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LEI COMPLEMENTAR N° 148/2014
De 10 de outubro de 2014.

“Altera a Lei Complementar n°® 75, de 17 de maio de 2006, que dispde sobre a Reorganizagéo, Evolugéo
Funcional, Plano de Carreira e Vencimentos, para os integrantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Nova Canaa Paulista e da outras providéncias”.

SILVANO CEZAR MOREIRA, Prefeito do Municipio de
Nova Canad Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
legais atribuicdes, etc.;

FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e ele
sanciona e promulga a seguinte lei complementar:

TiTULO |
DOS RECURSOS HUMANOS E DAS DISPOSIGOES
CAPITULO UNICO

Art. 1°. Fica instituido na forma desta Lei, o Plano de Cargos e Empregos e o Quadro do
Pessoal, para os servidores ocupantes de cargos e empregos publicos por ela identificados,
pertencentes aos quadros da Camara Municipal de Nova Canaa Paulista.

Art. 2°. A politica de recursos humanos da Camara Municipal tera como finalidade a valorizagao
do servidor municipal, a criagéo de condigdes favoraveis a inovagdo e ao aprimoramento profissional, o
oferecimento de remuneragao digna e compativel com o dimensionamento da for¢a de trabalho, visando
a eficiéncia, a continuidade e a qualidade da prestagéo dos servigos publicos.

Art. 3° Os servidores da Camara Municipal de Nova Canaa Paulista s&o regidos pelo Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 4°. A administragdo dos recursos humanos se desenvolvera com fundamento nos principios
constitucionais da legalidade, da igualdade e da eficiéncia, em obediéncia as normas estatutarias.

Art. 5°. Serdo permanentes as agdes que tenham por objetivo o incentivo a qualificagdo dos
servidores municipais, através da criagdo de oportunidades para o crescimento e o desenvolvimento
funcional, o treinamento, e o aperfeicoamento da formagao profissional.

TiTuLo Il
DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULOI

Art. 6°. O sistema de carreiras compreende a indicagdo para os servidores das posicdes de
maior conteldo, segundo as linhas de sucessé&o definidas para cada carreira.

Art. 7°. O sistema de carreiras estabelecerad a sucessao ordenada de posi¢cdes que permitira a
evolucao funcional do servidor dentro do servigo publico municipal.

Art. 8°. O Plano de Carreiras da Camara Municipal de Nova Canaa Paulista é instituido por esta
Lei Complementar com o objetivo de organizar os cargos em carreiras, considerada a natureza, a
similitude e a complexidade das atribuicdes e responsabilidades.

Art. 9°. Para os efeitos desta Lei Complementar, define-se:
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I Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em
Ccomisséao;

Il. Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes especificas desempenhadas pelo servidor publico
estatutario, criado por lei com denominagdo propria e valor de Padrdo de vencimento
correspondente;

lll.  Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria basica, fixada em lei para o cargo publico e paga
mensalmente ao servidor pelo exercicio de suas atribui¢des;

IV.  Remuneracdo: é a percepgéo do vencimento acrescido das vantagens pecunidrias incorporadas
ou ndo a que o servidor tem direito;

V. Carreira: € o conjunto de classes com requisitos de habilitagdo, escalonadas segundo critérios de
complexidade e responsabilidade das atribuicdes para a progressao dos servidores publicos que a
s integram;

VI.  Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos isolados ou de carreira, que integram a estrutura
organizacional da Camara Municipal,

VIl. Padrao de Vencimentos: é a letra indicativa do valor do vencimento do cargo ou emprego, na
escala de vencimentos;

VIIl.  Grau: é a combinacédo do Padréo e o numero indicativo do vencimento do servidor;

IX.  Referéncia: € o numero indicativo do valor progressivo dentro do Padr&o.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO PLANO

Art. 10. O Plano de Carreira tem por finalidade democratizar as oportunidades de ascensao
profissional, incentivar a qualificagcéo e a eficiéncia do servidor.

