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LEI MUNICIPAL N¢ 308 /2010

“Dispoe sobre a Estrutura do Quadro
Geral de Pessoal da Camara Municipal de
Barra do Turvo, institui nova tabela de
vencimentos e da outras providéncias”

ROSANGELA ROSARIA DA SILVA, Prefeita Municipal de Barra do Turvo,
Estado de Sao Paulo, usando de suas atribuicées legais, FAZ SABER, que a
Céamara Municipal de Barra do Turvo apresentou e aprovou e ela sanciona e
promulga a seguinte Lei:

_ CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 12 ) — Esta lei reestrutura o Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal
de Barra do Turvo, bem como Plano de Vencimentos, Salarios e atribuicdes de
cada cargo. )

Art. 22) — O Regime Juridico Unico, de direitos, vantagens, deveres e obrigacdes
aplicaveis aos funcionarios e servidores publicos da Camara Municipal é o da
Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT.

Art. 32 ) — Para os efeitos desta Lei adotam-se os seguintes conceitos:-

| — servidor publico — é todo ocupante de funcéo publica de carater permanente
OU em Ccomissao;

Il — cargo publico — é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacao prépria, nimero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

[l — cargo permanente é o cargo publico de provimento permanente, por acesso
através de concurso publico;

IV - cargo em comissao € o cargo publico de livre nomeacao e exoneracao;

V — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de provimento permanente e
cargos de provimento em comissao existentes na Camara Municipal de Barra do
Turvo;

VI —-vencimento — é a retribuicdo pecuniaria basica fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico no exercicio do cargo correspondente ao seu
padrao ou referéncia;

VII — referéncia — é o simbolo indicativo da faixa de vencimento ou salario fixado
para o cargo ou emprego publico;

VIII - faixa de vencimentos € a escala de padrées de vencimento atribuidos a um
determinado cargo;

IX - padrédo de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao ou a promocao;

Xl - anexo — cada um dos conjuntos de cargos, referéncias e atribuicoes que
compdem o Quadro Geral de Pessoal da Camara.
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CAPITULO I
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL E PLANO DE VENCIMENTOS E
SALARIOS

SECAO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 42 ) — Os cargos e emprego publicos que constituem o Quadro Geral de
Pessoal da Camara Municipal de Barra do Turvo ficam incluidos em Anexos no
forma a seguir discriminada:

| — ANEXO | — constituido de cargos de carater permanente cujo provimento
depende de aprovagao em concurso publico e ndo comportam substituicao;

I — ANEXO Il - constituido de cargos em comissdo para comando e
assessoramento, de livre provimento e exoneragdo e que comportam
substituicéo;

[l — ANEXO Il - Tabela de Referéncias, constituida de 08 (oito) referéncias
numeéricas, indicando a faixa de vencimento ou salario para o cargo;

IV — ANEXO IV e V — Atribui¢des de cada cargo;

VI — Progressao Funcional.

SECAO I
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 52 ) — Ficam instituidas as jornadas de trabalho correspondentes a 40
(quarenta) horas semanais de trabalho para os funcionarios, servidores e
empregados publicos da Camara Municipal de Barra do Turvo, ressalvadas as
excegoes legais.

SECAO Il
DAS ESCALAS DE VENCIMENTOS

Art. 62 ) - Os vencimentos ou salarios dos servidores publicos abrangidos pela
presente lei ficam fixados de acordo com a Tabela de Referencias prevista no
Anexo lll desta Lei.
Art. 72 ) - A retribuicdo pecuniaria dos servidores publicos abrangidos por esta
Lei compreende, além dos vencimentos ou salarios na forma indicada na
presente Secao, as vantagens pecuniarias a seguir enumeradas:-

| — Décimo Terceiro Salario;

Il — Salario Familia;

[Il — Diarias;

IV — Gratificagcdes.

SEGAO IV )
DAS ATRIBUICOES E FUNGCOES

Art. 82 ) — As atribuicoes e fungdes de cada servidor publico serdo aquelas
constantes do Anexo IV desta Lei, podendo ser alteradas por Ato da Mesa da
Céamara, dentro de suas funcdes ou atribuicoes, para garantia do bom andamento
dos trabalhos.
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CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 92)-  Os cargos classificam-se em cargos de provimento permanente e
cargos de provimento em comissao.
Art. 10) - Os cargos de provimento permanente, constantes do Anexo | desta
Lei, serdo preenchidos:
| - pelo enquadramento dos atuais servidores admitidos por concurso
publico;
Il - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do

art. 37 da Constituicao Federal.
Art. 11)- Para provimento dos cargos permanentes serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes do Anexo IV e V desta Lei, sob pena de nulidade do ato
correspondente.
Art. 12)- O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
autorizado pela Mesa da Camara Municipal de Barra do Turvo, desde que haja
vaga e dotagao orgamentaria para atender as despesas.
Paragrafo Unico - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara
apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o prazo de
validade do concurso.
Art. 13 ) - Na realizacdao do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme
as caracteristicas do cargo a ser provido.
Art. 14 ) - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma
vez, por igual periodo.
Art. 15 ) - O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagao e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.
Art. 16 ) - Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&o expirado, para
0S Mesmos cargos.
Paragrafo unico - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacao, a qual se dard, a exclusivo critério da Mesa da Camara Municipal de
Barra do Turvo, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei,
dentro das possibilidades e necessidades da administragéo.
Art. 17 ) - Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos da Camara Municipal de Barra do Turvo.
Paragrafo unico - O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,;

Il - denominagéo do cargo;

Il - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicagé@o de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo ou emprego, obedecidos o0s preceitos constitucionais, quando for o caso;
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VII - declaracéao de bens.

