o CAMARA MUNICIFAL DE INA 1 IVILAAL = B ==
ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N° 13 DE 23 DE MARCO DE 1998 )
~

DISPOE SOBRE ORGANIZAGCAO DOS SERVICOS
AUXILIARES E QUADRO DE PESSOAL, BEM COMO,
APROVA OS VALORES DAS TABELAS DE
VENCIMENTOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE NATIVIDADE DA SERRA.

('.

JOSE APARECIDO DOS SANTOS, Presidente da Camara
Municipal de Natividade da Serra, Estado de Sdo Paulo, FAZ SABER que 2 Cémara Municipal

aprovou ¢ ele sanciona ¢ promulga a seguinte Resolugdo :

ARTIGO 1° - Os servigos auxiliares da Cémara Municipal de Natividade da Serra, serdo executados

pelas unidades de servigos a seguir discriminadas:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA;
II - ASSESSORIA JURIDICA;
I - DIRETORIA GERAL

B Setor de Secretaria;

® Setor de Contabilidade;

B Servigos Gerais;

ARTIGO 2° - O Gabinete da Presidéncia da Camara tem a8 seguintes atribuigdes:
: a)Encarregar-se da correspondéncia epistolar € telegrafica da Presidéncia;
b)Organizar e dirigir as audiéncias do Presidente;
c)Apresentar relatorios anual dos servigos executados pelo Gabinete;
d)Executar ouiros servigos correlatos conforme determinagdo do Presidente;

radoria Juridica Legislativa compete:

arioor orientar ¢ emiir parecet, por escrito ou verbal, conforme Ihe for
re, projetos requerimentos, resolugdes e outras proposituras que

ssdes técnicas da Camara, a0s vereadores e as entidades
resolugdes, a orientagdo, assisténcia e informagdes que
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ARTIGO 4° - A Diretoria Geral compete:

a)Supervisionar ¢ orientar a execugdo das tarefas atribuidas aos Setores de Secretaria,
Contabilidade, Assisténcia de Bancadas ¢ Comissdes, Informatizagdo ¢ Servigos
Gerais;

b) Assessorar a Presidéncia e executar os trabalhos descritos nas letras “a”, “b”, “c” ¢
“d” do artigo 2°, da presente Decreto Legislativo ;

¢)Abrir, rubricar ¢ encerrar os livros de Registro da Camara;

d) Determinar e redigir a publicagio dos atos oficiais;

¢)Secretariar a Procuradoria Juridica;

f) Fiscalizar a execugio das tarefas de Copa e Limpeza;

g) Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente;

h) Conferir a publicagio da Ordem do Dia, das emendas ¢ substitutivos;

i) Despachar com o Presidente da Cimara toda a correspondéncia recebida e expedir
pelo mesmo;

j) Receber as proposigdes apresentadas em Plenario pelos vereadores, determinando
ao Setor de Secretaria o seu andamento regimentar;

k) Controlar a frequéncia dos servidores da Camara;

1) Elaborar a escala de férias dos servidores;

m) Determinar a abertura ¢ o fechamento do prédio, sede da Camara, nos horarios
regulamentares;

n) Determinar o hasteamento dos Pavithdes Nacional, Estadual ¢ Municipal, quando
necessario;

0) Determinar e controlar as compras de materiais permanentes ¢ de consumo
necessarios a CAmara, quando de acordo com o Presidente;

p) Executar outros servigos correlatos, conforme determinagio do Presidente.

