CAMARA MUNICIPAL

CNPJ 57.264.533/0001-06
Espirito Santo do Turvo — SP

LEI COMPLEMENTAR n.° 224 de 30 de Outubro de 2012.

“Dispéoe sobre o quadro de pessoal da Camara Municipal de Espirito Santo

do Turvo e dd outras providéncias.”

A Mesa da CAMARA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal

aprovou e seu Presidente sanciona e promulga a seguinte LEl COMPLEMENTAR:
CAPITULO I- Das Disposicdes Preliminares

Artigo 1° - Os cargos e empregos da Camara Municipal de Espirito Santo do Turvo

obedecerdo a classificagdo estabelecida na presente Lei Complementar.

Artigo 2° - O regime juridico unico adotado ¢ o da Consolidagdo das Leis do Trabalho-

LT,

Artigo 3° - O Plano de classificagdo de cargos e empregos se aplica a todos os servidores

municipais do Poder Legislativo.

Artigo 4°. - A composigdo e a forma de salarios dos servidores do Quadro de Pessoal da

Camara Municipal passam a ser as constantes dos anexos da presente Lei Complementar.

Artigo 5°. - Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:
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I - funciondrio publico pessoa legalmente investida em emprego

publico.

I - emprego plblico - a posicdo instituida na organizagdo do
funcionalismo, criado por Lei Complementar, em nimero certo e com denominagdo
propria, necessario ao desempenho das atribuicdes do servigo publico, ao qual

corresponde um saldrio;

Il - quadro de pessoal - o conjunto de empregos que integram a

estrutura administrativa da Camara Municipal;

IV - padrio - o conjunto de referéncia e grau indicativo do saldrio do

servidor;

V - salario - a retribui¢do basica fixada em lei, paga mensalmente ao

servidor publico pelo exercicio do emprego correspondente ao padrio;

VI - remuneracdo - o valor do salario acrescido das vantagens

funcionais e pessoais, incorporadas ou ndo, percebidas pelo servidor:

VII - classe - ¢ o conjunto de empregos de mesma denominagéo,

natureza profissional e de mesmo grau de responsabilidade.

CAPITULO II - Do Quadro Geral de Pessoal

Artigo 6°. - O quadro de pessoal compde-se somente da Parte Permanente, composta

de empregos permanentes e empregos em comissdo;
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Artigo 7°. - O emprego publico de provimento em comissdo € de livre nomeagdo e
exoneracdo pelo Presidente da Camara. obedecidos os requisitos minimos para

provimento., conforme consta do Anexo | desta Lei Complementar.

Artigo 8°. - Ao servidor publico detentor de emprego permanente, que vier ocupar
emprego de provimento em comissdo, sera devido padrdo equivalente ao mesmo,
enquanto perdurar essa situacdo, acrescido de todas as vantagens pessoais inerentes ao

seu emprego permanente.

Artigo 9° - Todo servidor publico que vier a ocupar emprego de provimento em

comissio, terd resguardado seu direito de retorno ao seu emprego de origem.

Artigo 10 - Os empregos publicos de provimento permanente a serem preenchidos
mediante concurso puablico de provas ou de provas e titulos, nas quantidades,

denominagdes e referéncias estfo especificadas no Anexo Il desta Lei Complementar.

CAPITULO II — Da Escala de Salarios

Artigo 11 — A escala de salarios dos empregos publicos constituir-se-a4 de 04 (quatro)
referencias enumeradas com algarismos arabicos constantes do Anexo Il da presente Lei

Complementar.

Artigo 12 - Nenhum empregado pulblico poderd perceber salario inferior ao salario

minimo estabelecido para o Pais.
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CAPITULO III — Do Enquadramento

Artigo 13 - Os servidores permanentes serdo enquadrados no Quadro de Pessoal através

de ato administrativo.
CAPITULO IV - Da Adicional Por Tempo de Servigo

Artigo 14- Ao completar o periodo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio junto ao
Legislativo Municipal, o empregado fard jus ao adicional por tempo de servigo no valor de

5% (cinco por cento) sobre o valor da referencia que estiver percebendo.