CAPIiTULO IV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 18 ) - Progressao Funcional é a passagem do servidor de seu padrdao de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos
do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 19)- Para fazer jus a progressao funcional, o servidor devera,
cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (irés) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre;

[l - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
média de suas avaliagbes de desempenho funcional, observadas as normas
dispostas nesta Lei e em regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

§ 12 - Os servidores que estiverem cedidos a outros érgaos da administracao
publica municipal, estadual ou federal poderdo concorrer a progressao funcional
desde que estejam desempenhando fungdes correlatas as do cargo que ocupam
no Quadro Permanente da Camara Municipal de Barra do Turvo e atendam aos
requisitos estabelecidos nos incisos de | a IV deste artigo.

§ 2° - Deverd constar do termo de cessao do servidor o dever do cessionario
realizar a avaliacdo de desempenho nos moldes previstos nesta Lei para efeitos
de aplicacao do previsto no § 2° deste artigo.

Art. 20 ) - Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir 0s
requisitos estabelecidos no artigo anterior desta Lei passara para o padréo de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de
ocorréncias, para efeito de nova apuracdao de merecimento.

Art. 21 ) - Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao
da progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Camara
Municipal de Barra do Turvo fara um escalonamento de pagamento, onde terao
preferéncia os servidores que contarem com os melhores resultados na avaliacao
de desempenho.

Paragrafo unico- Em caso de empate no resultado da avaliacdo de
desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico publico precedera os
demais.

Art. 22 ) - Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuracao
de merecimento.

Paragrafo unico - A Camara Municipal de Barra do Turvo promovera as agdes
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
treinamento e capacitacao entre outras agoes.

Art. 23 ) - As progressoes serao processadas pela Camara Municipal de Barra do
Turvo uma vez ao ano.
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CAPITULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 24 ) - A avaliagdo de desempenho sera apurada, semestralmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

§ 12 - O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata e enviado a Comissdao de Desenvolvimento
Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacdo do instituto da progressao
funcional, definidos nesta Lei.

§ 2° - Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor
e a Chefia mediata.

§ 32 - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite
de 10% da avaliacdo, a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar,
a chefia, nova avaliacéo.

§ 4° - Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacao, esta devera ser
acompanhada de consideracdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, cabera a Comissao
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6° - Nao havendo a divergéncia disposta no § 30 deste artigo prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 25 ) - As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao érgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informacdes necessarios a avaliacao do desempenho.

Art. 26 ) - Os critérios, os fatores e o0 método de avaliagdo de desempenho serédo
estabelecidos em regulamento especifico.

) CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 27 ) - A Comissdao de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 3
(trés) membros designados pelo Presidente da Camara Municipal de Barra do
Turvo, com a atribuicdo de proceder a avaliagdo peridédica de desempenho,
conforme o disposto nesta Lei e em regulamentacao especifica.
§ 12- O Presidente da Comissao de Desenvolvimento Funcional sera o Diretor
Administrativo da Camara Municipal.
§ 2°- Da Comissao devera fazer parte, também, um representante da
Assessoria Juridica e um representante do setor de Recursos Humanos e
Contabilidade da Camara Municipal de Barra do Turvo escolhido entre seus
pares.
Art.28)- A alternancia dos membros constituintes da Comissao de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés)
anos de participacao, observados, para a substituicdo de seus participantes, os
critérios fixados neste Capitulo.
Paragrafo unico - Na hip6tese de impedimentos, proceder-se-a a substituicao
do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.
Art. 29 ) - A Comissao reunir-se-a:

| — no més de janeiro de cada ano, para coordenar a avaliagdo de
desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, 304 — Barra do Turvo — SP.
e-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 1195500 Telefone: O0xx15 3578 9444

Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progressao
funcional;

Il - extraordinariamente, quando for conveniente.
Art. 30 ) - A Comissado de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e
forma de funcionamento regulamentadas por ato do Presidente da Céamara
Municipal de Barra do Turvo.

CAPITULO VII )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 31 ) - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo, com reajustes
periddicos que Ihe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacéo
ou equiparacao para qualquer fim, conforme o disposto no art. 37 da Constituicao
Federal.
Art. 32 ) - Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e temporarias estabelecidas em lei.
Art. 33 ) - O vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de Barra
do Turvo somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do
Poder Legislativo, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e
sem distingao de indices.
Paragrafo Unico - Fica estabelecido o més de janeiro como data base de
revisao salarial.
§ 12- O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37, da Constituicado Federal.
§ 2° - A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema
de remuneracdo dos servidores da Camara Municipal de Barra do Turvo
observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

lll - as peculiaridades dos cargos.
Art. 34) - Os cargos e suas classes de provimento efetivo do Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Barra do Turvo estdo hierarquizadas por niveis de
vencimento no Anexo Il desta Lei.
§ 1°- A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a Tabela
de Vencimento constante do Anexo VI desta Lei.
§ 2°- O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracao definida
nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.
Art. 35 ) - Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observara o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.
Art. 36 ) - O Poder Legislativo publicard anualmente os valores da remuneragao
dos cargos publicos da Camara Municipal de Barra do Turvo, conforme dispde o
art. 39, § 62 da Constituicao Federal.
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CAPITULO VIl
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 37 ) - Novos cargos poderdao ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Barra do Turvo, observadas as
disposicoes deste Capitulo.
Paragrafo unico - Novas areas de atuacao, especializacao e formacao poderao
ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei desde que sejam
aprovadas por lei especifica e atendidas as disposi¢des abaixo:

| - se ha dotacao orcamentaria para a criagcdo do novo cargo;

Il - se suas atribuicdes nao estdo implicitas ou explicitas nas descrigcdes dos
cargos ja existentes.

CAPITULO IX_
DA CAPACITAGAO

Art. 38 ) - A Camara Municipal de Barra do Turvo deverd instituir, como atividade
permanente, a capacitacao de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

[Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 39) - Serao trés os tipos de capacitacao:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento da
Céamara Municipal de Barra do Turvo;

Il - de formagéao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execuc¢ao de tarefas mais complexas;

lIl - de adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas fungdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento.