ARTIGO 5° - Ao setor de Secretaria compete:

a) Receber, numerar ¢ registrar papéis procedendo a sua autuagdo ou juntada a
processos ja existentes;
b) Organizar fichario-indice dos papéis ¢ processos registrados, anotando o respectivo
andamento;
¢) Preparar a correspondéncia oficial, providenciando a sua expedigdo, depois de
numeradas e registradas;
d) Preparar g encaminhar aos érgdos oficiais a matéria a ser publicada, em stimula ou
na integra;
: ¢) Preparar os autégrafos de Leis, Decretos Legislativos ¢ rcsolugoes
A f) Proceder a conferéncia dos Decretos Legislativos publicados a vista dos respectivos
- autdgnafos
ar ¢ autenticar os documentos que devem ser encaminhados, juntamente

idos de informagdo;

- as proposigdes € pareceres em ordem do dia, registrando e organizando

s ¢ papéis;

_.dcwdoomatenaladqmndopelaCﬁmara,
o de ‘¢ controle do material permanente;;

;,,,dameeudadedc
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ARTIGO 6° - Ao setor de Contabilidade compete:

>

¢) Proceder ao levantamento dos dados necessarios a claboragéo do orgamento
financeiro da Camara;

d) Levantar junto & Tesouraria da Prefeitura os duodécimos devidos a Camara,
e) Requisitar verbas e aplica-las de acordo
Legislativo, mediante prévia autorizagio do Presidente comuni

instrugdes recebidas de seu superior imediato;
J) Providenciar a requisigdo de taldo de cheques necessérios a movimentagio de
conta corrente em assinatura conjunta com o Presidente;

k) Registrar em livros ou fichas proprias, o movimento de valores realizado,
confrontando diariamente os saldos registrados;

1) Elaborar as folhas de pagamento dos funciondrios e dos vereadores, bem como, do
Presidente da Camara;

m)Elaborar as relagdes dos descontos obrigatérios, referentes is folhas de pagamento,
n) Manter rigorosamente atualizado livros de registros, fichas e prontuarios referente
aos servidores ¢ sua situagio funcional e financeira;

0) Executar outros Servigos ndo especificados neste Decreto Legislativo ¢ que, por
Sua natureza, se enquadrem nas atribuigdes do Setor de Contabilidade;

- Ao Setor de Servigos Gerais compete:

a) Providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio sede da Camara;
b) Manter a perfeita higiene ¢ conservagio dos méveis ¢ instalagdes promovendo a
guarda do material utilizado;
¢) Efetuar, de acordo com determinag3o da Diretoria Geral da Camara, a abertura ¢
fechamento do prédio sede da Camara, bem como, o hasteamento dos Pavilhdes y
Nacional, Estadual ¢ Municipal; ”
d) Verificar, periodicamente, as instalagdes elétricas e hidraulic
comunicando ao superior imediato quando da necessidade de
©) Executar as tarefas atribuidas a Copa;
Proceder a entrega das correspondéncias enderegadas aos Vereadores;
iXecutar outras tarefas correlatas nio especificadas nesta Lei, conforme

as do prédio,
reparos nas mesmas;

&= .

Y
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ARTIGO 10 - O quadro de pessoal ¢ constituido por todos os Servidores da Camara Municipal de |
Natividade da Serra.

ARTIGO 11 - A composigio ¢ a forma de vencimentos dos servidores do quadro de pessoal da
Céamara Municipal de Natividade da Serra passam a ser as constantes da presente Resolugio.

ARTIGO 12 - Para os efeitos desta Resolugdo, considera-se:

I - Servidor Phblico - ¢ a pessoa ocupante de cargo ou emprego, independente da
natureza do seu vinculo com a administragio municipal: institucional ou contratual.

II - Cargo Piblico - posigdo instituida na organizagdo do funcionalismo, em nimero
certo, com denominagao propria e atribuigdes especificas.

Il - Salario - retribuigdo pecunidria basica, paga mensalmente ao empregado pablico
em virtude do exercicio do emprego e correspondente ao padrio.

IV - Remuneragdo - € o valor do vencimento ou salario acrescido das vantagens
pecuniarias incorporadas ou nio, percebidas pelo servidor.

V - Referéncia - € o indicativo de posigdo do Servidor na escala de vencimentos ou
salarios representada por algarismos ardbicos.

VI - Grau - ¢é o desdobramento da referéncia destinado & evolugdo funcional do
servidor publico, indicado pelas letras do alfabeto.

