo Presidente dentro da
sua drea de atuagio;

Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuagfio, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal;

Executar outros servigos que lhe forem determinados pelo Presidente e Diretor
Juridico, compativeis com suas atribuicfes, mesmo que aqui nfo especificados;
Executar outros servigos correlatos quando solicitado.

ANALISTA TECNICO

Ensino superior em Economia, Administracio, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Dzrerro
Letras, Comunicacdo Social, Gestéio de Recursos Humanos ou Gestéio Pablica.

Mod. 7

Assessorar nas pesquisas jurisprudenciais ¢ doutrinirias, subsidiando a
procuradoria na elaboragio de defesas e pareceres e a ATL na andlise de
constitucionalidade nos Projetos de Lei;

Acompanhar a movimentacio dos processos digitais e fisicos dos drgdos externos
de interesse da procuradoria;

Analisar publicagdes no Diario Oficial e manter o controle dos prazos fixados pelos
6rgfios, de matéria de interesse da procuradoria;

Registrar movimentacdes de documentos e demandas do setor, subsidiando a
elaboracfio de relatdrios das atividades da procuradoria;

Realizar solicitagdes de material de expediente da procuradotia, controlando seus
estoques;

Arquivar e manter atnalizados os diversos arquivos da procuradoria;
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Formular reSpostas de oficios e requisicdes, submetendo-as & aprecia¢do do
procurador;

e Elaborar e cnumerar oficios, memorandos, comunicacdes internas e demais
documentos, encaminhando para os setores internos e externos;

» Controlar a entrada e a safda de processos ¢ demais documentos da Procuradoria;

¢ Solicitar detalhes e informacGes adicionais aos setores internos e a orglos externos,
referentes as agBes judiciais e processos administrativos em curso;

o QGarantir a prestacdo de informagbes relativas & framitacfio de processos de
competéncia da procuradoria, atendendo aos setores interno e externo;

* Dar suporte a realizagfio de reunides e eventos realizados pela procuradoria;

Entregar, receber, conferir, organizar documentos em geral e juntar contetidos
necessarios aos autos dos processos internos;

e Executar outras tarefas que por sua natureza e caracteristica sejam compativeis com
sua condigdo funcional.

DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS - DLC

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Internet).

e Manifestar-se, quando determinado, quanto a eventuais dividas do edital,
informando a autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, suas
razdes;

e Prestar assessoria total ao Pregoeiro ¢ & Comissio Permanente de Licitagdo desde a
abertura do processo licitatério até a assinatura do contrato, preparacio de extratos
e publicacdes; _

e Aprovar, quando determinado, os Editais de Licitacfio da Edilidade;

e Acompanhar as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo quanto as
licitag®es, bem como, as alteragdes na legislacdo vigente referente ao assunto; ~

s Encaminhar para a Diretoria responsavel as publicagdes do Setor;

e Fxecuiar outros servigos compativeis com suas atribuigdes, mesmo que aqui néo
especificadas, que forem determinados pelo Presidente, Diretor, Coordenador ou
Superior Hierarquico ao qual estiver subordinado.

ANALISTA TECNICO
Ensino superior em Economia, Administragdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito,
Letras, Comunicagéio Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestéio Publica.

o Manifestar-se quando determinado, quanto a eventuais davidas do edital,
informando a autoridade imediatamente superior. Com a devida antecedéncia, suas
razdes;
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s DPrestar assessotia total ao Pregoeiro e & Comissiio Permanente de Licitagfo, desde a
abertura do processo licitatorio até a assinatura do contrato, preparagfio de extratos
e publicacBes;

e Aprovar, quando determinado, os Editais de Licitagdo da Edilidade;

¢ Acompanhar as instrugdes do Tribunal de contas do Estado de S&o Paulo quanto as
licitacBes e coniraios, bem como as alteracBes na legislacfio vigente referente o
assunto;

* Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Seciio ou Setor, inerentes s suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

" AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informatica (Windows, Office ¢ Internet).

e Flaborar, conferir e acompanhar todos os procedimentos licitatorios, contratos,
aditamentos, prorrogacbes, rescisdes contratuais, apresentando-os a autoridade
imediatamente superior para a aprovagio ou assinatura,

e Manifestar-se, quando necessirio, quanto a eventuais dividas contratuais,
informando a autoridade imediatamente superior, com a devida antecedéncia, o
devido cumprimento das obrigagdes pactuadas ¢ a previsdo do término contratual,
para as medidas pertinentes;

o Preparar dentro do prazo estabelecido a documentagfio a ser publicada e enviada ao
Tribunal de Contas;

e Lavrar nos livros préprios, os contratos celebrados entre a Cémara Municipal com
seus fornecedores ou prestadores de servigos;

Qrganizar ¢ manter o controle de numeraco das licitagGes e contratos;

e Organizar ¢ manter o conirole dos vencimentos dos contratos, para que sejam
tomadas as medidas necessarias;

e Acompanhar as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo quanto as
licitagBes e contratos, bem como as alteragBes na legislagio vigente referente ao
assunto;

e Executar outros servigos que thes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secfio ou Sctor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Internet).
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Auxiliar nos procedimentos de compras, controle de estoque e a contratagio de
Servigos;

Atuar nos termos da legislagio vigente ¢ Atos da Mesa da Camara;

Formalizar processos; , :
Atualizar o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos nos moldes
exigidos em lei e emitir Certificado Registro Cadastral — CRC quando necessario;
Atuar nos procedimentos relativos a aquisi¢io de materiais de consumo, materiais
de consumo imediato — “em trénsito”, bens permanentes e servigos;

Realizar pesquisa de pregos na formalizagdo de processos;

Realizar requisi¢des, ordem de servigo e ordem de fornecimento;

Realizar a entrada, saida e o controle de estoque dos materiais de consumo sob sua
responsabilidade no almoxarifado da Camara Municipal;

Realizar orgamentos e pedidos de compra; '

Proceder na documentagdo, distribuicio e fornecimento de material de consumo
para os diversos setores da Cimara Municipal;

Realizar a entrada ¢ saida dos materiais de consumo imediato — “em transito”, da
Céamara Municipal,;

Elaborar e expedir relatérios, balancetes ¢ inventarios dentro dos prazos exigidos no
correto funcionamento da Edilidade;

Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Segio ou Setor, inerentes 3s suas fungdes, mesmo que aqui nio
especificados.