Art.40)- A capacitacdo terda sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Barra do Turvo:

| - com a utilizacao de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

[l - através da contratacao de especialistas ou instituicdes especializadas.
Paragrafo unico - Os programas de capacitacao serao elaborados, anualmente,
a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a
sua implementacao.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 ) — O servidor ocupante de cargo de provimento permanente quando
nomeado para exercer cargo em comissao, que constitui o Anexo Il da presente
lei, podera optar pelo vencimento de seu cargo, quando 0 mesmo seja superior
ao vencimento do cargo em comissao para o qual tenho sido nomeado.

Art. 42 ) — As despesas da aplicacdo da presente lei correrdo por conta de
dotacdo orcamentdria prépria, prevista no orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 43 ) — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, 04 de maio de 2010.

Rosangela Rosaria da Silva
Prefeita Municipal

Registrada e publicada nesta data na Secretaria desta Prefeitura Municipal.

Celso Silva
Secretario Administrativo
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ANEXO |

LEI MUNICIPAL N 308 / 2010 - ANEXO | - REGIME JURIDICO CLT
EMPREGOS PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL

QUANT | CARGO CARGA REFERENCIA
HORARIA

03 Vigia 40 h 1

01 Auxiliar de Servicos Gerais 40 h 2
01 Escriturario 40 h 4
01 Agente Administrativo 40 h 5
01 Motorista 40 h 6
01 Arquivista 40 h 8
01 Contador 40 h 9
01 Advogado 30 h 10

ANEXO Il

LEI MUNICIPAL N° 308 /2010 - ANEXO Il - REGIME JURIDICO CLT
EMPREGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL

QUANT CARGO Hom i | REFERENCIA
01 Assessor de Expediente 40 h 2
01 Assessor Administrativo 40 h 3
01 Assessor Parlamentar 40 h 7
01 Assessor Técnico Contébil 30h 9
01 Coordenador Técnico Juridico 30h 11
01 Diretor Administrativo 40h 11

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, 04 de maio de 2010.
Roséangela Rosaria da Silva
Prefeita Municipal
Registrada e publicada nesta data na Secretaria desta Prefeitura Municipal.

Celso Silva
Secretario Administrativo
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ANEXO Il
LEI MUNICIPAL N2 308 / 2010 - ANEXO Il - REGIME JURIDICO CLT

TABELA DE REFERENCIAS

REFERENCIA VALOR
01 600,00
02 650,00
03 750,00
04 870,00
05 950,00
06 1.000,00
07 1.200,00
08 1.500,00
09 1.800,00
10 2.000,00
11 2.475,00

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, 04 de maio de 2010.

Rosangela Rosaria da Silva
Prefeita Municipal

Registrada e publicada nesta data na Secretaria desta Prefeitura Municipal.

Celso Silva
Secretario Administrativo
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas administrativas que envolvam certo grau de complexidade e requeiram
alguma autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda corrente,
cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a regularidade
das transacdes financeiras da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

X prestar informagcdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

X dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracao;

<> participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

X examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

X auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

<> redigir, rever a redacao ou aprovar minutas de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

X elaborar, sob orientagcdo, quadros e tabelas, estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

X colaborar com o técnico da area na elaboracao de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

X coordenar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientacdes estabelecidas;

o interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de
administragao geral, para fins de aplicagédo, orientagéo e assessoramento;

X controlar o tramite de processos nas Comissdes, na Mesa Diretora, no
Gabinete do Presidente;

X executar os servicos referentes ao cerimonial;

X elaborar ou colaborar na elaboragcdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da administracéo;

X realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e abertura de
processos de licitacdo para aquisicao de material;

<> orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;
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<> executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e
servicos da Camara;

w» propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execuc¢ao dos contratos;

<> executar as atividade relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da
Camara, compreendendo atividades de registro, exclusao e alteracdo cadastral,
com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas
de fornecedores habilitados;

<> executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de
consumo;

<> prover a administracdo da Camara com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

X realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento dos bens méveis e e
imoveis da Camara Municipal;

<> auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Camara;

<> efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacées da Camara;

<> calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o com as
cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

<> orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da
classe;

<> auxiliar nas atividades relativas aos Recursos Humanos nas atividades de
formulacdo de politicas, coordenagdo, supervisdo, controle e execucao das
atividades referentes a recrutamento e selegdo, cadastramento, pagamento e
treinamento de pessoal, bem como a administracdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracdo da Camara Municipal e exercera suas competéncias
através das Supervisbes de Registro e Controle Funcional, de Folha de
Pagamento e de Recrutamento e Desenvolvimento Funcional, as quais incumbe:
a) manter o registro dos cargos efetivos e em comissdo e das fungdes
gratificadas, bem como dos atos referentes a criacdo, alteracdo e extingdo de
cargos e fungoes;;

b) organizar, registrar nas pastas funcionais e manter atualizado o arquivo de
copias dos atos de nomeacado, designacdo, provimento, posse, demisséo,
exoneracao e dispensa e aposentadoria de pessoal da Camara;

c) elaborar atos de pessoal, submeté-los a autoridade superior para assinatura e
encaminha-los para publicacao, através da unidade competente da Camara;

d) controlar a lotacdo dos servidores nos 6rgao da Camara, inclusive os cedidos
de outros Poderes ou érgaos publicos;

e) providenciar a expedi¢ao de identidade funcional dos servidores da Camara;

f) instruir processos relativos a concesséo de direitos, contagem e averbagéo de
tempo de servico e de licencas, sob o ponto de vista legal, fornecendo as
informacgdes funcionais exigidas para a decisao superior;

g) receber e processar os requerimentos de concessao de salario-familia e outros
beneficios financeiros requeridos pelos servidores;

h) proceder o controle das férias, promovendo o levantamento das datas de gozo
de férias dos servidores, junto aos 6rgaos da Camara;
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i) executar as atividades concernentes a elaboracdo da folha de pagamento e
controle das consignagoes;

j) orientar e executar as atividades pertinentes a PIS/PASEP e outros
recolhimentos relativos as obrigacbes sociais, promovendo o0s respectivos
recolhimentos;

k) proceder os calculos dos vencimentos, das vantagens, dos proventos de
aposentadorias dos servidores da Camara;

l) executar as tarefas necessarias a elaboragao da folha de pagamento mensal,
observando os prazos legais e regulamentares;

m) acompanhar e controlar os itens que compdéem a folha de pagamento, com
vistas a eliminar distor¢des no sistema eletrénico de folha de pagamento;

n) administrar a implantacdo e manutengdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracao da Camara, acompanhando e registrando enquadramentos e suas
alteragdes;

