PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 5.184, DE 18 DE ABRIL DE 2011
Dispoe sobre o Plano de Carreiras e Salarios
dos Servidores da Camara Municipal de

Pindamonhangaba.

Joao Antonio Salgado Ribeiro, Prefeito Municipal
de Pindamonhangaba, faz saber que a Camara de Vereadores de Pindamonhangaba

aprova e ele promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Carreiras e
Salarios dos Servidores da Camara Municipal de Pindamonhangaba, fundamentado

nos seguintes principios:
| — racionalizagao da estrutura de empregos e carreiras;

Il — reconhecimento e valorizagdao do servidor publico pelos servigos prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional; e

Il — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagao funcional.
Art. 2° Para os fins desta Lei considera-se:

| — Servidor: a pessoa legalmente investida em emprego ou cargo publico, provido
mediante concurso publico;

Il — Emprego: unidade laborativa com denominagéo propria, criada por lei, com namero
certo, que implica o desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de atribuigoes e
responsabilidades, e regida pelo regime da Consolidagao das Leis Trabalhistas-CLT;

Il — Cargo: unidade laborativa com denominagéo propria, criada por fei, com ndamero
certo, que implica o desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de atribuigbes e
responsabilidades, e regida por regime proprio defindo pela Lei n. 1.225/71 e derpais

normas pertinentes;
IV — Carreira: estrutura de desenvolvimento funcional e profissional, operacio

através de passagens a Niveis e Graus superiores, no emprego ou cargo do dory /
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V — Padrao: conjunto de algarismos que designa o salario dos servidores, formado por:

a) Nivel: indicativo, representado por numeros romanos, de posigao vertical na Carreira
em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de desempenho e
capacitagao;

b) Grau: indicativo, representado por letras, de cada posigao horizontal na Carreira em
que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de desempenho;

V| — Progressao Vertical: passagem do servidor de um Nivel para outro, imediatamente
superior, na Tabela de Salario;

VIl — Progressao Horizontal: passagem do servidor de um Grau para outro,
imediatamente superior, na Tabela de Salario;

VIl — Salario base: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio de

emprego, de acordo com o Nivel e Grau;

IX — Vencimento base: retribuigdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio de
cargo, de acordo com o Nivel e Grau;

X — Remuneragao: retribuigdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio de emprego

“ou cargo composto pelo salario ou vencimento base, acrescida das demais vantagens

pessoais estabelecidas em lei;

X| — Massa salarial: soma do salario ou vencimento mensal dos servidores que
titularizam empregos ou cargos do mesmo grupo ocupacional,

Xl — Grupo ocupacional: conjunto de empregos ou cargos que apresentam o mesmo
grau de escolaridade, enquanto exigéncia para fins de ingresso.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS
Secao |
Da Composigédo dos Quadros de Empregos

Art. 3° O Plano de Carreiras e Salari
os empregos publicos que integram a estrutura organizacional da Camara

Pindamonhangaba.
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§ 1° Os quadros de empregos acima referidos,
com as respectivas denominagoes, quantitativos, jornadas de trabalho, grupos salariais
e requisitos de ingresso, sao 0s constantes do Anexo | desta Lei.

§ 2° Os concursos publicos para provimento de
empregos abrangidos por esta Lei serao voltados a suprir as necessidades da Camara
Municipal, podendo exigir conhecimentos efou habilitagdes especificas, além dos
requisitos minimos definidos no Anexo | desta Lei.

Secao
Do Ingresso e das Atribuigdes

Art. 4° Os empregos dos quadros de servidores
desta Lei sdo providos exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas €
titulos e seu ingresso se da sempre no Nivel e Grau iniciais do emprego.

Art. 5° As atribuicdes dos empregos sa0 as
constantes do Anexo Il desta Lei, que correspondem & descrigao do conjunto de tarefas
e responsabilidades cometidas ao servidor publico em razao do emprego em que esta
investido.

Secao lll
Da Remuneracao

Art. 6° O servidor sera remunerado de acordo
com a Tabela de Salario e Vencimento constante do Anexo I, conforme o seu Padrao.