ANALISTA TECNICO
Ensino superior em Economia, Administracio, Engenharia, Ciéncias Contébeis, Direito,
Letras, Comunicagio Social, Gestio de Recursos Humanos ou Gestfio Pablica,

Executar os procedimentos de compras, controle de estoque e a contrataco de
servicos;

Atoar nos termos da legislaciio vigente e Atos da Mesa da Céamara;

Manter relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos;

Gerenciar registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos nos moldes
exigidos em lei e emitir Certificado Re gistro Cadastral — CRC, quando necessario;
Atuar em conjunto com o Setor de Controladoria, Setor de Financas, Comissio
Permanente de Licitagfio e Setor de Pregio;

Solicitar ao Diretor de Licitagbes e Contratos, quando autorizado, gerenciar todos
os procedimentos relativos & aquisicio de materiais de consumo, materiais de
consumo imediato — “em trinsito”, bens permanentes e Servigos;

Gerenciar pesquisas de precos na formaliza¢@o de processos;

Gerenciar requisi¢8es, ordem de servigo ¢ ordem de fornecimento;

Gerenciar a entrada, saida ¢ o controle de estoque dos materiais de consumo sob
sua responsabilidade na Segéio de Compras e Almoxarifado;

Gerenciar e conferir orcamentos ¢ Notas Fiscais;
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Gerenciar a documentagdo, distribuicio e fornecimento de material de consumo
para os diversos setores da CAmara Municipal;

Gerenciar a entrada ¢ saida dos materiais de consumo imediato - “em transito”, da
Camara Municipal; )

Atender as determinacdes e orientag(”)es do Tribunal de Contas do Estado de S#o
Paulo relativas ao setor;

Gerenciar a elaboragfo e expedir relatonos ¢ inventérios dentro dos prazos emgldos
no correto funcionamento da Edilidade;

- Solicitar dentro dos prazos legais, ao setor competente, as publicacdes em cademos

de Publicidade Legal, Caderno de Noticidrio, Imprensa Oficial e demais midias
exigidas por Lei;

Zglar pelo bom desempenho do setor sob sua responsabilidade, na gestdo de
pessoas, documentos e equipamentos;

Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes as suas fungGes, mesmo que aqui nfo
especificados.

DIRETORIA LEGISLATIVA - DLG

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
" Ensino médio completo ¢ conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Digitar a relagdo das matérias de natureza legislativa a serem apreciadas na parte do
Expediente das sessbes ordinarias;

Fazer a remessa dos projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos ¢ mogdes de
repidio 3 Assessoria Técnico-Legislativa para apreciacio das Comissdes
Permanentes de Justica e Redagio e de Financas e Orcamento, controlando os
respectivos prazos;

Receber os processos referentes as proposituras encaminhadas 3s ComissBes
Permanentes, instruidos com os respectivos pareceres, fazendo registro nos
Processos para que sejam, posteriormente, incluidos na Ordem do Dia;
Confeccionar a Ordem do Dia, em conformidade com o Regimento Interno,
verificando se os processos estio regularmente instruidos e assinados;
Responsabilizar-se pela distribuicdo da Ordem do Dia aos Vereadores, 4s Diretorias
da Camara, & Prefeitura Municipal, mediante carga;

Preparar os despachos nos processos relativos as proposictes que' estiverem na
Ordem do Dia, durante a realizacfo das sessdes plendrias;

Preparar ¢ apresentar o Livro de Explicacio. Pessoal ao Presidente, no curso das
sessOes plendrias, bem como o Livro de Registro de Presenga, na abertura ¢
encerramento dos trabalhos legislativos;
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Assistir a todas as sessOes plendrias da Cémara, quer sejam ordindrias,
extraordinirias e as solenes quando designado;

Digitar os projetos de lei, de resolugdes e de decretos legislaiivos, depois de
aprovados pelo Plendrio, sob a superviso e orientagdo do Diretor Legislativo, para
autografo da Mesa Diretora ou do Presidente, conforme o caso;

Colaborar na revisfio da redacdo das proposituras aprovadas pelo Plenario, antes da

remessa das mesmas ao Executivo;

Fazer publicar no quadro existente na Cimara, todos os projetos de lei, resolugdes e '

decretos legislativos aprovados;

Fazer publicar no Didrio Oficial Eletrénico do Municipio as resolugdes e decretos
legislativos aprovados e em jornal de grande circulagio, quando for o caso;
Registrar em livro préprio ou por outro meio disponibilizado pela Camara, as leis,
as resolucdes e os decretos legislativos aprovados;

Manter arquivo, em ordem numérica, dos projetos de lei, resolugbes e decretos
legislativos aprovados em Plendrio e das atas de todas as sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes para posterior digitalizagfio e encadernag?o;

Instruir os processos, tanto de natureza legislativa quanto adminisirativa afetos a
DLG, com os respectivos despachos, para autégrafo do Presidente;

Preparar os documentos relativos ao setor para elaboracdo do Relatorio Bianual das
atividades da Diretoria;

Encaminhar ao Diretor todos os processos ¢ papéis pendentes de deliberagio ou

despacho, no término de cada Legislatura;

Sugerir a escala de férias dos funcionarios afetos & Diretoria, submetendo-a 2
aprovagdo do Dirctor;

Representar ao Diretor Legislativo quando da necessidade de aplicagfo de penas
disciplinares aos funciondrios lotados no Sector de Expedienie Legislativo, nos
termos da lei; )

Requisitar a0 SECAL o material de escritorio necessério 4 execugdo dos servigos
relativos ao setor;

Atender as demais solicitacBes do superior hierarquico, pertinentes a unidade.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

mimeros de oficio, em ordem cronoldgica, anualmente renovada e os respectivos nimeros -

Registrar e manter em livro préprio ou outro meio disponibilizado pela Cémara, os

de processo;

Digitar e conferir a correspondéncia relativa aos requerimentos aprovados e as

indica¢tes lidas em Plendrio, bem como os comprovantes de recebimento;
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e Confeccionar os oficios referentes aos projetos de lei aprovados em Plendrio para
posterior encaminhamento ao Executivo;
¢ Encaminhar toda a correspondéncia para aut6 grafo do Presidenie;

¢ Providenciar copias de todos os requerimentos aprovados e indicagdes lidas em
Plenario para anexa-las aos respectivos oficios;

5/

e Relacionar ¢ encaminhar 8 DAD/SEXP toda a correspondéncia afeta 3 DLG a ser -

enviada pelo correio, providenciando o protocolo de recebimento junto ao SEXP;

-« FEncaminhar & SEAOP a correspondéncia a ser eniregue pelos motoristas da
Camara, bem como o livro de carga para encaminhamento dos projetos de lei aprovados ao
Executivo,

s Manter arquivo, em ordem numérica, dos ofmos relativos aos projetos de lei,
decretos legislativos, requerimentos e indicacdes;

e Manter arquivo dos comprovantes de recebimento de toda a correspondéncia
enviada pela DLG;

e Encaminhar ao Diretor Legislativo para ciéncia e assinatura todos os requerimentos