0) promover as atividades de avaliagdo de desempenho e de apuracao de tempo
de servigos para efetivagado de promocodes e acesso funcional,

p) executar as atividades de recrutamento e selecdo através de concursos
publicos;

q) elaborar os atos de nomeacéao, admissao, promoc¢ao dos servidores;

r) promover cursos de treinamento, capacitacdo, formacdo e de servidores
visando o desenvolvimento funcional e a preparagao para concorrer a promogao
e acesso;

s) orientar os servidores da Camara sobre encaminhamento para pericia médica.

X/

X executar outras atribuicoes afins.

4, Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino médio completo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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1. Categoria profissional: ADVOGADO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
extrajudicialmente a Camara Municipal.

3. Atribuicoes tipicas:
% atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Camara Municipal, nos
feitos em que seja autora, ré, assistente ou oponente, no sentido de
resguardar seus interesses;
% prestar assessoramento juridico ao Poder Legislativo, emitindo pareceres
sobre os assuntos de sua competéncia, licitacdes e outros, através de
pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes
regulamentares;
% estudar e redigir atos normativos, vetos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
% interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder as
consultas das unidades interessadas;
% estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentem
aspectos juridicos especificos;
% assistir a Camara Municipal na realizacdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;
% elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, observacbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuacao;
% participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao;
¢ participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacéo;
% participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Camara Municipal e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagcdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;
% realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

4. Requisito para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Direito, acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio da profissao e minimo de dois anos de experiéncia no
exercicio do cargo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na classe
a que pertence.
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1. Classe: ARQUIVISTA

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a executar
tarefas de coletas e registros de dados, de maneira a manter atualizado o
Histérico do Municipio, o Arquivo da Camara Municipal, controle de entrada e
saida de documentos e atividades afins.

3. Atribuicoes tipicas:

w» promover o0 registro no sistema de informacdes as respostas as
solicitacdes oficiais, encaminhadas a Camara;

<> executar o registro dos documentos e a tramitacdo pelos diversos érgaos
da Céamara;

<> prestar informacgdes relativas a sua posicao e localizagcdo dos documentos
registrados no sistema de informacdes de projetos e documentos;

<> organizar o Historico do Municipio e da Camara Municipal;

<> manter atualizado o site oficial da Camara Municipal;

<> organizar e manter em ordem e atualizado o arquivo da Camara Municipal,
organizando fichas, livros de registros e outros necessarios para essa finalidade;
<> executar agdes de apoio administrativo no que concerne a tramitacdo de
documentos;

<> datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticées e
outros originais;

<> operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

<> expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicao;

w» arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

X receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

X autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

X manter atualizado o registro de leis municipais;

<> manter atualizado o registro de leis estaduais e federais mais utilizadas,
principalmente aquelas que se refere a compras e licitacbes, gestdo fiscal,
constituicdes;

X indicar a administracdo do Legislativo, as necessidades de adequacoes
nas leis municipais, em decorréncia de mudangas nas leis estaduais e federais;

4. Requisitos para provimento:

Instrugéo: ensino superior.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.
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1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos administrativos simples, servicos de limpeza e arrumacéao, nas diversas
unidades da Camara, bem como lavar, secar e passar pecas que se destinam ao
prédio, como toalhas, cortinas, tapetes e afins, preparo de café, cha e similares, e
acompanhamentos necessarios.

3. Atribuicoes tipicas:

3 limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes da Camara Municipal, a
fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;
X limpar e manter em boas condicoes de higiene e limpeza o patio e

garagem da Céamara Municipal, bem como cuidar das plantas do jardim,
molhando-as sempre que precisarem, tirando as ervas daninhas que as
ameacarem;

X recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacgdes definidas;

X lavar as pecas de roupa de manutencdao da Céamara, como cortinas,
tapetes, panos de louca, e outros necessarios, para retirar a sujeira impregnada,
enxaguando-a para retirar os residuos do sabao e outros dissolventes;

<> proceder a secagem da roupa, dependurando-a em local ventilado, para
permitir sua utilizacao;

<> posicionar as pecas sobre a tdbua de passar, de forma que o ferro de
passar deslize sobre o tecido a uma temperatura conveniente, exercendo sobre
este a pressao necessaria, para obter o efeito desejado;

3 preparar e servir café e cha aos edis, visitantes e servidores da Camara
Municipal;

<> lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;
<> dispor adequadamente o lixo produzido, de forma a evitar a proliferacao de
insetos, separando-o de maneira seletiva;

<> verificar a existéncia de material de limpeza outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo,
quando for o caso;

X manter arrumado o material sob sua guarda;

<> comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

X recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

X auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando
materiais de consumo em depdsito, conferindo com as requisicoes,
transportando-os e guardando-os em local apropriado;

X receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com 0s
documentos de entrega;

X armazenar o material recebido em local apropriado;

w» controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposi¢ao de acordo com normas preestabelecidas;

w» verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade

de ressuprimento dos estoques;
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<> auxiliar na contagem do material em estoque para fins de inventario;

X prestar informacdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;

<> auxiliar na execucdo de servicos simples de escritorio, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de
correspondéncias, entre outros;

<> executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depédsitos e retiradas bancarias e
pagamentos de pequena monta;

X duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niumero de cépias;

X registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em
formulério proprio o numero de matrizes e de coOpias efetuadas e o setor
solicitante;

<> operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

<> fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas,
colocando etiquetas, anotando nome e endereco do destinatario, para remessa a
outras localidades.