Art. 7° A maior remuneragao, a qualquer titulo,
atribuida aos servidores, obedecera estritamente ao disposto no artigo 37, Xl, da
Constituicao Federal, sendo imediatamente reduzidos aquele limite quaisquer valores
percebidos em desacordo com esta norma, nao se admitindo, neste caso, a invocagao
de direito adquirido ou percepgao de excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de

acumulo de empregos publicos.

Secgao IV
Da Jornada

Art. 8° A jornada padrdo de trabalho \d
servidores é de 40 (quarenta) horas semanais, salvo as excegoes indicadas no AngxQ 4
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Paragrafo unico. O acumulo de empregos
publicos autorizado pela Constituicdo Federal é admitido quando a somatéria das
jornadas do emprego municipal com o outro emprego publico, municipal ou ndo, nao
ultrapassar 64 (sessenta e quatro) horas semanais.

CAPITULO i
DA EVOLUCAO FUNCIONAL
Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 9° A Evolugdo Funcional nos empregos
ocorrera mediante as seguintes formas:
| — Progresséo Vertical; e
Il — Progressao Horizontal.

Art. 10. A Evolugédo Funcional somente se dara
de acordo com a previsdo orgamentaria de cada ano, que devera assegurar,
anualmente, recursos suficientes para viabilizar, no minimo, a:

| — Progressao Vertical de 10% dos servidores do quadro, a cada processo; e
Il — Progressao Horizontal de 20% dos servidores do quadro, a cada processo.

§ 1° As verbas destinadas a Progressao
Vertical e a Progressdo Horizontal deverao ser objeto de rubricas especificas na lei
orcamentaria.

§ 2° A distribuigdo dos recursos previstos em
orcamento para a Evolugdo Funcional dos servidores sera realizada de acordo com a
massa salarial de cada grupo ocupacional.

§ 3° Eventuais sobras poderdo ser utilizadas
na Evolugdo Funcional dos grupos ocupacionais que tiverem um nimero maior de
servidores habilitados.

Art. 11. Os processos de Evolugédo
ocorrerdo em intervalos regulares de 12 meses, tendo seus efeitos fing
marco de cada exercicio, beneficiando os servidores habilitados.

A
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Art. 12. O intersticio minimo exigido na
Evolugao Funcional:

| — sera contado a partir do més de margo do
ano em que se produziu o efeito financeiro da dltima progressao;

I — somente serdo considerados os dias
efetivamente trabalhados e as férias, sendo vedada na sua aferigdo a contagem dos
periodos de licenga e afastamentos acima de quinze dias, ininterruptos ou n&o, exceto:

a) nos casos de licenga maternidade, cujo
periodo é contado integraimente; e

b) nos casos de afastamento por doenga
ocupacional ou acidente de trabalho, cujo periodo é contado desde que nao seja
superior a seis meses, ininterruptos ou nao.

§ 1° Nos casos de licengas e afastamentos
descritos acima, a Avaliagao de Desempenho recaira somente sobre o periodo
trabalhado.

§ 2° Nao prejudica a contagem de tempo para
os intersticios necessarios para a Evolugao Funcional a nomeagao para emprego em
comiss&o ou a designagao para fungéo de confianga da Camara Municipal.

Segao Il
Da Progressao Vertical

Art. 13. A Progressao Vertical é a passagem de
um Nivel para outro, imediatamente superior, mantido o Grau, mediante Avaliagao de

Desempenho e Qualificagao.

Art. 14. Esta habilitado a Progressao Vertical o

servidor que:

pelo intersticio de 02 anos no Grau e Nivel em que se encontra;

A p
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Il — nao tiver contra si, no periodo de
intersticio, decisdo administrativa transitada em julgado aplicando pena disciplinar de
sSuspensao;

IV — houver obtido 02 (dois) desempenhos
superiores a média, consideradas as 03 (trés) ultimas Avaliagbes de Desempenho;

V — n&o possuir, durante o intersticio, mais de:

a) 15 faltas, abonadas ou nao;

b) 20 atrasos ou saidas antecipadas, abonadas
ou N&ao;

VI — houver obtido qualificagado profissional,
seguindo as exigéncias dispostas no Anexo V e observado o disposto no artigo
seguinte.