¢ indicacBes com os respectivos carimbos preenchidos com os niimeros de processo €

oficio encaminhado; )

e FEncaminhar ao SPRO - Setor de Protocolo e Arquivo todos os requerimentos e
indicacBes para arquivamento, mediante carga ¢ registro no sistema, providenciando o
respectivo comprovante para protocolo de recebimento;

s Executar outros servigos afetos a Diretoria Legislativa, quando solicitado pelo
Diretor.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Intemnet).

e Manter sob sua guarda o arquivo da CAmara Municipal;

Autuar, numerar em ordem cronoldgica, anualmente renovada, registrar € organizar
fndice geral das proposituras legislativas e demais documentos da Secretaria da
Camara;

e Manter atualizado o cadastro digital de todas as proposicdes protocolizadas pelos
Vereadores, bem como de processos administrativos, inclusive quanto ao seu
trimite interno; '

e Manter registro mensal e levantamento estatistico parlamentar;

Organizar 0s anais em ordem cronolégica para posterior digitalizacao,

e Acompanhar pelo Dirio Oficial do Municipio a pubhcagao das leis sancionadas
pelo Prefeito Municipal;

e Manter registro dos titulos concedidos pelos Vereadores durante a legislatura,

e Providenciar relatdrios das proposi¢des protocolizadas pelos Vereadores;
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Realizar pesquisa no cadastro digital de proposituras, sobre projetos de lei similares

para auxiliar os assessores de Vercadores na elaboragdo de novos projetos, evitando -

duplicidade;

-Preparar os documentos relativos ao Setor para elaboragio do relatério bianual das

atividades da Diretoria Legislativa;

Fazer o levantamento e tomar as providéncias necessirias para a d1g1ta11zag:ao de
todos os processos arquivados, relativos ao ano anterior;

Atender as demais solicitagdes do superior hierdrquico, pertinentes 2 unidade.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Ensino médio completo e conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Distribuir e dar andamento as prop051goes legislativas e demais documenios da
Secretaria da Cimara;

Dar vista dos anais aos Vereadores, quando solicitado, desde que o pedido seja
autorizado pelo Presidentc;

Registrar em livro préprio ou por outro meio disponibilizado pela Camara, os

pedidos de vista de processos, zelando pelo cumprimento dos prazos para'

devolucio;

Manter controle de processos disponibilizados, por empréstimo, aos diversos
setores da Cimara; .

Dar ciéncia aos Vereadores, providenciando copia das resposias aos requerimentos
de autoria dos mesmos;

Providenciar a devolugiio das indicagBes e requerimentos aos Vereadores nos
respectivos periodos; _

Auxiliar, mediante orientacdo, nas atribuicdes do Setor de Protocolo ¢ Arquivo,
quando solicitado.

ANALISTA TECNICO

~ Ensino superior em Economia, Administracio, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito,

Letras, Comunicacio Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestio Pablica.

Assistir as sessGes plendrias da Camara, ordindrias, extraordindrias, solenes,
especiais ¢ audiéncias piblicas, redigindo ¢ digitando as respectivas atas, quando
necessario;

Redigir e digitar as matérias de natureza legislativa, utilizando os equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal, quando das
auséneias ou dos impedimentos do responséavel pela Secfio de Proposituras e Atas;
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e Colaborar com os vereadores e a Mesa Diretora 'na elaboragio de proposigdes,
quando solicitado;

e Redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente ou Diretor

- Legislativo; .

¢ Redigir e digitar os discursos relativos as datas civicas ou comemorativas,
encaminhando-os, com antecedéncia, & apreciacdo do Vereador que fard uso da
palavra durante a sesséo;

¢ Proceder a transcricdo dos anais relativos as sessBes ordindrias, extraordindrias,

© solenes e especiais, utilizando-se da gravacfio em audio, nas auséncias ou nos
impedimentos do Analista Legislativo;

+ Revisar o contetido das proposicdes, segundo as regras gramaticais ¢ de sintaxe da
Lingua Portuguesa, antes de encaminha-las para autégrafo;

¢ Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade, que
exijam formalizagéo em processo;

e Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informacdes do setor;
Executar outros servigos que lhe forem determinados pelo superior hierarquico,
desde que compativeis com suas atribuicdes, mesmo que aqui ndo especificados;

e Lixecutar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secdio ou Setor, inerentes as suas funcBes, mesmo que aqui nio
especificados.

ANALISTA LEGISLATIVO
Ensino superior em Leiras, conhecimento da escrita de sinais (taquigramas) e de
informatica (Windows, Office e Intermet).

- o Assessorar o Presidente, o Diretor Legislativo e o Coordenador do Setor de
Redagfo, colaborando na execucio dos servicos, na forma que lhe for determinado
no respectivo setor;

e Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade, que
exijam formalizacfio em processo;

o Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informacdes do setor;

e Assistir as sessdes plenarias da Camara, quer ordindrias, extraordinarias, solenes ou
¢speciais, bem como a ouiros eventos que envolvam assuntos relacionados as
atividades legislativas, quer realizadas na sede do Legislativo ou em ambiente
externo e proceder ao registro taquigrdfico, decifracio, revisfo e redagdo final dos
proﬁuncia_mentos, debates e votos orais, elaborando o0s anais e documentos
correlato, na forma da lei, dando-lhes forma ortogréafica e sentido logico perfeito,
sem prejuizo do estilo e do pensamento do orador;

e Realizar a degravagéo dos registros em audio e video, quando necessério e na forma
solicitada; _

¢ Redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente, Diretor
Legislativo ¢ Coordenador do Setor de Redagéo;
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Catalogar, arquivar e manter organizado, documentos, midias ¢ demais meios de
armazenamento digital, quando desnecesséria sua juntada em processos;
Executar tarefas pertinenies d area de atuagdio, utilizando-se de equipamentos e

_programas de informética disponibilizados pela Camara Municipal;

Executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Presidente, Diretor
Legislativo e Coordenador do Setor de Redagdo, compativeis com suas atribui¢Ses,
mesmo que aqui ndo especificados.

ANALISTA TECNICO

Ensino superior em Economia, Administragio, Engenharia, Ciéncias Contdbeis, Direito,
Letras, Comunicagdo Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestio Publica.

Assistir a todas as sessdes plenarias da Camara, quer ordinarias, extraordindrias,
solenes, especiais e audiéncias publicas, redigindo e digitando as respeciivas atas;
Redigir e digitar as atas de reunides, quando solicitado;

Colaborar com os vereadores na elaborac8io de proposicdes;

Redigir ¢ digitar as matérias de natureza legislativa, utilizando os equipamentos e
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal; ‘
Representar perante o Diretor quaisquer assuntos sob sua responsabilidade, que
exijam formalizacfo em processo, quando necessario;

Formalizar e elaborar despachos em processos, contendo informagdes do setor,
quando necessério;

Redigir demais documentos, cujo teor seja determinado pelo Presidente, Diretor
Legislativo ¢ Coordenador do Setor de Redagéo;

Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Segfio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nio
especificados.

DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - DOF

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIATLIZADO

Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office ¢ Internet).

Receber mensalmente o Relatério de Movimentagdo de Pessoal (celetista,
estatutirio e comissionado) '
Receber mensalmente previsio atualizada de Despesa com Pessoal para o exercicio;

Receber mensalmente o Relatorio de Movimentacdo de guias de Recolhimento da
Folha de Pessoal (CLT)
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Receber mensalmente o Relatério referente uso da frota Oficial ¢ o Relatério
referente abastecimento da mesma;

s Receber mensalmente o Relatério dos Bens Pattimoniais Incorporados e Baixados;

o Receber quadrimestralmente dos gestores de contratos os relatérios sobre as
execugdes dos contratos no referido exercicio;

* Receber periodicamente relatério sobre os contratos e convénios celebrados pela
Camara Municipal;

* Receber mensalmente da Diretoria responséavel, o Mapa de Movimentagio Sintético
de estoque;

e Receber periodicamente relatério de todas as compras efetuadas com processo
licitatorio;

¢ Receber periodicamente relatério de todas as compras efetuadas sem necessidade
do processo licitatdrio;

s Receber mensalmente relatério com a conciliagio bancaria;

* Receber mensalmente relatério de adiantamentos para despesa de pequeno porte no
periodo;

¢ Receber quadrimestralmente o relatério com a execucfio orcamentéiria durante o
periodo;

¢ Emitir Relatério de situagfio Fiscal perante a Receita Federal;

* Acompanhamento e supervisio dos prazos de entrega de Arquivos, Relatérios,
Conciliagdes Bancérias, Balancetes Contébeis, Atualizagio do Cadastro Geral de
Entidades, Publicagdo RGF entre outros;

¢ Analise ¢ supervisio dos limites Constitucionais e legais;

e Manifestar-se nos processos de licitacéo;

e Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Segio ou Setor, inerentes as suas funcdes, mesmo que aqui nfo
especificados.

CONTADOR ESPECIALIZADO
Ensino superior com registro no Conselho Regional de Contabilidade ¢ conhecimento em
informatica e contabilidade piblica.

¢ [xecutar as atividades de contabilidade da Cimara Mumicipal de S3o Caetano do
Sul; ’

e Viabilizar a divulgacéo das informages exigidas pelo Portal da Transparéncia;

¢ DPmiifir oficios, empenhos, ordens de pagamentos e pagamentos referentes 3as
retengdes legais da folha de pagamento; :
Classificar impostos das notas fiscais de entrada;

¢ EBfetuar no sistema a anulagfo de despesas, os lancamentos no Didrio de Caixa, 0s
langamentos de ISS no sistema GISS ON-LINE da Prefeitura,

¢ Auxiliar anualmente na elaboracfio do relatério de prestagdo de contas para o TCE;
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o Efetuar arquivamento de todos os processos departamentais;

¢ Executar tarefas pertinentes 4 4drea de atua¢fo, utilizando-se de equipamentos ¢
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal,;

e FExecutar atividades de suporte ao Diretor, aos processos efetuados na -
Contabilidade, setor Financeiro e de Controladoria;
Dar suporte & elaboracéo do Or¢amento Anual;
Dar supotrte a Se¢do de Compras e Almoxarifado, através de analises dos relatérios
emitidos pelo sistema, visando manter os estoques minimos de todos o8 materiais
em niveis seguros para manter as atividades da Camara Municipal em pleno
funcionamento;

e Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Sego ou Setor, inerentes as suas funcfes, mesmo que aqui ndo
especificados. ‘

ANALISTA TECNICO

Ensino superior em Economia, Administragéio, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito,
Letras, Comumicacao Social, Gestiio de Recursos Humanos ou Gestéio Piblica.

¢ Emprenhar, em livro proprio, todas as despesas da Cémara, devidamente
autorizadas através de processos regulares;

o TLfetuar os pagamentos das despesas da Cimara, através da emisséo de fichas de
caixas, por cheques ou em dinheiro;

e FElaborar diariamente os boletins referentes ao movimento de caixa ¢ bancos,
afixando no local de costume;

e Flaborar mensalmente, em conjunto com o Servigo de contabilidade o balancete
financeiro da Camara e respectivo quadro demonstrativo das despesas, para
remessa ao Tribunal de conias do Estado, 4 Prefeitura municipal de Sdo Caetano do
Sul ¢ 4 Comissdo de financas e Orgamento; '

e Colacionar todos os documentos referentes as despesas da Cimara, arquivando-os
para futuros exames e fiscalizacio; _

e Efetuar mensalmente as conciliacdes bancarias dos movimentos de cheques
emitidos com os extratos bancarios;

¢ FElaborar, anualmente, na forma da Lei, a proposta Or¢amentéria da Cimara, para
remessa ao Poder Executivo;

¢ Elaborar, ao final de cada mandato Presidencial, relatdrio das atividades do Servico
de Tesouraria e Despesa;

e Providenciar, quando necessirio, renovagio das assinaturas de jornais, livros,
revistas, di4rios oficiais e outras publica¢Bes de interesse da Cémara, devidamente
autorizadas; , '

e Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secdo ou Setor, inerenies as suas fungbes, mesmo que aqui ndo
especificados.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Ensino médio completo e conhecimento de informética (Windows, Office e Internet).

o Auxiliar os trabalhos durante as reunides das Comissdes Permanenies e Especiais,
~ lavrando as respectivas atas nos livros proprios e subscrevendo-as, quando
solicitado; :

e Distribuir os processos destinados aos estudos das Comissdes Permanentes;

e Manier rigorosamente em dia o servigo de conirole dos processos e papéis que
transitam pelas comissdes, responsabilizando-se pela guarda dos mesmos;

e Manter livro de carga e/ou de recurso de informatica proprio, destinado ao registro
de todos os processos encaminhados as Comissdes, bem como dos que forem
retirados pelos relatores para estudo da matéria;

e Receber ¢ encaminhar todos os processos ¢ papéis distribuidos & Assessoria
Técnico-Legislativa. ,

o Assessorar as reunibes das ComissGes Permanentes e FEspeciais, lavrando as
respectivas atas nos livros proprios e subscrevendo-as;

o Numerar os parcceres das Comissdes Permanentes, juntando-os aos respectivos
processos e colecionando em pasta propria as segundas vias dos mesmos;

e Dar conhecimento aos vereadores das respostas aos seus pedidos de informacéo,
quando apresentados nas Comissdes, vindas da Prefeitura ou de outras reparticdes,
mediante “vista” dos respectivos processos; _