X executar outras atribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
Instrucéo: ensino fundamental, séries iniciais.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na classe a
que pertence.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, 304 — Barra do Turvo — SP.
e-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 1195500 Telefone: O0xx15 3578 9444

1. Classe: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destinam a executar a
contabilizacdo financeira, orgcamentaria e patrimonial da Camara Municipal,
examinando os documentos relativos as mesmas, efetuando célculos e fazendo
lancamentos em livros especificos, para facilitar o controle contabil da mesma.

3. Atribuicoes tipicas:

X classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano
de contas da Camara Municipal;

<> preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Camara
Municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

<> fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

X auxiliar na elaboracao e revisao do plano de contas da Camara Municipal;
<> escriturar contas correntes diversas;

X examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;
<> auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos tributos e demais
componentes da receita;

<> executar todas as tarefas relacionadas com a escrituracao, inclusive dos
diversos tributos;

<> conferir a emissao de guias de pagamento;

X conferir diariamente documentos de receitas e despesas;

<> controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacdes contabeis;

X fazer levantamento de contas, bem como coligir e ordenar dados para fins
de elaboracao de balancetes, balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-
financeiros;

<> auxiliar na analise econbmico-financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

w» auxiliar na elaboracdo da demonstragéo financeira consolidada da Camara
Municipal;

X auxiliar na elaboracao do Balangco Geral da Camara Municipal;

<> redigir correspondéncias e emitir pareceres em processos sobre assuntos
de sua competéncia, sugerindo métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacao dos servicos contabeis;

> executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

o realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e
cheques bancérios;

X fazer o controle dos bens patrimoniais da Camara Municipal, anotando em
formulario préprio o nimero de patrimbnio, bem como relacionar as faltas
encontradas;

<> participar do inventario fisico dos bens da Camara Municipal, a fim de
detectar perdas ou mudancgas de centro de custo;
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<> articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as
informacgdes sobre o movimento das contas da Camara Municipal;

<> operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros e emitir
relatérios;

X remeter as diversas unidades da Prefeitura relatérios de despesas
orcamentarias e outros relatérios internos;

X orientar os servidores que 0 auxiliam na execucao das tarefas tipicas da
classe;

X zelar pela guarda e conservacao dos valores e equipamentos da unidade;
<> verificar os comprovantes e outros documentos relativos as operagdes de
pagamento, das entradas em caixa e de outras transacoes financeiras, efetuando
os calculos necessarios, para se assegurar da exatidao das referidas transacoes;
X anotar as entradas parciais em dinheiro, lancando-as em livro apropriado e
fazendo balancos de comprovacéao, para registrar os resultados totais;

X preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Camara
Municipal, assim como o balan¢o das contas, especificando os saldos contra ou a
favor, para favorecer o controle financeiro da Camara Municipal;

<> operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros e emitir
relatérios;

X executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: curso de Contabilidade, registro no CRC e minimo de dois anos de
experiéncia no exercicio do cargo.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na classe a
que pertence.
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1. Classe: ESCRITURARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

3. Atribuicoes tipicas:

quanto as atividades de apoio administrativo geral:
% duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;
% atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;
% atender as chamadas telefénicas, anotando ou transmitindo recados, para
obter ou fornecer informacdes;
« datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticoes e
outros originais;
% operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
% expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicao;
% arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;
% receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
% autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
% receber, registrar e encaminhar com atencdo e cortesia, o publico ao
destino solicitado;
% preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacbes e os
documentos originais;
% elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagcbes, realizando os
levantamentos necessarios;
% fazer calculos simples.

quanto as atividades na area de pessoal:
% verificar o processo de admissao dos servidores;
% cadastrar no sistema informatizado de folha de pagamento os dados
informados através da ficha admissional;
% elaborar e controlar o prazo dos contratos determinados, inclusive
providenciando a anotag&o na carteira de trabalho;
% incluir os servidores admitidos no boletim de freqiiéncia mensal;
% verificar os dados cadastrados no sistema eletrénico e manual do controle
de freqiiéncia para apuragao dos atrasos, faltas, horario noturno, hora extra,
etc;
% verificar faltas e licencas tiradas pelos servidores, para apurar se tém
direito a licenga prémio;
% anotar os assentamentos individuais dos servidores de controle de férias;
% emitir relatérios mensais encaminhando aos responsaveis de cada setor,
para que estes apurem a freqtiéncia do servidor;
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% realizar as rotinas referentes as folhas de pagamento;
+ distribuir os holleriths de acordo com a folha de freqliiéncia;
% preencher formularios padronizados relativos a acidente do trabalho,
auxilio doenca, recibo para pensao alimenticia e outros;
% apurar e anotar os dados das informacdes periddicas solicitadas pelas
instituicdes vinculadas ao Ministério da Fazenda, Trabalho e Previdéncia
Social (RAIS);
s emitir os informes de rendimentos pagos e de retencdo de imposto de
renda;
< informar os rendimentos pagos ou creditados (Declaragdo do Imposto de
Renda da DIRF);
% apurar as variaveis e 0s beneficiarios que integram o direito ao pagamento
da gratificacao natalina.
“ manter atualizados os livros de registros diversos da Camara Municipal,
como leis, atas das Comissdes, Atas das Sessbes, Posse de Vereadores,
Posse de Prefeitos e outros necessarios e afins.

outras atividades afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao - ensino médio completo.

5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrao de vencimentos imediatamente superior na classe a
que pertence.
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1. Classe: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas
condicOes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicoes tipicas:

w» dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento
de portas e o uso de cintos de segurancga;

X verificar diariamente as condicées de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, tanque reserva de carro flex,
etc.;

X verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

X zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevencado ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

<> fazer pequenos reparos de urgéncia;

<> manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso,
levando-o a manutengdo sempre que necessario;

X observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

<> anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

w» recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

<> conduzir os servidores e Vereadores da Camara Municipal, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucées especificas;

<> realizar a entrega de correspondéncias, notificacées, convocacbes e
volumes aos destinatarios;

X/

<> executar outras atribuicées afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental.
Outros requisitos: habilitacdo para conducéao de veiculos na categoria “C”.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, 304 — Barra do Turvo — SP.
e-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 1195500 Telefone: O0xx15 3578 9444

1. Classe: VIGIA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a
vigilancia dos préprios da Camara Municipal, percorrendo-os sistematicamente
e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades.