VII - Padrdo - ¢ o simbolo indicativo ao valor do vencimento ou salario pago ao
servidor, formado pela combinagio da referéncia com o grau.

DO QUADRO DE PESSOAL

ARTIGO 13 - O quadro de Pessoal da Camara Municipal de Natividade da Serra é constituido pelos
empregos indicados nos seguintes anexos que integram esta Resolugio:

Anexo 1 - cargos publicos de provimento permanente.
Anexo 2 - cargos publicos de provimento em comissio.

SECAOI
DA PARTE FIXA

SUBSECAO 1

ARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO PERMANENTE

0s publico de provimento permanente a serem preenchidos
Z em aasquanndades,deanmagoese
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SUBSECAO I

/

DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ARTIGO 15 - Ficam criados 0s Cargos publicos de provimento em comissio, correspondentes as
atividades de Assessoramento, nas quantidades, denominagdes ¢ referéncias especificadas no Anexo

IL

PARAGRAFO UNICO - para cumprimento do artigo supra ficam criadas as
denominagdes especificadas no anexo I

ARTIGO 16 - Os cargos pablicos de provimento em comissio sdo de livre escolha e dispensa pela

Mesa da CAmara Municipal de Natividade da Serra - obedecidos os requisitos minimos para 0

preenchimento, respeitado o disposto no Regimento Interno.

ARTIGO 17 - Ao servidor publico detentor de cargo permanente que Vier a ocupar transitoriamente
cargo de provimento em comissdo, serd devido o padrdo equivalente a este, enquanio permanccer
nesta situagio, acrescido de todas as vantagens pessoais inerentes a0 seu cargo permanente.

SECAOI
DOS SALARIOS

ARTIGO 18- Os cargos publicos que fazem parte integranie desta Resolugdo , serdo distribuidos em
escalas representados por algarismos arabicos, onde o nimero indicard na ordem crescente o grau de
responsabilidade; ¢ letras que indicardo a evolugao funcional dos servidores.

- A escala constante do anexo III estabelece os salarios dos cargos

PARAGRAFO 1°
pliblicos de provimento de natureza permanente € dos cargos plblicos de provimento em comissao.

;’meLGO 19 - A admissio do servidor conforme o previsto no artigo 16° desta Resolugdo, far-se-a
~ sempre no padrio inicial estabelecido para o cargo pablico.
ARTIGO 20 - Os padrdes serdo estabelecidos por indices, a partir do piso salarial do Municipio,
nforme anexo 3. '

SECAO I
DAS VANTAGENS

o em se vigo fora do municipio por periodo superior a 12 horas, atendendo
ervidor tera direito a diaria sendo calculada 4% do seu vencimento,

g &
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ARTIGO 23 - Aos servidores da Camara que ocupem  cumulativamente por necessidade de Servigo,
outra fungo, seri concedida uma gratificagio de fungdo, limitada a 40 o ( quarenta por cento ) dos
vencimenios desta fungdo.

DA EVOLUCAO FUNCIONAL

SECAO1I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 24 - O sistema de evolugdo funcional & 0 conjunto de possibilidades proporcionadas pela
administragio, mediante a aplicagido de determinados principios que assegurem aos servidores, sob o
sistema de continuo treinamento, aperfeigoamento, avaliagdo de desempenho individual e reciclagem
peribdica, condigdes indispensaveis 3 sua valorizagio profissional,

PARAGRAFO UNICO - Os servidores publicog concorrerdo na forma e nag
condi¢des desta Resolugdo e outras disposi¢des legais, as seguintes formas de evolugio funcional:

I - Promogio
II - Acesso

4

SECAO

DA PROMOCAO

['.

R1IGO 25 - A Promogio € o procedimento através do qual a Administragio Proporciona aos
egrantes do quadro de pes

soal, detentores de Cargos de natureza permanente a possibilidade de
€nsao funcional
k. PARAGRAFO UNICO - a4 promogdo sera efetuada obedecendo aos critérios de
uidade ¢ merecimento, por Portaria.