Art. 11. As carreiras agrupam os cargos segundo a natureza e a complexidade do trabalho, o
grau de escolaridade e niveis de qualificagdo e habilitacéo exigidos para o desempenho das fungdes que
os integram.

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURAGAO DAS CARREIRAS

Art. 12. As carreiras evidenciam a linha de crescimento funcional do servidor pela adigao
cumulativa de responsabilidades, em razdo da complexidade do trabalho e da elevagéo hierarquica das
relagdes funcionais.

Art. 13. O sistema de Evolugdo Funcional € o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Camara Municipal, baseado nos principios de qualificagé&o profissional e de desempenho, que assegure
aos servidores aperfeicoamento, reciclagem periddica e condigdes indispensaveis a sua ascens&o
funcional, visando & valorizagdo e profissionalizagdo dos recursos humanos disponiveis.

Art. 14. Plano de Carreiras € o conjunto de politica para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas.

Art. 15. As carreiras e os cargos que compdem o Plano de Carreira integrantes dos grupos
ocupacionais desta Lei Complementar s&o identificados e classificados conforme as denominagdes do
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anexo IV, sendo o conjunto de cargos organizados em sequéncia e em grupos da mesma natureza,
pertencentes a um mesmo grupo ocupacional, dispostos hierarquicamente.

Paragrafo tnico. As formas de evolugéo funcional € a promogéo vertical do plano de carreiras.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EFETIVOS
Art. 16. Os cargos efetivos que integram o Plano de Carreira compdem as carreiras
discriminadas no anexo IV que se agrupam conforme a natureza das atribuicdes, das tarefas, do grau de
responsabilidade e o nivel de escolaridade e habilitacdo profissional.
. CAPITULO V
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 17. Os cargos em Comissao, de Chefia, Diregédo, e Assessoramento, sdo de livre nomeagao
e exoneragao, sendo a emissao do ato de provimento e vacancia privativos do Presidente da Camara.

CAPITULO VI
DOS QUADROS DE PESSOAL E TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 18. O Quadro do Pessoal e plano de Carreira &€ constituido de cargos e fungbes com os
respectivos vencimentos, indicados nos seguintes anexos, que integram esta Lei:

a) ANEXO | — Quadro A — quadro de cargos publicos de provimento efetivo, 40 horas
semanais, situagao atual, e situagao nova;

b) ANEXO | — Quadro B — quadro de cargos publicos de provimento efetivo, 20 horas
semanais, situagao atual e situagéo nova,

c) ANEXO Il — quadro de cargos publicos de provimento em comiss&o, 20 horas semanais,
situagao atual e situagéo nova,

d) ANEXO Il — quadro de escala de vencimentos de cargos de provimento efetivo e em
comiss&o;

e) ANEXO IV — quadro de plano de carreira;

Art. 19. Os cargos de provimento efetivos e em comissdo discriminados a titulo de “Situag&o
Atual”, no anexo | quadro A e quadro B, e do anexo I, do artigo anterior, ficam com os seus respectivos
Padrées de Vencimentos e requisitos dos cargos relacionados sob o titulo “Situagédo Nova” dos mesmos
anexos.

Art. 20. Os cargos que integram o Plano de Carreira, formardo o Quadro Permanente da
Camara Municipal de Nova Canaa Paulista, que sera integrado por todas as carreiras, cargos re-
classificados, cargos re-denominados, para permitir & execugao das atividades de sua competéncia.

Paragrafo unico. O Quadro e a Tabela de Pessoal identificardo os cargos de provimento
efetivos e em comissao, seus quantitativos, denominagdes e Padrées de vencimentos.

SEGAO |

DO INGRESSO NO QUADRO EFETIVO
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Art. 21. O ingresso nos cargos que compdem o Quadro efetivo dar-se-a no Padrdo de
Vencimentos da referéncia zero, apds aprovagéo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
atendidos os requisitos para provimento nos cargos fixados em lei, conforme condi¢des estabelecidas no
edital do concurso.