¢ Observar os prazos fixados para apreciaglio dos processos, especialmente os
oriundos do Executivo, nos quais haja pedido de urgéncia, representando ao Diretor
de Processos e Tramitacdo, a fim de possibilitar a inclusdo dos mesmos na Ordem
do dia em tempo hébil;

e Organizar, scmanalmente, quando demonstrativo dos processos em trdnsito nas
Comissdes e afixa-lo na Sala das Comissdes;

e Organizar, mensalmente, quadro demonstrativo do movimento de processos nas
Comissoes e afixa-lo na Sala das ComissGes;

e Apresentar, anualmente, a0 Diretor uma exposigdo sintética de todos os trabalhos
realizados pelas Comissdes durante a Sessio Legislativa, incluindo relagio e ordem
numérica dos processos que na ocasiio estiverem em estudos, arrolando outros
dados importantes destinados ao Relatério Anual da Assessoria  Técnico-
Legislativa; -

o Prestar informacBes sobre o andamento de processos e papéis em transito nas
comissBes e na Assessoria Técnico-Legislativa,

¢ Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores ¢
Coordenadores de Secfio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui néo
especificados.
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AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo ¢ conhecimento de informatica (Windows, Office e Internet).

Formalizacfo de processos;
® Receber e despachar processos Legislativos e de Licitagdo e Contratos;

Encaminbar ao Diretor os processos Legislativos e de Licitagdo e contratos em que
necessitam manifestacio;

¢ Fxecutar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e

Coordenadores de Se¢fo ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nio
especificados.

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS - DRH

ANALISTA TECNICO _
Ensino superior em Economia, Administragio, Engenharia, Ciéncias Contdbeis, Direito,
Letras, Comunicagfio Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestio Publica.

¢ Receber e arquivar copia dos certificados e diplomas dos funcionarios;
e Encaminhar & Comisso de Evolugiio Funcional o prontudrio dos funciondrios,
A contendo copia dos certificados e diplomas, que serfio avaliados para efeito do

Plano de Emprego, Carreira e Saldrios — PECS;

e (riar cursos para ministrar aos funcionarios;
Receber e arquivar em prontudrio as portarias de designacdo de gestores de
contratos conforme as dreas de atuacio dos funciondrios.

¢ Identificar melhorias nos processos de trato com os funcionérios, visando agﬂldade
e transparéncia.

¢ Elaborar e divulgar comunicados pertinentes a todos funciondrios.

e Organizar ¢ conirolar documentagdo de prontudrio de servidor, sugerindo a ele
melhorias para seu crescimento profissional.

e Criar mecanismos de comunicacfio afim de aproximar o funciondrio com a Cémara.

¢ Elaborar eventos que tragam a possibilidade de aperfeigoamento profissional e
relacionamentos interpessoais;

e [Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidentie, Diretores e

Coordenadores de Seglio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui nio
especificados.
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ANALISTA TECNICO
Ensino superior em Economia, Administracio, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito,
Letras, Comunicacgio Social, Gestdo de Recursos Humanos ou Gestio Piblica.

&

Executar todos os servigos determinados pelo superior hierarquico do Setor;
Auxiliar o Assistente Adminisirativo, o Analista Técnico no exercicio de suas
atribuicdes;

Formalizar e elaborar despachos em processos atinentes a sua area; :
Confeccionar as cédulas de identidade/crachi dos vereadores, suplentes ¢
servidores da Camara,

Formalizar e elaborar despachos em processos de nomeacdo e exoneragio de
servidores;

Controlar toda documentacfio necessdria & admissfio, encaminhamento para
inspegdo médica;

Controlar os adicionais por iempo de servigo ¢ licenca prémio dos servidores e
encaminhar para o setor de folha de pagarnento elaborar o respectivo céalculo para
inclusdo na folha de pagamento;

Gerenciar o controle do tempo de servigo de cada servidor;

Elaborar requerimentos para a obtengéio de férias, licenca prémio, adicional, nivel
universitario, certiddo e demais assuntos atinentes ao setfor.

Elaborar Guia Médica — GAM, encaminhando-a ao SESMT juntamente com o
atestado médico para pericia;

Extrair copias auténticas ou providenciar copias reproduzidas de documentos desde
que regularmente autorizadas;

Providenciar inspecdo de satide aos servidores, sempre que necessario;

Controlar e manter sob sua guarda o registro de ponto dos servidores, mantendo
fichas para anotacfio & controle da frequéncia;

Receber do setor competente o registro de comparecimento dos Vereadores as
Sessdes Plendrias; _

Providenciar as informagOes necessarias para a expedicio de certiddes, atestados ¢
demais documentos afins;

Elaborar as lavraturas nos livros competentes;

Organizar os arquivos do setor;

Dar ciéneia aos servidores dos atos de seu interesse baixados pela Presidéncia ou
pela Diretoria de Recursos Humanos — DRH.

Digitar sob a supervisio do superior hierdrquico, ordens de servigos, oficios,
correspondéncias e outros atos administrativos referentes a servidores e
Vereadores;

Informar os processos relativos ao pessoal, sempre que necessario ou quando lhe
for solicitado;

Formalizar processos atinentes ao setor;
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e Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores ¢
Cootrdenadores de Segdio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados. '

ANALISTA TECNICO |
Ensino superior em Economia, Administragio, Engenharia, Ciéncias Contébeis, Direilo,

" Letras, Comunicagio Social, Gestfio de Recursos Humanos ou Gestdo Piblica.

o FElaborar anualmente, nos prazos previstos na legislacdo pertinente, o Relatorio dos
rendimentos pagos pela Camara Municipal aos servidores e vereadores, para fins de
Declaracdo de Imposto de Renda, DIRF;

s Providenciar, anualmente, nos prazos previstos em lei, a elaboragéio e entrega aos
érgdos competentes da Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS, bem como
da Declaragfio de Imposto de Renda na Fonte.

e Controlar as férias de cada servidor, bem como elaborar o calculo respectivo em
fotha de pagamento;

e Realizar o controle do Banco de Horas dos servidores regidos pela CLT;

e Realizar o controle de atrasos e faltas dos servidores do Quadro da Secretaria;

e Controlar e guardar o registro de ponto dos servidores da Céimara, anotando todos
o0s atos necessarios, assim como as fichas individuais dos vereadores;