= A aplicagio do disposto no “caput” do artigo anterior, proporcionaré ao servidor a
um grau para outro, superior aquele em que se encontra classificado, dentro da

SECAO m
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ARTIGO 28 - Somente poderdo concorrer a acesso, servidor que:

I - preencher as condigdes de habilitagdo ¢ demais requisitos do novo cargo;
I - possuir o intersticio de pelo menos seis (06) meses de efetivo exercicio no
cargo;

ARTIGO 29 - O acesso podera ser precedido de concurso interno dentre os ocupantes dos cargos
cujo exercicio propicie a experiéncia necessria a0 desempenho de empregos de maior grau de
responsabilidade ¢ complexidade de atribuigdes.
ARTIGO 30 - Havendo empate na classificagio tera preferéncia, sgcessivamente:

I - O que ingressou a mais tempo no servigo pblico municipal;

II - O admitido ha mais tempo no cargo atual;

I - O mais idoso.

ARTIGO 31 - O ingresso no novo cargo poderd ser no grau em que se encontra classificado o
servidor.

ARTIGO 32 - O sistema de promogio seré disciplinada através de regulamento interno.

DA JORNADA DE TRABALHO

m A jornada de trabalho ndo poderi exceder semanalmente a quarenta ¢ quatro (44)
- horas de trabatho.

=i
b -

PARAGRAFO UNICO - O Presidente da Camara poderd estabelecer horarios

ferenciados em razio da peculiariedade dos servigos a serem executados.

/ TIGO 34 - Serdo pagas, a titulo de horas extras, aquelas que excederem i jornada de trabalho
a, desde que previamente autorizadas pela autoridade competente.

RTI GO 35 - Os valores das escalas de vencimentos de que trata o artigo 18° ¢ seus pardgrafos,
Decreto Legislativo , correspondem aos salérios dos servidores com jornada de trabalho de 40
a ) horas semanais.

PARAGRAFO UNICO - o servidor poders optar, se houver interesse da Cimara,
jornada, com salarios proporcionais.
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PARAGRAFO 2° - O servidor que exerga cargo em comissdo por 3 (trés) anos

consecutivos ou por 5 (cinco) anos alternados, incorporara a sua remuneragdo a diferenga entre o
vencimento do cargo original ¢ a do cargo em comissio.

ARTIGO 37 - Qualquer que seja o periodo de substituigdo, o substituto retornaréd ao seu cargo
acima de origem, se houver interesse da Cimara Municipal.

ARTIGO 38 - Os atuais servidores serdio enquadrados no grau inicial de referéncia prevista para o
seu cargo, mediante Portaria.

PARAGRAFO UNICO - sendo a remuneragdo do servidor superior ao valor do grau

inicial da referéncia de seu cargo atual, seri ele enquadrado no grau de valor igual ou de valor
superior subsequente.

DA APOSENTADORIA E PENSAO

ARTIGO 39 - O beneficio da pensdo por morte corresponderd i totalidade dos vencimentos ou
proventos do servidor falecido, até o limite estabelecido em Lei .

DAS DISPOSICOES FINAIS

\

ARTIGO 40 - O provimento e a vacincia dos cargos e empregos piblicos, serio efetuados por
Portaria do Chefe do Legislativo, e poderdo ser individuais ou coletivas, de acordo com o interesse
do servigo.

ARTIGO 41 - Sdo estéveis, ap6s 2 (dois) anos de efetivo exercicio, os Servidores nomeados em
virtude de concurso pablico.

ARTIGO 42 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagio revogadas as disposigdes
em contririo.

Natividade da Serra, 23 de margo de 1998.

JOSE AP DOS SANTOS
" Presidente da CAmara

JOSE BENEDIT ONISIO SOBRINHO
1° Secretario

-

)A DOS SANTOS DIONISIO
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