Art. 22. As condigbes relativas as exigéncias para o recrutamento e selegdo dos candidatos a
provimento nos cargos do Plano de Carreira, bem como ao prazo de validade do concurso, serédo fixadas
em Edital, que devera ter ampla divulgac&o na imprensa oficial.

§ 1°. O concurso publico visara recrutar e selecionar candidatos para ocupar os cargos segundo
as fungdes que os compdem e tera como meta o provimento das vagas de acordo com as areas de
atuacéo e especializagéo das fungdes da convocagao.

§ 2°. As vagas oferecidas no concurso publico serdo identificadas, nominal e quantitativamente,
por cargo e fungao e terdo o provimento efetivo no cargo e na classe inicial.

Art. 23. Serdo reservadas nos concursos publicos, ate 5% (cinco por cento) das vagas
disponiveis, a pessoas portadoras de deficiéncia, atendidos os requisitos exigidos para exercicio do
cargo e considerada a compatibilidade das atribuicbes do cargo com a deficiéncia de que sé&o
portadoras.

Paragrafo tnico. A classificagdo dos candidatos inscritos na conformidade deste artigo sera em
separado e assegurada aos aprovados no concurso publico a nomeagéo prioritaria, ate o limite das
vagas destinadas a essa condigédo de provimento.

Art. 24. O candidato nomeado em virtude de aprovagdo em concurso publico permanecera em
estagio probatério e ndo podera se afastar, durante esse periodo, do exercicio das atribuicbes do cargo
e fungao, salvo os afastamentos legais previsto em lei.

Paragrafo unico. Os critérios para avaliagdo do servidor em estagio probatorio € avaliagdo de
desempenho.

Art. 25. O servidor serd considerado empossado apo6s aceitar, formalmente, as fungdes,
atribuicdes, deveres e responsabilidades do cargo, mediante o compromisso de bem desempenha-lo, em
observancia as leis, normas e regulamentos.

Art. 26. O efetivo exercicio do servidor sera contado a partir da data de inicio do desempenho no
cargo e fung&o para a qual tenha sido nomeado e empossado.

TiTuLO Il
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 27. O desenvolvimento funcional tera por objetivo proporcionar aos servidores da Camara
Municipal oportunidades de crescimento profissional e funcional no cargo ou na carreira para sua
realizagdo pessoal, mediante as seguintes modalidades:

. promogao horizontal — passagem do servidor de uma referéncia para a outra imediatamente
seguinte, dentro do respectivo cargo;

. promog&o vertical — investidura do servidor em cargo superior da mesma carreira, apos
atendidos todos os requisitos para o provimento.
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Paragrafo unico. O servidor em estagio probatério ndo concorre a promogao vertical, contando
o tempo de servigo, apurado nesse periodo, para as avaliagdes do estagio, a estabilidade e demais
contagens de tempo de servigo.

SECAO |
DA PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

Art. 28. A promogé&o horizontal por merecimento ocorrera no dia do més imediatamente seguinte
em que o servidor completar o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no Padr&o.

Art. 29. A contagem de tempo de servigo, para fins da primeira promogao horizontal, sera
iniciada na data de ingresso do servidor na Camara Municipal, da sua inclus&o no Quadro Permanente
ou na data de ocorréncia da ultima promog¢é&o horizontal.

Paragrafo unico. O periodo de afastamento para o exercicio de cargo em comiss&o ou fung¢ao
gratificada do Quadro de Pessoal, ndo sera descontado para apuragéo do intersticio da promogao
horizontal.

Art. 30. Nao concorrera a promog¢ao horizontal por merecimento o servidor que se encontrar, na
seguinte situacao:

| — Tiver se licenciado por mais de 180 (cento e oitenta) dias no periodo considerado para
apuragdo do tempo de servigo de promogao horizontal, salvo os casos previstos em Lei.

SECAO I
DA PROMOGAO VERTICAL

Art. 31. A promogéo vertical ocorrera quando existir vaga disponivel para provimento no cargo
seguinte ao ocupado na respectiva carreira e exercicio de uma das fungdes que o compde e concorrerao
nas épocas préprias, os servidores que atenderem a todos os requisitos exigidos para acesso ao cargo
superior.