» Providenciar inspegiio de satide dos servidores para obtengio de qualquer laudo
médico exigido, sempre que necessario;

e Organizar ¢ elaborar anualmente, a escala de forias dos servidores para o exercicio
seguinte, mediante informagbes fornecidas pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores, e verificacfo nos prontuérios;

e Enviar mensalmente informacdes para 0 CAGED — Cadastro Geral de Empregados
¢ Desempregados;

e Lancar e enviar informacdes do SEFIP;

e Calcular e fechar a Folha de Pagamento de Servidores e Vereadores ¢ dos impostos
provenientes desta;

e Controlar o sal4rio familia, para sua inclusZo e exclusio da folha de pagamenio,

e Calcular os adicionais por tempo de servico e licenga prémio dos servidores
estatutarios para inclusio na folha de pagamento;

o Elaborar as lavraturas nos livros competentes;

¢ Organizar os arquivos do setor;

e Dar ciéncia aos servidores dos atos de seu inferesse baixados pela Presidéncia ou
pela Diretoria de Recursos Humanos — DRH.

e Digitar sob a supervisio do superior hierdrquico, ordens de servigos, eficios,
correspondénecias e outros atos administrativos referentes a servidores e
Vereadores;

e Informar os processos relativos ao pessoal, sempre que necessirio ou quando lhe
for solicitado;
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o Executar outros servigos que Thes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Segdo ou Setor, inerentes as suas fingBes, mesmo que aqui nfo
especificados.

ANALISTA TECNICO

Ensino superior em Economia, Administracdo, Engenharia, Ciéncias Contabeis, Direito,
Letras, Comunicagiio Social, Gest3o de Recursos Humanos ou Gestio Pablica.

o Efetuar pedido, inclusio ¢ exclusiio de Vale Refeu;ao junto & empresa prestadora de
servico;

e Gerenciar o controle mensal de vale-refe1ga0 tomando as providéncias que se
fizerem necessarias;

e Gerenciar a inclusgo e exclusio de servidores e dependentes no Plano de Satde;

e Proceder o envio de relatorio mensal ao programa AUDESP do Tribunal de contas
do Estado de Sio Paulo e¢ demais solicitactes deste ¢rgdo fiscalizador na 4rea de
atuacdo da Diretoria.

e Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Segio ou Setor, inerentes as suas fungSes, mesmo que aqui ndo
especificados.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, INOVACAO E
INTEGRACAO -DTI

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
Ensino Médio e conhecimento basico de informatica.

e TEsclarecer dvidas e novas rotinas aos usudrios, fazer ponte com empresas

prestadoras de servigos de desenvolvimento de 51sten1as e auxiliar no levantamento
¢ especificagio de novas demandas;

e Auxiliar o Analista de Tecnologia da Informag#io no suporte técnico aos usuarios
em nivel de sofiware ¢ hardware;

e Atender diariamente aos usudrios, analisando os casos de duvidas, problemas e
necessidade de treinamento e inclusfo de novas rotinas;

e Auxiliar no processo de levantamento e especificagio de novas necessidades para
aquisi¢do ou desenvolvimento interno de sistemas;

e Pesquisar ¢ sugerir sistemas, softwares ¢ hardwares disponiveis no mercado,
auxiliar na andlise juntamente com o Sctor de Inovacdo ¢ Integragfio — SIIN com
relagiio ao custo/beneficio de sua aquisicdo;
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Participar do levantamento de dados e da definicio de métodos e recursos
necessarios para implantacfio de sistemas e/ou alteragéo dos ja existentes;
Acompanhar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugermdo metodologia de
trabalho mais eficazes;

Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e os procedimentos
de seguranca estdo sendo seguidos;

Cooperar na anélise e avaliacfo dos sistemas manuais, propondo novos métodos de
realizagdo do trabalho ou sua awmtomacdo, visando aperfeicoar a utilizagio dos
recursos humanos € recursos materiais disponiveis;

Auxiliar na pesquisa de projetos de banco de dados, promovendo a melhor
utilizacio de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles
necessitem;

Pesquisar projetos de seguranca de dados, seus respectivos custos, beneficios e
necessidades;

Colaborar na implantagdo e no ftreinamento dos wusudrios, dos sistemas
desenvolvidos ou adquiridos de terceiros visando assegurar o correto
funcionamento dos mesmos;

Executar outras atividades correlatas a critério de seus superiores.

Executar trabalhos técnicos ¢ auxiliar no desenvolvimento das atividades técnicas
dentro da area de seu conhecimento nas Se¢des, Sctores, Dirctorias ou Gabinetes;
Executar tarefas pertinentes & 4rea, utilizando-se de equipamentos disponibilizados
pela Camara Municipal;

Cumprir as normas estabelecidas pelo Atos que disciplinam os recursos da sua 4rea
de atuagiio na Edilidade;

Abrir e gerenciar chamados técnicos, quando necessario, junto as empresas
terceirizadas que presiem servico a Edilidade, emitindo relatérios periddicos;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados na Cimara Municipal,
quer sejam locados, emprestados, doados ou adquiridos;

Atuar em acompanhamento com as empresas terceirizadas, prestadoras de servigos,
1o setor de atuac@io no que concerne a parte tecnologica;

Elaborar pareceres, termos de referéncia e acessos, quando solicitado pelo Analista
de Tecnologia da Informaggo, em atendimento a processos administrativos;
Orientar os usudarios no correto uso das ferramentas disponibilizadas;

Comunicar ao setor competente quaisquer irregularidades verificadas;

Atuar com sigilo e discrigfio quando no manuseio de informagdes criticas;

Executar tarefas pertencentes a area de atuacfio, utilizando-se de equipamentos ¢
programas de informatica disponibilizados pela Camara Municipal,

Auxiliar nos servigos de tecnologia nas areas de Informética, Telefonia, Audio e
Video, Monitoramento e Seguranca determinados pelo Presidente, diretorias e
Coordenadores de Secio ou Setor, executando cumulativamente os seguintes
Servicos;
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Executar outros servicos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Seciio ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui ndo
especificados.

a
PR

INFORMATICA

o Realizar instalacBes, parameirizacBes, configuragdes ¢ demais ajusies tecnologicos,
quando omissos em contratos de terceirizagdo de servigos.

TELEFONIA

e Conferir a expedigio mensal dos relatérios sintéticos e analiticos no sistema de
tarifaciio dos ramais da Edilidade e encaminha-los ao setor competente.

AUDIO E VIDEO

e Proceder na projecdo ¢ gravagio em audio/video dos eventos quando designado
pelo Presidente e Diretores.
Elaborar materiais de dudio/video, quando solicitado pelo Presidente e Diretores;
Organizar e conservar acervo digital pertinentes ao setor.