§1° A media a que se refere o inciso IV do
“caput” deste artigo € obtida a partir da soma das pontuagoes obtidas na Avaliagao
Periédica de Desempenho efou na Avaliagao Especial de Desempenho, em cada
Grupo Ocupacional, nao podendo ser inferior a 70 (setenta) pontos.

§2° O computo de dias ausentes, para fins de
habilitacdo para a progressao vertical. ndo compreendera as excegbes presentes no
art. 12, I, desta Lei.

§3° Outras excegoes ao computo de dias

ausentes serdo definidas em resolugao.
Art. 15. A Qualificagdo exigida para a
Progressao Vertical, conforme Anexo V, pode ser obtida mediante:
| — Graduagéo;
Il = Titulagao;

i1l — Capacitagao.

§ 1° A Graduagao e a Titulagao;
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| — devem ser reconhecidas pelo Ministério da
Educacao;

Il — tém validade indeterminada para os fins
desta Lei;

Il — ndo podem ser utilizadas mais de uma vez
para fins de Evolugdo Funcional;

IV - nao podem ter sido utilizadas como
requisito de ingresso no emprego ou €m processos de evolugao na carreira previstos
em legislagao anterior.

§ 2° A Capacitagao:

| — deve ser previamente aprovada pelo
Departamento de Recursos Humanos, que avaliara a pertinéncia do curso com as
atribuicdes do emprego;

I| — deve ser utilizada em no maximo 5 anos,
contados da data do certificado de conclusao até a data dos efeitos financeiros da
progressao;

[l — pode ser obtida mediante a somatéria de
cargas horarias de cursos de capacitagao, respeitadas as cargas horarias minimas por

Curso:

a) Empregos cujo requisito de ingresso seja
Nivel Fundamental: carga minima de 4 horas;

b) Empregos cujo requisito de ingresso seja
Nivel Médio: carga minima de 8 horas;

c) Empregos cujo requisito de ingresso seja
Nivel Superior: carga minima de 12 horas;

IV — ndo pode ser obtida por meio de cursos ou

treinamentos inerentes a exigéncia do emprego;
V — nao pode ser utilizada mais de uma vez para fins de Evolugao Funcional.

§ 1° O servidor deve apresentar 0s res ctivos
certificados de conclus&o, com a indicagao das horas de curso concluidas.

{
i 1
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§ 2° O servidor que se habilitar & Progressao
Vertical e nao se beneficiar da mesma por inexisténcia de disponibilidade orcamentaria
e financeira, podera fazer uso dos cursos realizados independentemente do prazo
estabelecido no inciso Il do paragrafo anterior.

§ 3° A Qualificagao deve ser pertinente com as
atribuicées do emprego, exceto nos casos de graduagao de Nivel Fundamental e Nivel
Médio.

Secao |l
Da Progressao Horizontal

Art. 16. A Progressao Horizontal € a passagem
de um Grau para outro, imediatamente superior, dentro do mesmo Nivel, mediante
Avaliacao de Desempenho.

Art. 17. Esta habilitado a Progressao Horizontal

o servidor que:
| — possuir estabilidade no emprego;

Il — houver exercido as atribuicdes do emprego
pelo intersticio de 02 anos no Grau e Nivel em que se encontra;

Il — nao tiver contra si, no periodo de
intersticio, decisao administrativa transitada em julgado aplicando pena disciplinar de

suspensao;

IV — que houver obtido 02 (dois) desempenhos
superiores a média, consideradas as 03 (trés) altimas Avaliagbes de Desempenho.

VI- nao possuir, durante o intersticio, mais de:

a) 15 faltas, abonadas ou nao;
b) 20 atrasos ou saidas antecipadas, abonadas

l

§1° A média a que se refere o V do
“caput” deste artigo € obtida a partir da soma das notas obtidas na Avaliagge Senp

|
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de Desempenho e/ou na Avaliagdo Especial de Desempenho, em cada Grupo
Ocupacional, ndo podendo ser inferior a 70 (setenta) pontos.

§2° O computo de dias ausentes, para fins de
habilitagdo para a progresséo horizontal, ndo compreendera as exceg¢des presentes no
art. 12, ll, desta Lei.