Art. 32. A promogao vertical sera decorrente de processo seletivo interno dentre os servidores
que se encontrarem classificados no cargo anterior ao do objeto da promog&o vertical.

Art. 33. S6 poderao concorrer a promogao vertical os servidores que preencherem os requisitos
e as demais exigéncias estabelecidas para o novo cargo.

Art. 34. Os requisitos minimos para preenchimento dos cargos que serdo exigidos nos
respectivos processos seletivos internos para promogdo vertical nas carreiras permanentes serao
elaborados pela Comissao de processos seletivos através de ato.

Art. 35. A quantidade de cargos a serem preenchidos por promogao vertical dependera de
existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para cobrir as despesas previstas dentro do exercicio
conforme artigo 169, paragrafo unico da Constituicdo Federal.

Art. 36. A quantidade de cargos vagos a ser oferecido para a promogdo vertical nas
correspondentes carreiras devera ser divulgado no respectivo edital de cada processo seletivo.

Paragrafo unico. A promogao vertical ocorrera no més de Janeiro.

Art. 37. Para concorrer & promogao vertical o servidor devera atender, cumulativamente, as
seguintes condigcdes:

. Estar exercendo o cargo de provimento efetivo e classificado na classe do mesmo;
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. comprovar a escolaridade exigida e, quando prevista, a habilitagdo em cursos de formagéo
ou conhecimentos especificos para provimento no cargo ou funcdo que concorrer;

11N estar incluido entre os 50% (cinquenta por cento) dos servidores melhores avaliados no
cargo, na classe, ou nivel;

Iv. ser aprovado, quando exigido, em processo seletivo especifico, para provimento a cargo que
estiver concorrendo dentro da respectiva carreira.

Art. 38. O periodo de afastamento para o exercicio de cargo em comiss&o ou fungao gratificada
do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal, ndo sera descontado para apuragdo do
intersticio da promog&o vertical.

Art. 39. N&o concorrera a promog&o vertical o servidor que se encontrar em uma das seguintes
situagodes:

L ndo atender aos requisitos e as exigéncias constantes no artigo 37 desta Lei;

1. tiver se licenciado, por mais de 180 (cento e oitenta) dias, no periodo considerado para a
apuragao do tempo de servigo para a promogao vertical, salvo os previstos em Lei;

Paragrafo unico. O gozo de licenga-prémio, férias, ndo sera considerado para os fins deste
artigo.

Art. 40. O processo seletivo interno para a promogéo vertical, dentro das carreiras, constara dos
seguintes critérios:

I Prova pratica sobre atribuigdes especificas do novo cargo, para medir o potencial para o
desempenho das novas atribui¢bes;

I Avaliacao de desempenho do servidor no cargo que ocupa ou estiver exercendo.

Paragrafo unico. O processo seletivo terd validade improrrogavel de até um ano e os
classificados concorreréo as vagas que ocorrerem neste prazo, dentro da carreira, respeitado o disposto
neste artigo.

Art. 41. O intersticio para concorrer a promogao vertical € um periodo de 03 (trés) anos em pleno
exercicio do cargo.

Art. 42. O servidor cujo provimento se der por promogdo vertical ficara submetido ao estagio
funcional de 24 (vinte e quatro meses) para avaliagdo da sua capacidade de exercer as atividades
inerentes a nova fung&o, permanecendo no cargo de promogdo ate a sua aprovagdo nesse estagio
através de ato.

§ 1°. Durante o estagio de que trata este artigo, o servidor percebera o vencimento e as
vantagens do cargo que estiver ocupando;

§ 2°. O provimento no novo cargo sera formalizado no dia imediatamente seguinte a aprovagéo
do servidor no estagio funcional de que trata este artigo;

§ 3°. O servidor promovido sera posicionado no Padrdo da classe e na referéncia do cargo que
se encontrar classificado.

Art. 43. As linhas de promocao vertical correspondem a estrutura das carreiras, conforme escala
do anexo IV que é parte integrante deste instrumento legal.