MONITORAMENTO E SEGURANQ_ A

o Atuar em conjunto com os demais servidores e empresas terceirizadas prestadoras
de servicos na area de monitoramento e seguranga, nO que coOncerne a parte
tecnoldgica.

AGENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
Ensino médio completo e conhecimento de informatica (Windows, Office ¢ Internet).

e Realizar tarefas administrativas e corroborar nas atividades dentro de sua 4rea de
conhecimento no Setor de Tecnologia da Informagao.

e Organizagio de relatérios e atas;
Levantamento dos ativos de informéatica (microcomputadores ¢ afins) ¢ atualizagio
por meio de planilhas e editor de texto;
Manter atualizada planilha dos equipamentos de impresséo;

e Digitar oficios e memorandos sob supervisdo do Coordenador do Setor ou do
Diretor;

e FExecutar outros servicos que Thes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Sec3o ou Setor, inerentes as suas fungSes, mesmo que aqui ndo
especificados.

Mod. 7
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ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO _
Ensino superior em Tecnologia de Informética, Andlise de Sistemas ou Ciéncia da
Computaggo. )

Principais atribuigdes e responsabilidades

* Analisar, desenvolver sistemas e dar suporte aos usudrios dos diversos sistemas da
Camara Municipal de sdo Caetano do Sul, esclarecendo dividas e novas rotinas,
fazendo ponte com ecmpresas prestadoras de servicos de desenvolvimento de
sistemas; :

o Administrar a utilizag3o de internet e de sistemas especificos através de senhas;
Efetuar o processo de levantamento ¢ especificacdo de novas necessidades para
aquisicio ou desenvolvimento interno de sistemas;

e Analisar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua imnplantacio, visando racionalizar
¢/ou automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da
Camara Municipal.

e Manter os sistemas em operagio;

Pesquisar, avaliar e testar sistemas, softwares e hardwares disponiveis no mercado,
verificando sua eficiéncia ¢ aplicabilidade para a Cémara Municipal, analisando a
relag8o custo/beneficio de sua aquisicio;

e A partir dos levantamentos de dados e definic3o de métodos realizado pelo Setor de
Tecnologia da Informacio, avaliar a disponibilidade de recursos necessarios para
implantacéio de sistemas e/ou alteracfio dos j& existentes;

e Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usudrio, sugerindo metodologia de
trabalho mais eficazes, para que seja implantado pelo STI;

¢ Realizar audiforias para assegurar que os padrdes operacionais e 0s procedimentos
de seguranca estio sendo seguidos;

e Analisar ¢ avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacio do
irabalho ou sua automacfo, visando aperfeicoar a utilizagdo dos recursos humanos
¢ recursos materiais disponfveis; '

e TEstudar, pesquisar, desenvolver ¢ aperfeigoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas
areas que deles necessitem,;

¢ FElaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
programar e manter os sistemas relacionados;

e Pesquisar ¢ desenvolver projetos de seguranca de dados, seus respectivos custos,
beneficios e necessidades;

e Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagéo e
entendimento dos mesmos ¢ para que o Setor de Tecnologia da Informagéo — STI
possa efetuar os treinamentos dos usuarios;
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e Elaborar pareceres, termos de referéncia e acessos, em atendimento a processos
administrativos;

e Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Dirctores e
.Coordenadores de Secio ou Setor, inerentes as suas ﬁmgoes mesmo que aqui nio
espec1ﬁcados

AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO
Ensino Médio e conhecimento basico de informatica.

e Auxiliar o Analista de Tecnologia da Informacdo no suporte aos usudrios dos
diversos sistemas da Camara Municipal de S3o Caetano do Sul, esclarecendo
dtavidas ¢ novas rotinas, fazendo ponte com empresas prestadoras de servicos de
desenvolvimento de sistemas e auxiliando no levantamento e especificagdo de
novas demandas;

e Auxiliar o Analista de Tecnologia da Informacio no suporte técnico aos usuarios
em nivel de software e hardware;

o Realizar auditorias para assegurar que os padres operacionais e os procedimentos
de seguranca estdo sendo seguidos;

e Cooperar na analise e avaliagio dos sistemas manuais, propondo novos métodos de
realizacdo do trabalho ou sua automacfio, visando aperfeicoar a utilizagdo dos
recursos humanos e recursos materiais disponiveis;

o Auxiliar o Analista em Tecnologia da Informagfo na elaboragdo dos manuais dos
sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizacio ¢ entendimento dos
mesmos;

e FExecutar trabalhos técnicos ¢ auxiliar no desenvolvimento das atividades técnicas
dentro da area de seu conhecimento nas Sec¢des, Setores, Diretorias ou Gabinetes;

e Executar tarefas pertinentes a 4rea, utilizando-se de equipamentos disponibiliZados _
pela Camara Municipal; B

e Cumprir as normas estabelecidas pelo Atos que disciplinam os recursos da sua érca
de atuacdo na Edilidade;

e Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos instalados na Camara Municipal,
quer sejam locados, emprestados, doados ou adquiridos;

e Elaborar pareceres, termos de referéncia ¢ acessos, quando solicitado pelo Analista
de Tecnologia da Informagcfio, em atendimento a processos administrativos;
Comunicar aos superiores quaisquer irregularidades verificadas;

e Atuar com sigilo e discri¢do quando no manuseio de informag@es criticas;

Executar outros servigos que lhes forem determinados pelo Presidente, Diretores e
Coordenadores de Secfo ou Setor, inerentes as suas fungdes, mesmo que aqui néo
especificados.

Mod. 7
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ANEXO VI-A
ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

OUVIDOR

e Exercer a fungdo de representante do cidaddo, contribuindo para a participagio da -

sociedade nas atividades legislativas e administrativas do drgéo;

e Processar o recebimento, a triagem, a classificacfio, o atendimento ou distribuictio
as 4reas competentes, das demandas encaminhadas a Ouvidoria;

e Acompanhar as demandas encaminhadas pela sociedade civil 4 Cimara Municipal,
zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para resposta e para
comunicagdo ao interessado das providéncias adotadas em relagéo a solicitagdo;

s Auxiliar a Mesa diretora na adogdo de medidas para sanar eventuais violacdes,
ilegalidades ou abusos constatados;

¢ Disponibilizar as informacgdes de interesse piblico;

e Tacilitar o acesso aos servigos prestados ao cidaddo, simplificando seus
procedimentos; '

o Receber sugesides, criticas, reclamacgBes, elogios ou questionamentos sobre os
servicos prestados pelo Poder Legislativo;

o Divulgar os trabalhos do Poder Legislativo, dando conhecimento aos cidaddos dois
canais de comunicacio e dos mecanismos de participacio disponiveis;

Identificar problemas no atendimento ao usuério;
Fortalecer a imagem institucional do Poder Legislativo junto 4 sociedade;
¢ Promover o intercAmbio de informacgBes ¢ manifestacBes com outras Ouvidorias

Parlamentares;
o FExercer suas atividades em estrita observincia ds competéncias regimentais em
vigor;

¢ Cumprir as determinagdes da Presidéncia;
e Flaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria.