3. Atribuicoes tipicas:

X executar a ronda noturna nas dependéncias dos préprios municipais e
areas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estao fechados corretamente;

<> controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando
veiculos, anotando o numero dos mesmos, examinando o0s volumes
transportados, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

X prestar informacdes ao chefe imediato das ocorréncias de seu setor, para
permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

X executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: alfabetizado - ensino fundamental, séries iniciais.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na classe
a que pertence.
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO QUADRO
DE PESSOAL

Denominacao do Cargo: ASSESSOR DE EXPEDIENTE

Atribuicoes:

<> Assessorar na producao de informagdes e conhecimentos, tendo em vista
fornecer subsidios ao superior imediato para tomada de decisées, estabelecendo
as relacdes publicas referentes aos assuntos de interesse do Municipio;

3 Desenvolver estudos de natureza técnica no ambito de cada Secretaria;

<> Identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as atividades da
Céamara Municipal;

<> Realizar estudos de experiéncias positivas e introduzir inovagdes capazes
de permitir ganhos significativos na performance dos trabalhos diarios da Camara
Municipal;

X Atender ao publico em geral;

o Apoiar e manter relagées com a comunidade;

X Receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins.

o Desempenhar outras atividades afins.

Denominacéao do cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

<> Auxiliar na coordenagao dos trabalhos relativos ao atendimento ao publico
em geral;

<> Coordenar as agdes e programas oficiais de responsabilidade da Camara
Municipal, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacdes, para lembrar-lhe e facilitar-lhne o cumprimento das obrigacdes
assumidas;

X apoiar e atender as entidades comunitarias que procuram o legislativo,
anotando suas reivindicacbes e agendando reunides com a Mesa Diretora e/ou
Vereadores;

X assessorar os trabalhos parlamentares;

<> organizar as indicagbes, requerimentos, e outros atos dos Vereadores,
dando-lhe ordem e numeros, apresentando-os para a pauta das Sessdes
Ordinarias;

o organizar as audiéncias do Presidente;

<> promover o registro dos nomes, enderecgos, telefones e e-mails das
autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

X receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins
dando ciéncia aos Vereadores.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Avenida 21 de Margo, 304 — Barra do Turvo — SP.
e-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 1195500 Telefone: O0xx15 3578 9444

Denominacao do cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicoes:

<> Auxiliar na coordenacédo dos trabalhos relativos ao atendimento ao publico
em geral;

X Coordenar as acoes e programas oficiais de responsabilidade da Camara
Municipal, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacdes, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas;

X apoiar e atender as entidades comunitarias que procuram o legislativo,
anotando suas reivindicagbes e agendando reunides com a Mesa Diretora e/ou
Vereadores;

<> assessorar os trabalhos parlamentares;

X organizar as indicacdes, requerimentos, e outros atos dos Vereadores,
dando-lhe ordem e numeros, apresentando-os para a pauta das Sessdes
Ordinarias;

<> dirigir e coordenar os trabalhos deste 6rgdo e estabelecer as relacbes
publicas referentes aos assuntos de interesse do Municipio;

<> cuidar da agenda do Presidente da Mesa Diretora e programas oficiais
deste e da Mesa, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacdes, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas;

<> atender ao publico em geral encaminhando as pessoas aos setores
competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

<> assistir o Presidente nos atendimentos aos municipes e demais
autoridades;

w» apoiar e atender a comunidade;

X organizar as audiéncias do Presidente;

o promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das
autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

<> receber convites de eventos, avaliar e encaminhar para as areas afins.

Denominacio do Cargo: ASSESSOR TECNICO CONTABIL

Atribuicoes:
% coordenar e supervisionar tecnicamente o processo de discussao do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e de Orcamento Anual do Municipio
de Barra do Turvo.
% exercer 0 acompanhamento mensal e controle geral da aplicacdo do
duodécimo orcamentaria;
% supervisionar ao exame de processos de pagamento para efeito de
liquidacdo da despesa;
% supervisionar a movimentacdo, juntamente com o responsavel pela
Tesouraria, da conta bancéaria da Camara Municipal;
% estudar o comportamento da receita e da despesa da Camara Municipal e
promover, juntamente com a Mesa Diretora, medidas para a manutengéo do
equilibrio financeiro;
% aprovar o calendario de pagamento ao servidor do legislativo, bem como
dos edis, articulando-o a programacao financeira e ao cronograma de
desembolso;
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% promover a realizacdo dos servicos de contabilidade da Camara Municipal,
incluindo escrituracdo, manutencdo de registros e controles, elaboracao de
relatérios gerenciais e demonstracdes contabeis em geral;

% coordenar a realizacao de estudos técnicos e analises para embasar a
proposta orcamentaria do Legislativo a ser inserida anualmente na Lei
Orcamentaria Municipal;

% solicitar a Mesa Diretora da Camara a abertura de créditos adicionais ou
transposicao de valores, em contas da mesma categoria, se necessarios;

% apurar denuncias de fraudes e infragdes, tomando as providéncias
necessarias para a defesa do erario publico;

% supervisionar a realizacdo de pericias contabeis que objetivem preservar
os interesses da Camara Municipal;

% supervisionar os processos de informatizacdo das rotinas e processos de
trabalho, inclusive quanto a adequagcdao de sistemas e aplicativos as
finalidades do setor de contabilidade e pessoal;

%+ organizar e promover a informatizacdo de bases de dados que permitam a
fiscalizacdo a distancia, pelo sistema Audesp;

% dar instrucdes para elaborag¢ao de propostas orcamentarias;

% executar as atividades de elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias e do orgcamento anual junto aos demais 6rgaos da Prefeitura;

% elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria de Financgas;

% analisar e consolidar as propostas apresentadas, elaborando a proposta
orcamentaria do Municipio e o Projeto de Lei das Diretrizes Orgamentarias.