Artigo 15- O direito & percepcdo desse adicional comecara no dia imediato aquele em que o

empregado completar o giiingiiénio. independente de qualquer requerimento.

Artigo 16- Sera computado para obter o direito ao qiiingii€énio o tempo de servigo prestado
a Camara Municipal de Espirito Santo do Turvo, mesmo que em cargos distintos, desde que

SUCESSIVOS.

CAPITULO V- DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 17 - As atribuicdes e as especificacdes dos empregos estdo definidas nos

respectivos anexos.

Artigo 18 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar serdo
por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento de acordo com as normas

legais vigentes.
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Artigo 19 - A presente Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n. 583, de 15 de setembro
de 2011 e 588 de 03 de outubro de 2011 e Lei Complementar 221, de 24 de abril de 2012 ,

retroagindo seus efeitos a primeiro de janeiro de 2012.

Sala das Sessdes. 30 de outubro de 2012.

AT

Geraldo Teixeira
Presidente

Registrado nesta secretaria sob

w2t en 30,0, J2,

lel n%ﬂs no Livro ne _Q__

O Publicado por afixaglio, no Quadro da

Sede desta P. M., aonfonnllrt Qidthi

orgénica Munldp!o Eaplrit
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Anexo [ -
Parte Permanente - Emprego por Comissio, com livre nomeaco e
exoneracio
Quantidade Denominagéo Remuneragdo Requisitos para | Carga Horaria
Referéncia preenchimento
01 Secretario do | 05 Segundo Grau | 40 horas
Legislativo completo e | semanais

Conhecimentos
especificos na

area

I- O Cargo de Secretario do Legislativo esta caracterizado como Emprego em Comissdo, de
livre nomeacdo e exoneracdo. Entre suas atribui¢des, deve assessorar a Mesa Diretora em
suas atividades internas, organizando as relagdes de trabalho entre os membros da Mesa
Diretora. demais Vereadores e dirigentes dos 6rgdos administrativos. Deve zelar por todo o
andamento da Secretaria da Camara Municipal, controlando o recebimento, distribuigéo,
tramites dos processos, projetos e demais documentos relativos as atividades legislativas e
administrativas da Camara Municipal; Executar os servigos de controle dos bens moveis e
imoveis, efetuando inventarios. tombamentos, registros e sua conservagdo: Controlar a
aquisicdo, guarda e distribuicdo de material; Providenciar declaragdo de bens dos
Vereadores: Preparar e encaminhar a contabilidade, a folha de freqiiéncia dos Vereadores
para efeito de pagamento; lavrar as atas da sessdes ordinarias e extraordindrias; registrar as
proposi¢des do Legislativo. Em face as intmeras situagdes criadas pelas atribuigdes
politicas que a fungdo de vereador permite, bem como diante das atribui¢des das fungdes de

Presidente e Membros da Mesa Diretora, a presenga do Secretario do Legislativo ¢

fundamental. /
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Parte Permanente - Empregos Permanentes para admissio mediante concurso

publico
Quantidade Denominagao Remuneracéo Requisitos para | Carga Horaria
Referéncia preenchimento
Advogado Registro na| 20 horas
01 05 Ordem dos | semanais
Advogados do
Brasil por no
minimo 03 anos
e
conhecimentos
especificos na
area
01 Contador 05 Graduagdo em | 30 horas
Ciéncias semanais
Contabeis e
Registro no
CRC e
conhecimentos
especificos na
area
01 Escriturario 02 Segundo Grau | 40 horas
Completo e | semanais

conhecimentos
basicos de

informatica

g
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01 Motorista e | 04 Ensino 40 horas
Servigos Gerais Fundamental semanais
Completo +
CNH letra D
01 Servicos Gerais | 01 Ensino 40 horas
Fundamental semanais
Completo
01 Vigia 03 Ensino 40 horas
Fundamental semanais
i Completo

I- Ao Advogado compete:

a) Defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara Municipal.

b) Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagdo juridica conveniente.