Art. 44. Os atuais servidores que ndo preencherem os requisitos a que se refere o caput,
ndo serdo prejudicados, mas somente poderdo concorrer a promog&o vertical, se vierem a adquirir os
requisitos necessarios.
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Art. 45. Ocorrendo empate nas classificagdes previstas nesta lei, o desempate sera feito

obedecendo aos seguintes critérios, sucessivamente:

o que tiver maior pontuacéo na avaliagdo de desempenho anterior;
0 mais antigo no cargo;

0 mais antigo no servigo publico municipal.

CAPITULO II
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 46. A avaliagdo de desempenho sera anual até o dia 20, no més de dezembro de cada ano,

e tera por objetivo aferir o desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo, fungdo e no servico
publico municipal e processar-se-a com base nos seguintes fatores:

Iv.

V.

Assiduidade;,

Disciplina;

Capacidade de Iniciativa;
Produtividade;
Responsabilidade;

Art. 47. Na avaliagdo de desempenho deverdo ser considerados os critérios com as seguintes

pontuagdes: Ruim com nota 2, Regular com nota 3, Bom com nota 4, e 6timo com nota 5;

Paragrafo tnico. Ficando definido as notas:

de 10 & 14 ruim;
de 15 & 19 regular;
de 20 & 24 bom;

e 25 6timo.

Art. 48. Os procedimentos de avaliacdo deverdo ser divulgados previamente para ciéncia de

todos os servidores.

Art. 49. As avaliagdes de desempenho ser&o processadas pelo Chefe Imediato.

CAPITULO Il
DA POLITICA SALARIAL

Art. 50. A politica salarial para os servidores da Camara Municipal de Nova Canaa Paulista tera

objetivo da recomposicdo da remuneragdo, em razdo das perdas decorrentes da desvalorizagdo da
moeda e como incentivo ao aumento da eficiéncia e melhoria do desempenho dos servidores.

Paragrafo tnico. A concesséo de vantagens pecuniarias, o aumento de remuneragao, a criagéo

de cargos ou alteracdo da estrutura de carreiras, bem como a admissao de pessoal a qualquer titulo,
pela Camara Municipal, ficam condicionados a existéncia de dotagdo orgamentaria, suficiente para
atender as projecoes das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes.
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TiTULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 51. A jornada de trabalho dos servidores efetivos ndo podera exceder a 40 (quarenta) horas
semanais.

Paragrafo unico. O Presidente da Camara Municipal podera estabelecer horarios diferenciados
em raz&o da peculiaridade dos servigos.

Art. 52. Excetuam-se da jornada de 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, os cargos
efetivos ou em comissdo com regulamentacéo pela legislacéo federal, bem como os cargos constantes
no Anexo | Quadro B, e Anexo Il.

TiTULO V
DA TRANSFORMAGAO DOS CARGOS PARA O NOVO SISTEMA
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGOES BASICAS

Art. 53. Os servidores efetivos ou estaveis, em exercicio da data de inicio da vigéncia desta Lei,
ocupantes de cargos integrantes do sistema de classificacéo de que trata a legislagao anterior, tem seus
cargos transformados, conforme o disposto nesta Lei.

Art. 54. Para ter seu cargo transformado sera exigido dos servidores o atendimento dos
requisitos de escolaridade, habilitagdo e especializag&o, requeridos para provimento nos novos cargos e
exercicio das fungdes.

§ 1°. a transformag&o do cargo ocupado pelo servidor se efetivara por ato do Presidente da
Camara Municipal, apés comprovado o atendimento de todos os requisitos para o provimento no novo
cargo do Plano de Carreira.

§ 2°. Podera ser dispensada a exigéncia de escolaridade, exceto quando se tratar de cargo de
nivel superior ou profissdo regulamentada, aos atuais ocupantes de cargos cujas atribuicées e
responsabilidades sejam iguais as dos cargos previstos para a transformacéo.

Art. 55. A transformacé&o importara na classificacdo do servidor na nova classe e Padrdo de
vencimentos, de acordo com o vencimento-base do cargo, acrescido das vantagens.