% estabelecer a programacado financeira e o cronograma de execucao
mensal de desembolso;

% zelar pelo cumprimento das metas fixadas na lei de diretrizes
orcamentarias observando o equilibrio entre receitas e despesas;

% efetuar os registros contabeis de valores dos bens patrimoniais da Camara
Municipal, tanto médveis como imdveis, acompanhando rigorosamente as
variagdes havidas;

% programar e dirigir as atividades relativas ao empenho, a liquidagdo das
despesas e a verificacdo tanto da legalidade dos mesmos como da
conformidade dos comprovantes;

« elaborar e apresentar ao Presidente da Mesa Diretora, nos prazos legais e
periodos determinados, o balango geral, bem como os balancetes mensais,
diarios e outros documentos de apuracao contabil;

% assinar, junto com a Mesa Diretora, as prestacdes de contas da Camara
Municipal;

% responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado e as demandas
de esclarecimentos solicitados, dentro dos prazos concedidos;

% monitorar, verificar, controlar e fiscalizar os relatérios, as demonstragdes e
outros documentos relevantes para controle contabil-financeiro de ativos do
orgao e verificacdo da gestao, registros, alienacdo e controle de material de
consumo e permanente, bens méveis e imoveis;

% desempenhar outras atividades afins.

% supervisionar os repasses de duodécimos orgcamentarios recebidos da
Prefeitura Municipal, bem como promover a devolu¢do no final do exercicio
das quantias nao utilizadas;

% supervisionar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades
de numerario e o cronograma de desembolso;
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% supervisionar a requisicao de taldes de cheques;

% Incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

% determinar ao responsavel pela Tesouraria o0 recolhimento das
contribuicoes para as instituicdes de previdéncia e os fundos regulamentares;
% fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e torna-los
publicos;

% fazer depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores municipais.

% programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das
despesas e verificacao da conformidade dos comprovantes;

% propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orcamentarias que comportem esse
regime;

s conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

% preparar os balancetes mensais da execucao orcamentaria.

% providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

%+ controlar os prazos de aplicacdo dos recursos nao utilizados;

% examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

% dar forma final as prestacoes de contas fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

%+ colaborar em todas fases da elaboracdo da prestacédo geral de contas da
Céamara Municipal.

% coordenar, supervisionar e acompanhar a execucdo dos servicos de
conciliagéo bancaria da conta bancéria da Camara Municipal;

Denominacédo do cargo: COORDENADOR TECNICO JURIDICO

Atribuicoes:

X promover, dirigir e controlar a defesa e representacédo, em juizo ou fora
dele, dos direitos e interesses do Municipio;

<> promover e coordenar as medidas necessarias a uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa do Legislativo Municipal;

X receber as citacdes iniciais e notificacées referentes a quaisquer acdes ou
procedimentos judiciais contra o Legislativo Municipal, ou em que este seja parte
interessada;

> propor ao Presidente da Mesa Diretora, a desisténcia de agbes ou a
interposicao de recursos nos feitos em que o Legislativo for parte, bem como,
transigir em juizo;

X coordenar o assessoramento juridico-legal ao Legislativo Municipal;

X promover, coordenar € supervisionar a organizagdo, a aquisicdo e
manutencdo atualizada da coletdnea de leis municipais, bem como das
legislagdes e jurisprudéncia federal e estadual de interesse do Municipio;

X conceber, gerir e operacionalizar o0s servicos de corregedoria
administrativa, instauragéo, apuracao, instrucao, e proposicao de penalidades em
processos administrativos disciplinares;
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o comandar, supervisionar e controlar o trabalho do Setor Juridico;

X assessorar, orientar, acompanhar os trabalhos do Legislativo na
elaboracédo e no controle do cumprimento da legislacdo de controle interno;

<> promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos, palestras e
cursos de aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional;

X requisitar documentos e processos, bem como solicitar informacdes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6rgaos da Administracdo
direta e indireta;

<> manter relacionamento e intercambio de informagdes com os demais
orgaos integrantes do Sistema de Protecdo ao Consumidor e promover a
divulgagéo das normas regulamentares pertinentes;

X desempenhar outras atividades afins.
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Denominacéao do cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuicoes:

Quanto as licitacoes e os contratos

<> coordenar a andlise das solicitagbes encaminhadas para abertura dos
processos licitatorios, verificando se estd em conformidade com a legislacdo
vigente, inclusive considerando o montante previsto;

X solicitar autorizagcdo para a abertura de processos licitatérios, para a
aquisicao de materiais e servicos e alienagdes;

X supervisionar a elaboracao dos editais de licitacao para fins de abertura do
procedimento do certame;

X supervisionar a organizacdo e a manutencao atualizada do cadastro de
fornecedores;

X declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique
essa medida;

X propor a Adjudicacdo e homologacao dos resultados das licitagdes para
aquisicao de servicos e aquisicao e alienagcao de materiais;

<> determinar, anualmente, o inventario dos bens méveis e iméveis da
Céamara Municipal;

<> controlar a entrada de documentos na Camara Municipal, através do
Protocolo, acompanhando a circulagao interna dos mesmos;

X conservar maquinas e equipamentos de escritorio,;

<> verificar e supervisionar as atividades de limpeza e vigilancia, copa,
portaria e telefonia da Camara Municipal;

w» desempenhar outras atividades afins.

Quanto aos Recursos Humanos

w» dirigir, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de
servidores;

<> encaminhar, para homologacdo do Presidente da Mesa Diretora, os
resultados dos concursos publicos;

<> executar atividades relativas ao recrutamento, a selecédo, a avaliacao de
desempenho, ao sistema de cargos e carreiras, aos planos de lotacdo e as
demais atividades de natureza técnica da gestao de pessoas;

<> planejar e executar atividades relativas ao treinamento dos servidores
municipais, bem como identificar necessidade de capacitagdo e desenvolvimento
das pessoas.

X providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacao dos
orgaos da Camara Municipal, verificando a existéncia de cargos efetivos e
comissionados, com o seu quantitativo;

<> supervisionar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de freqiéncia, aos beneficios, a elaboracao das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
municipais e a administracao do pessoal;

J

<> supervisionar os servi¢os de fins de admissao, licenca, aposentadoria e
outros fins dos servidores do legislativo;

X/

X proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, o
levantamento das necessidades da administracdo da Casa Legislativa;

X estudar e consultar os servidores e seu 6rgao representativo para propor
implantacdo de medidas que proporcionem melhores condicées de trabalho na

Céamara Municipal;
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o planejar e realizar treinamento para os servidores, de forma a capacita-los
adequadamente, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servigos
publicos municipais;

<> providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros
atos normativos;

X assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo
de servico dos servidores do legislativo;

X atender as exigéncias da Consolidacdo das Leis do Trabalho para os
empregos publicos;

Quanto as rotinas de pessoal

w» organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informagdes
funcionais sobre o pessoal da Camara Municipal;

<> realizar os controles e emissbes de frequéncias, os controles de
compensacao e prorrogacdo de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e
saidas antecipadas;

X controlar a programacéao do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do
recebimento do abono pecuniario do adicional de férias;

X executar a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacao das consignacdes de terceiros e outras alteracdes afins;

X supervisionar o pagamento dos servidores da Camara Municipal;

<> fazer controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na
legislacdo em vigor;

<> fazer elaborar, na época prépria, a relacdo nominal dos servidores que
estdo sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte, bem como a relacéao
dos rendimentos pagos para instruir a declaracéo de imposto de renda;

<> fazer cumprir procedimentos disciplinares aplicaveis aos servidores;

% dar pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros
documentos relativos a pessoal;

Quanto as compras:

X administrar as atividades de aquisicao de bens e servicos para a Camara
Municipal;

X elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

<> fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e
dos respectivos fornecedores;

<> promover pesquisa de precos para fins de licitacao;

X providenciar, junto a unidade competente, o0 empenho das despesas a
conta das dotacdes orcamentarias de material;

X desenvolver procedimentos de compras visando melhor qualidade e menor
custo.

Quanto ao Almoxarifado

> coordenar a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro, bem como estabelecer estoques minimos de seguranca
dos materiais utilizados na Camara;

X coordenar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir as especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Camara;

<> proceder ao abastecimento e controle do consumo de material por espécie
e por reparticao, para previsdo e controle dos custos;

<> supervisionar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de
acordo com as normas de codificacéo;
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<> supervisionar o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens médveis e imbveis da Camara;

<> fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Camara Municipal,

<> promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a destinacao adequada;

X manter atualizado o valor do patrimdnio imobilizado.

<> organizar o recebimento, classificacdo, numeracgao, distribuicdo e controle
da movimentacdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a
Céamara e daqueles que tramitam entre as Comissées e Mesa Diretora;

X manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros papéis,
bem como de seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

<> prestar informacdes e instrugcdes ao publico quanto as exigéncias,
orientando o preenchimento de requerimentos, quando necessario;

X controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que estejam
processando, comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia dos
prazos estabelecidos.

<> coordenar e orientar 0s servigcos gerais;

X coordenar a execuc¢ao da limpeza e conservacao das instalacoes;

<> coordenar os servicos de copa da Camara Municipal;

<> programar e organizar as atividades de portaria bem como a vigilancia das
instalac6es e dos proprios da Camara, zelando pela manutencéo da ordem e pelo
bom atendimento as partes;

<> coordenar e controlar os servicos de telecomunicacgao;

<> coordenar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores;

3 solicitar que seja feita periodicamente inspegcado no prédio da Camara, de
forma que seja averiguada a necessidade de conservagcado ou recuperacao das
instalagdes;

<> programar e controlar os servicos de manutengdo dos moéveis, maquinas,
instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Camara.

<> coordenar estudos técnicos de carater macroeconémicos;

<> solicitar ao Presidente da Camara a abertura de créditos adicionais, se
necessarios;

<> sugerir ao Presidente da Camara o remanejamento de verbas.

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, 04 de maio de 2010.
Roséangela Rosaria da Silva

Prefeita Municipal
Registrada e publicada nesta data na Secretaria desta Prefeitura Municipal.

Celso Silva
Secretario Administrativo
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ANEXO VI
PROGRESSAO FUNCIONAL

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, 04 de maio de 2010.

Registrada e publicada nesta data na Secretaria desta Prefeitura Municipal.

Rosangela Rosaria da Silva
Prefeita Municipal

Celso Silva
Secretario Administrativo

A B C D E F G H J
1 600,00 618,00 636,54 655,64 6/531 69557 716,43 737,92 760,06 782,87
2 650,00 669,50 689,59 710,27 731,58 753,53 776,13 799,42 823,40 848,10
3 750,00 772,50 795,68 819,55 844,13 869,46 895,54 92241 978,58
4 870,00 896,10 922,98 950,67 979,19 1008,56 1038,82 1069,99 1135,15
5 950,00 978,50 1007,86 1038,10 1069,23 1101,31 1134,35 1168,38 1239,53
6 1000,00 1030,00 1060,90 1092,73 1125,51 1159,28 1194,05 1229,88 1304,78
7 1200,00 1236,00 1273,08 1311,27 1350,61 1301,13 1432,86 1475,85 1565,73
8 1500,00 1545,00 1591,35 1639,10 1688,26 1738,91 1791,08 1844,81 1957,16
9 1800,00 1854,00 1909,62 1966,91 2025,92 2086,70 2149,30 2213,77 2348,59
10 |2000,00 2060,00 2121,80 2185,45 2251,02 2318,55 2388,10 2459,75 2609,55
11 12475,00 2549,25 2625,73 2704,50 2785,63 2869,20 2955,28 3043,94 3229,31