¢) Proporcionar assessoramento juridico aos 6rgéos da Camara Municipal.

d) Dar assessoramento ao presidente da Camara no estudo, interpretacio e solugdo de
questdes juridicas administrativas.

e) Executar outras atividades correlatas.

II- Ao Contador Compete:

a) Organizar e executar os servicos de contabilidade geral. tragando o plano de contas,
o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo para possibilitar o
controle contabil e orcamentario.

b) Elaborar a proposta orcamentaria da Camara.

¢) Fazer classificagdo de despesa em conformidade com a lei vigente.

d) Proceder o analise econdmico financeira e patrimonial.

e) Executar todas as tarefas de escrituracgéo.

N
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f) Elaborar os balancetes, balangos e outras demonsiragdes contabeis para apresentar
resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econémica financeira da
Cémara.

g) Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos e notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento. cheques e autorizagdo de pagamento.

h) Promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos de tesouraria.

i) Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

J) Proceder a conciliagdo de extratos bancarios e outros documentos contabeis.

k) Executar servigos de datilografia e digitagdo de sua drea de trabalho.

[) Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas.

m) Prestar informagdes ou esclarecimentos as autoridades superiores.

n) Prestar informacgdes ao Sistema AUDESP.

[11- Sdo atribui¢des do escriturario:
a) Digitar os documentos e proposi¢des e encaminhar aos referidos destinos.
b) Assistir os seus superiores hierarquicamente, quando solicitados pelos mesmos.
c¢) Manter a ordem dos documentos entregues a sua responsabilidade.
d) Manter os documentos no arquivo em ordem que possibilite encontra-los com certa
facilidade.
e) Executar os servigos de recebimento, registro, numeragéo, classificagdo, arquivamento,
guarda e conservag@o de documentos em geral.
g) Preencher fichas, formulérios, taldes, tabelas, requisi¢des e outros documentos.
h) Praticar todos os atos inerentes a sua funcéo.

i) Executar outras atividades correlatas.

IV- Sdo Atribuigdes do cargo de Motorista\ Servigos gerais:
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a)dirigir e conservar o veiculo da frota da Camara Municipal, manipulando os comandos de
marcha e direcdo, conduzindo-os em trajetos determinados de acordo com as normas de
transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades,
materiais e outros, mantendo em ordem o Relatorio de Bordo, especificando os destinos e a
ordem de servico realizada;

b) zelar pela limpeza e perfeita manutengdo do veiculo, comunicando aos seus superiores a
necessidade de manutengdo ou reparos;

¢) Executar outras atividades que lhe forem determinadas.

V- Sédo atribui¢des do ocupante do cargo de Servigos Gerais:

a) Limpar e manter em ordem as dependéncias da Cdmara Municipal;

b) Realizar servicos de copa e cozinha nos dias em que forem realizadas sessoes
ordinarias ou extraordinarias, bem como em outros eventos organizados pelo Legislativo
Municipal;

c) utilizar o material de limpeza de forma racional, comunicando ao seu superior a
necessidade de compra de materiais de limpeza;

d) Realizar outras atividades pertinentes correlatas.

VI- Séo atribui¢des do Vigia:

a) promover a vigilancia do prédio da camara, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias. atuando na preveng¢do de incéndios, roubos, furtos, bem como no registro de
pessoas estranhas no legislativo fora do horario normal de funcionamento;

b) verificar as dependéncias da cdmara, tais como: portas , portdes, janelas e outras vias de
acesso, providenciando o fechamento dos mesmos apos o encerramento do expediente;

¢) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
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Anexo I1I- Tabela de Referéncias e Salarios

| Referéncia Salario
0l RS 671.00
02 R$ 730.00
03 RS 819.00
04 RS 1.181.00
05 R$ 3.317.00