Art. 56. O servidor do Quadro de Cargos Permanentes ou em Comissdo da Camara Municipal
percebera o vencimento a partir da data da promulgacdo desta Lei, sendo o valor da Escala de
Vencimentos do Anexo lll, que faz parte integrante desta lei, acrescido das vantagens de 01 (uma)
referéncia para cada promogao de merecimento ja adquiridas.

Art. 57. No caso de n&o haver, na classe referencia que comporte o enquadramento do servidor,
o mesmo fara jus a percepgéo da diferenga, entre o vencimento anterior e o novo, como vantagem
pessoal, nominalmente identificada.

Art. 58. Ficam reclassificados os seguintes Cargos Efetivos 40 horas semanais, constantes no
Anexo | do Quadro A desta Lei:

) 01 cargo de Auxiliar de Servigos Técnicos Padrédo C, em 01 cargo de Auxiliar de Servigos
Técnicos Padréo D.

1) 01 cargo de Coordenador Administrativo Padréo F, em 01 cargo de Coordenador Administrativo
Padrao G.
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Ill) 01 cargo de Contador Padréo |, em 01 cargo de Contador Padréo J.

Art. 59. Ficam re-classificados os seguintes Cargos Efetivos 20 horas semanais constantes no
Anexo | do Quadro B desta Lei:

1) 01 cargo de Procurador Juridico Padrao |, em 01 cargo de Procurador Juridico Padréo J.

Art. 60. Fica reclassificado o seguinte cargo em Comisséo 40 horas semanais para 20 horas
semanais, e do Padréo |, para o Padr&o J, constantes no Anexo Il desta Lei:

1) 01 cargo de Assessor Juridico Padrao I, em 01 cargo de Assessor Juridico Padréo J.
Art. 61. Ficam extintos os seguintes Cargos em Comiss&o 40 horas semanais:
1) 01 Diretor de Secretaria Padrao H.

Art. 62. Fica alterado o requisito de preenchimento do cargo efetivo de Coordenador
Administrativo do Anexo |, Quadro A, 40 horas semanais de: Médio Completo, para Fundamental.

Art. 63. A Escala de Vencimentos constante do Anexo lll, de Cargo de Provimento Efetivo e em
Comisséao, sera composta verticalmente de ordem alfabética compostas das letras “A” a “J” denominados
Padrdo de Vencimentos que indicardo a posicdo e o valor do vencimento do cargo, subsidiadas
horizontalmente em graus de ordem vertical de numeros denominados Referéncia de Vencimentos
identificados de “01" a “12”

Art. 64. Definem-se as atribuicdes dos cargos para exercicio de suas fungbes nas areas
designadas da Camara Municipal de Nova Canaé Paulista - SP:

1) Cargos Efetivos 40 horas semanais de Servigos de Manutengao:

Servente |
Auxiliar de Servigos Especiais
Auxiliar de Servigos Técnicos

Atribuicoes Detalhadas:

-Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem como servigos de entrega, recebimento e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas;
executar limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da Camara Municipal;
efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para manté-los em
condigbes de uso; executar atividades de copa, auxiliar na remogéo de moveis e equipamentos; separar
0s materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, vidros); anotar e transmitir informacoes e
recados, bem como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes; controlar o estoque e sugerir
compras de materiais pertinentes de sua area de atuag&o; desenvolver suas atividades utilizando
normas e procedimentos de seguranga do trabalho; servir lanche, café ou agua; zelar pela guarda,
conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de trabalho; estar presente as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e outros eventos
que sejam realizados em razéo do Poder Legislativo, de modo a dar suporte ao bom desenvolvimento
dos trabalhos; realizar servigos externos relativos aos trabalhos da Camara Municipal, sempre que
necessario; executar outras tarefas correlatas, conforme determinagéo do superior.
-Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instrugbes e
supervisao constantes.

-Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

-Responsabilidade/Patrimoénio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza.
-Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: tarefas executadas com possibilidade reduzida de
acidentes.

-Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

-Ambiente de Trabalho/lnsalubre: conforme as tarefas que executar, esta sujeito a exposicdo a
elementos desagradaveis.
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2) Cargos Efetivos 40 horas semanais de Servigos Técnicos Administrativos:

Escriturario |
Escriturario Il
Coordenador Administrativo

Atribuicdes Detalhadas:

-Elaborar proposicdées dos Vereadores; elaborar e expedir oficios do Presidente e dos Vereadores;
transcrever as atas das sessOes; atualizar banco de dados de proposigées e legislagdo; atender o
publico na Secretaria; elaborar a pauta das sessdes e coordenar os papéis para leitura e/ou deliberagéo
em sessdes; acompanhar e assessorar as sessdes; efetuar o carimbo dos despachos nos papéis da
-~ sessao; elaborar os atos normativos mais simples; elaborar e expedir autégrafos, bem como conferir as
leis promulgadas; efetuar digitagéo de proposi¢des; acompanhar a tramitacdo dos projetos, bem como os
prazos para sua deliberag&o, veto e promulgacéo; protocolar e processar projetos e demais atos
normativos; arquivar documentos e processos, providenciar matéria para publicagdo na imprensa;
auxiliar os membros das comissdes permanentes e temporarias; enviar informagdes para o site; ser
responsavel pela aquisicdo e controle dos materiais de escritorio; elaborar e expedir editais de
convocagao; providenciar abertura e encerramento de livros, bem como efetuar a conferéncia de suas
folhas, com vistas a sua encadernagéo; elaborar certidées e declaragcdes; manter atualizado o cadastro
dos Vereadores, transcrever termos nos livros proprios (posse, licengas, declaracdo de bens);
providenciar demonstrativo das atividades do Presidente, para acompanhar o seu relatério de final de
exercicio; extrair copia de documentos, bem como zelar pela manutengdo das maquinas; transmitir fax;
fazer pesquisa na internet, quando solicitado; enviar e receber e-mails; exercer outras atribuicbes em sua
area de atuagéo, determinadas pelo Presidente da casa.

-Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras; recebe instrugdes e supervisdo constante do
superior imediato.

-Responsabilidade/Dados Confidenciais: total, lida com documentos de carater sigiloso.
-Responsabilidade/Patrimoénio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
-Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

-Responsabilidade/Supervisao: eventualmente.

-Ambiente de Trabalho/Insalubre: normal, de escritorio.

3) Cargos Efetivos 40 horas semanais de Servigcos de Contadoria:

Contador

Atribuicoes Detalhadas:

-Realizar estudos e pesquisas para estabelecimento de normas diretoras de contabilidade da Camara
Municipal, planejar modelos e formulas para o uso de contabilidade; realizar a analise contabil e
estatistica dos elementos integrantes dos balangos; elaborar a escrita contabil do Legislativo Municipal e
os respectivos balancetes mensais; atender ao tribunal de contas; outras atividades correlatas.
-Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras; recebe instru¢des e supervisdo constante do
superior imediato.

-Responsabilidade/Dados Confidenciais: total, lida com documentos de carater sigiloso.
-Responsabilidade/Patrimoénio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
-Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

-Responsabilidade/Supervisao: eventualmente.

-Ambiente de Trabalho/lnsalubre: normal, de escritério.
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4) Cargos Efetivos 40 horas semanais de Servigos de Tesouraria:

Tesoureiro

Atribuicoes Detalhadas:

-Atuar no setor de tesouraria: contas a pagar, contato com fornecedores, experiéncia na area financeira
(emissédo e faturamento); bom relacionamento interpessoal, pro-atividade, boa comunicagéo,
organizagdo e dinamismo; descricdo analitica: receber e pagar contas em moeda corrente, guardar e
entregar valores, efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem
e autenticagdo mecanica, elaborar balancetes e demonstrativos de trabalho realizados e importancias
recebidas e pagas; movimentar fundos, conferir e rubricar livros, informar, dar pareceres e encaminhar
processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais
documentos relativos ao movimento de valores; executar outras tarefas a fins.
-Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras; recebe instrugdes e supervisdo constante do
& superior imediato.