§3° OQutras excegbes ao cOmputo de dias
ausentes serao definidas em Resolugao.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 18. Fica instituido o Sistema de Avaliagéo
de Desempenho, com a finalidade de aprimorar os métodos de gestao, valorizar o
servidor, melhorar a qualidade e eficiéncia do servigo publico e de gerir o processo de

Evolugdo Funcional.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de
Recursos Humanos a gestéo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 19. O Sistema de Avaliagédo de
Desempenho € composto por:

| — Avaliagdo Especial de Desempenho,
utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no servigo publico, conforme o art. 41, §
4° da Constituicéo Federal, e para fins da primeira Evolugéo Funcional;

I — Avaliagcdo Periddica de Desempenho,
utilizada anualmente para fins de Evolugéo Funcional.

Art. 20. A Avaliagéao Peridédica de Desempenho
& um processo anual e sistematico de afericdo do desempenho do servidor, e sera
utilizada para fins de programagao de agdes de capacitagéo e qualificagdo e como
critério para a Evolugao Funcional, compreendendo:

| — Assiduidade;

Il — Avaliagao funcional.

s '
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§ 1° A Avaliacdo Funcional ocorrera
anualmente, a partir da identificagdo e mensuragdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes, exigidos para o bom desempenho do emprego e cumprimento da miss&o
institucional da Camara e do érgdo em que estiver em exercicio, tendo como
pontuagdo maxima 100 (cem) pontos.

§ 2° Os servidores serao classificados em lista
para a selecdo daqueles que irdo progredir, considerando a média das pontuagoes
obtidas nas Avaliagdes de Desempenho no decorrer do intersticio.

§ 3° Em caso de empate sera contemplado o

servidor que, sucessivamente:

| — estiver ha mais tempo sem ter obtido uma

Progressao Horizontal ou Vertical;

Il — tiver obtido a maior pontuagao na Avaliagao

de Desempenho mais recente;

Il — contabilizar maior tempo de efetivo

exercicio no emprego.

Art. 21. O Sistema de Avaliagdo de
Desempenho sera regulamentado por Resolugao no prazo maximo de 90 (noventa)
dias, contados da data de publicagdo desta Lei, observando-se:

| — serdo avaliados os servidores que tenham,
no minimo, 6 (seis) meses de trabalho consecutivos na Camara Municipal, no decorrer

do periodo avaliado;

Il — a Avaliagdao de Desempenho sera realizada
pelo chefe imediato do avaliado, considerado assim aquele que por direito executa a

coordenacao e lideranga sobre o avaliado;

I — o servidor sera avaliado pela chefia cujo

vinculo seja de maior tempo, no decorrer do periodo avaliado;

IV — na impossibilidade de acdo da

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52-CEP 12420-010 - P]NDAMQNFM—NGABA -
TEL/FAX: (12)3644.5600 v



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

V — o servidor deve conhecer sua Avaliagao de
Desempenho, mas a sua auséncia nao impede a sua avaliacao.

Art. 22. O servidor nomeado para ocupar
emprego em comissao ou designado para funcao de confianca sera avaliado de acordo
com as atribuicdes do emprego ou fungao que estiver exercendo ou que tiver exercido
por mais tempo durante o periodo avaliado.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS

Art. 23. Fica criada a Comiss&o de Gestao de
Carreiras, composta por trés servidores de provimento efetivo nomeados pela Mesa
Diretora da Camara Municipal, sendo:

| — um servidor do Departamento de Recurso

Humanos;

Il — dois servidores eleitos, em votacao
promovida entre os servidores efetivos da Camara Municipal,

§ 1° Compete a Comissao de Gestao de
Carreiras:

| — julgar os recursos dos servidores relativos a
Avaliacao de Desempenho;

Il — avaliar a pertinéncia dos cursos ja
realizados e que se pretendem utilizar para fins de Evolucao Funcional; e

Il — acompanhar os processos de Evolugao
Funcional € de Avaliagao de Desempenho.

§ 2° A Comissao de Gestao Carreiras

podera, a qualquer tempo:

| — utilizar-se de todas a formagoes

existentes sobre o servidor avaliado;

AN
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[l — realizar diligéncias junto as unidades e
chefias, solicitando, se necessario, a reviséo das informagbes, a fim de corrigir erros
e/ou omissdes; e

Il — convocar servidor para prestar
informacées ou participagao opinativa, sem direito a voto.