PREGOEIRO

e Decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade apds examinada a proposta
classificada em primeiro lugar, quanto ao objeto e o valor;

e Proceder 2 abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo “do
licitante que apresentou a melhor proposta, para verificacdo do atendimento das
condicdes fixadas no edital, apos encerramento da etapa competitiva ¢ ordenadas as
ofertas.

e FExaminar as ofertas subsequentes ¢ a qualificaciio dos licitantes, na ordem de
classificacfio e assim sucessivamente, até a apuragio de uma que atenda ao edital
sendo este licitante declarado vencedor, quando a oferta do primeiro classificado
nio for aceitavel ou se o licitante desatender as exigéncias habilitatorias;

e Negociar diretamente com o proponente para que se¢ja obtido prego methor;

e Adjudicar o objeto da licitagfio ao licitante vencedor.

Mad. 7

X
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AUTOR: MESA DIRETORA
ASS.:  PROJETO DE LEI QUE INSTITUI O PLANO DE
EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS - PECS; A
VANTAGEM PESSOAL NOMINALMENTE
IDENTIFICADA - VPNI E, ALTERA AS TABELAS DE
PADROES DE VENCIMENTO E DE REFERENCIAS
SALARIAIS DOS SERVIDORES DO QUADRO
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
- CAETANO DO SUL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
CORRELATAS.

PARECER N° 139, DA TERCEIRA SESSAO LEGISLATIVA DE 2019-
2020, DA DECIMA-SETIMA LEGISLATURA, DA COMISSAQ DE
JUSTICA E REDACAO. | -

- De autoria da Mesa Diretora, o projeto de lei
em epigrafe tem por finalidade instituir o Plano de Empregos, Carreiras e
Saldrios — PECS; a Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI e,
altera as tabelas de padrBes de vencimento e de referdncias salariais dos
servidores do quadro funcional da Camara Municipal de S3o Caetano do Sul, e
dé outras providéncias correlatas.

_ Em seguida, a propositura foi encaminhada a
esta Comissio de Justiga e Redago, para ser examinada nos aspectos legais,
constitucionais. e juridicos, conforme dispSe o artigo 38 e pardgrafos do
Regimento Interno desta Casa.

. Da mensagem que acompanha o projeto de lei
em tela, € possivel extrair “A presente propositura instituir wm novo Plano de
Empregos, Carreiras e Saldrios — PECS para os servidores ocupantes de
-empregos permanentes do quadro funcional da Camara Municipal de Séo
Caetano do Sul.” |

, Prosseguindo: “4 medida se faz necessdfia
para corvigir algumas situagbes dispostas no Plano, que somente apog;-?uci

aplicacdo pratica foram detectadas.” 7 4]/
{/ 4/ f" 4 ,a‘/ s’{f;g/
;;'éf : /'f S ' ; ;jg E
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E mais: “O projeto visa, também, atender
aos questionamentos do Tribunal de Contas que, de forma reiterada, no
julgamento das contas da Camara Municipal de exercicios anteriores, tem
apontado o cdleulo das gratificagbes pagas as servidores estatutarios. Vale
dizer que as graiificagbes do Regime Especial de Trabalho — RET, da
‘gratificacdio extraordindria e da gratificagdo exiraordindria- especial séo
calculadas umas sobre as outras e ndo sobre o padrdo de vencimento,
caracterizando o ‘efeito cascata ou repigue’, vedado pelo inc. XIV da

 Constituicdo Federal.” |

Finalizando: “Sdo estas em sintese, as
justificativas ao projeto, aguardando seja o mesmo acolhido pelos nobres
pares e, posteriormente, aprovado pelo Plendrio desta Casa de Leis.”

A matéria é de natureza legislativa, inexistindo
Obices quanto a sua regular tramitagdo. :

) Diante do exposto, é, portanto,
FAVORAVEL, esta manifestacio pela aprovagdo do Projeto de Lei ora em
- exame. o - '

RELATOR: 7/
Sala de Reunidesg (¥ ﬁ(éjpﬁ’hq de 2019.
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' AUTOR MESA DIRETORA
ASS.: PROJETO DE LEI QUE INSTIT'UI ) PLANO DE
EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS - PECS; A
VANTAGEM PESSOAL NOMINALMENTE
IDENTIFICADA — VPNI E, ALTERA AS TABELAS DE
PADROES DE VENCIMENTO E DE REFERENCIAS
"SALARIAIS DOS SERVIDORES DO QUADRO
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO |
CAETANO DO SUL, E- DA OUTRAS PROVIDENCIAS
_ CORRELATAS.
PARECER N° 067, DA TERCEIRA SESSAO LEGISLATIVA DE 2019-
2020, DA DECIMA-SETIMA LEGISLATURA DA COMISSAO DE
FINAN CAS E ORCAMENTO

De autoria da Mesa Diretora, o pmJeto de lei
em epigrafe tem por finalidade instituir o Plano de Empregos, Carreiras e
Salarios — PECS; a Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI ¢,
altera as tabelas de padrdes de vencimento ¢ de referéncias salariais dos
servidores do quadro funcional da Cmara Municipal de Sdo Caetano do Sul, e
da outras providéncias correlatas. - f‘z‘:‘?’
¥

A seguir, no processo de tramitacdo, foi
encaminhado 4 Comisséio de Justica e Redacdo que, no seu parecer, concluiu
nfio haver dbice de ordem constitucional, legal ou juridica que impeca sua
posterior aprovagio, sendo, portanto, favordvel o mesmo.

Prosseguindo, conforme os ditames estatuidos
no artigo 39, incisos e paragrafos, da Resolugo n° 797 (Regimento Interno),
cabe, agora, a esta Comissdo de Finangas e Orc;amento examinar a presente
matéria.

Ao analisarmos o presente projeto de lei,
constatamos que o mesmo enseja despesas, cuidando, porém, em atengdo ao
~ disposto no artigo 45, “caput”, da Lei Orgénica do Municipio, de indicar
recursos disponiveis, estando, assim, em conformidade com os. S—w(ﬁsp@sn:w{)s
constituidos,  ndo havendo  6bices, portanto, quanto ‘3 pafte
financeiro/orcamentéria. | -
P
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Ante o exposto Nnosso parecer ¢, portanto
FAVORAVEL ao Proj jeto de lei ora sob exame. :

‘ovado na reunidio extraordinaria de 04.06.2019