-Responsabilidade/Dados Confidenciais: total, lida com documentos de carater sigiloso.
-Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
-Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

-Responsabilidade/Supervisao: eventualmente.

-Ambiente de Trabalho/Insalubre: normal, de escritorio.

5) Cargo Efetivo 20 horas semanais de Servicos Juridicos:

Procurador Juridico

Atribuigcées Detalhadas:

-Assessorar o Presidente, as Comissdes e os Senhores Vereadores quanto a legalidade dos projetos de
lei e leis; elaborar documentos; instituir processos legislativos que versem sobre assuntos juridicos;
relatar parecer em questdes juridicas; defender a Camara Municipal junto ao Tribunal de Contas do
Estado e demais agbes movidas contra a Camara Municipal em qualquer tribunal, juridico ou
administrativo; assessoramento juridico das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias; orientagdes sobre
Técnica Legislativa aos funcionarios da Secretaria; zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do
Regimento Interno da Camara Municipal;.o Procurador Juridico devera estar a disposigdo dos Senhores
Vereadores para assuntos da Camara Municipal; outras atividades de sua esfera de competéncia.
-Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de Assessoria Juridica.

-Responsabilidade/Dados Confidenciais: total, lida com documentos de carater sigiloso.
-Responsabilidade/Patrimoénio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
-Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

-Responsabilidade/Supervisao: eventualmente.

-Ambiente de Trabalho/lnsalubre: normal, de escritério.

6) Cargo em Comissé&o 20 horas semanais de Servigcos Juridicos:

Assessor Juridico

Atribuicoes Detalhadas:

-Assessorar o Presidente, as Comissdes e os Senhores Vereadores quanto a legalidade dos projetos de
lei e leis; elaborar documentos; instituir e assessorar nos processos legislativos que versem sobre
assuntos juridicos; relatar parecer em questdes juridicas; defender a Camara Municipal junto ao Tribunal
de Contas do Estado e demais agbdes movidas contra a Camara Municipal em qualquer tribunal, juridico
ou administrativo; assessoramento juridico das Sessbées Ordinarias e Extraordinarias; orientacbes sobre
Técnica Legislativa aos funcionarios da Secretaria; zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do
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Regimento Interno da Camara Municipal; o Assessor Juridico devera, ainda, estar a disposicdo dos
Senhores Vereadores para assuntos da Cémara Municipal, outras atividades de sua esfera de
competéncia.

-Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de Assessoria Juridica.

-Responsabilidade/Dados Confidenciais: total, lida com documentos de carater sigiloso.
-Responsabilidade/Patrimoénio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
-Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

-Responsabilidade/Supervisao: eventualmente.

-Ambiente de Trabalho/Insalubre: normal, de escritério.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 65. A aplicagao dos dispositivos desta Lei, quanto ao nivel de escolaridade, ndo prejudicara
a situacdo dos que, até a data da publicagéo desta Lei, estejam no exercicio de cargos de provimento
efetivo, os quais gozarédo de todos os direitos e prerrogativas estabelecidas neste diploma legal.

Art. 66. As despesas decorrentes da aplicagdo das disposi¢cdes desta Lei correrdo a conta dos
recursos orgamentarios e créditos proprios que forem consignados para as despesas de pessoal da
Camara Municipal de Nova Cana& Paulista.

Art. 67. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo, bem como as
promogdes, reclassificagdes, re-denominagdes, e os re-enquadramentos, que trata este instrumento,
com efeitos a partir de primeiro de outubro de 2014.

Art. 68. Ficam revogadas as disposiches em contrario que confrontarem com esta lei
complementar, e em especial a Lei Complementar 75/2006, de 17 de maio de 2006.

Prefeitura Municipal de Nova Canaa Paulista,
10 de outubro de 2.014

Registrada no livro proprio. Afixada no lugar de costume. Determinada a publicagdo na imprensa
regional.

CLAUDIA VALERIA PEREIRA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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