Art. 24. Os recursos a que se referem o §1° do
artigo anterior deverao ser protocolizados em até 5 (cinco) dias Gteis, contados da data
da ciéncia do resultado da Avaliagdo de Desempenho.

§ 1° O recurso somente contemplara o
resultado da Avalicao de Desempenho referente ao recorrente.

§ 2° O recurso so6 sera provido se a Avaliagao

de Desempenho:

| - nao houver sido executada na forma

prevista no regulamento;

Il — houver sido manifestamente injusta;

lIl — houver se baseado em fatos comprovadamente inveridicos.

Art. 25. Os trabalhos da Comissao de Gestao

de Carreiras serao regulamentados por Resolugao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Secao |
Do Enguadramento

Art. 26. Ficam os empregos altgrados e

renomeados na conformidade do Anexo IV desta Lei, de forma que os ¢
constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a denominagé&o mantida o

para a constante da coluna “Situagao Nova’.

pUblico sdo enquadrados:
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| — nos empregos definidos pelo Anexo 1V,
considerando o emprego ocupado na data da promulgacao desta Lei;

Il — preferencialmente no Nivel |,

Ml — trés referéncias acima do Grau
correspondente ao salario que seja idéntico ou imediatamente superior ao atual, caso o
emprego tenha como requisito formagéo em nivel fundamental;

IV — duas referéncias acima do Grau
correspondente ao salario que seja idéntico ou imediatamente superior ao atual, nas
demais hipoteses;

Art. 28. O prazo para o enquadramento dos
servidores é de até 30 (trinta) dias, a contar da data de publicacdo desta Lei.

Paragrafo Unico. Aplicam-se as regras de
enquadramento aos concursos em andamento na data da promulgacao desta Lei.

Secao Il
Do Quadro Suplementar

Art. 29. O Quadro Suplemententar & o
constante do Anexo VI desta Lei, ao qual aplicam-se as normas deste Plano de
Carreiras e Salarios, inclusive quanto a Evolugao Funcional.

§ 1° Os cargos e empregos do Quadro
Suplementar extinguem-se na sua vacancia.

§ 2° Os titulares de cargos ou empregos do
Quadro Suplementar sdo remunerados pelas Tabelas de Salario desta Lei, conforme
correspondéncia estabelecida no Anexo VI.

§ 3° O intersticio a que se refere o art. 12
computara, integralmente, para os titulares de cargos publicos, os dias compreendidos
por licengca prémio.

Secao i

Das Disposicoes Gerais

Art. 30. Constarad do demonstra
o Nivel e o Grau em que esta enquadrado o servidor.
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Art. 31. O primeiro processo de Evolugao
Funcional dara-se-a no ano seguinte ao do enquadramento dos servidores, mantidas
as exigéncias de habilitagao definidas nesta Lei.

§ 1° No primeiro processo de Evolugao

Funcional:

| — ndo sera exigido intersticio minimo no Grau
ou Nivel;

Il — sera considerada apenas uma Avaliagéo de

Desempenho.

Art. 32. O segundo processo de Evolugao
Funcional mantera as exigéncias de habilitagcdo definidas nesta Lei, exceto as
exigéncias de intersticio minimo no Grau ou Nivel, que sera de apenas 1 (um) ano e de
média da avaliagao de desempenho, que contara apenas 2 (duas) avaliagdes.

Art. 33. As despesas decorrentes da presente
Lei correrdo a conta das dotacdes orgamentarias proprias, consignadas no orgamento
vigente.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagao, retroagindo seus efeitos a 01 de abril de 2011.

Pindamonhanagaba, 18 de abril de 2011.

L)
PRV

Jozo Antonio Salgado Ribeiro
Prefeito Mu‘mcipal

oy
José Rodrigues Murilo
Secrétario de Administragao

Registradd|e publicada na Secretaria de
Assuntos Juridicos em 18 de abril de 2011.

Secretario de Assuntos Juridicos

A A

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52-CEP 12420-010 PINDAMOT'%IHA\NQ_ABA— SP.
TEL/FAX: (12) 3644.5600 cov



sleuBWwas gv0 eu jeuoissyoid oasifel e B1US
yoy v 8 oyla1yg we Jouadns [aAju op oedenpelo) _‘ OQIPLINF SYUSSISSY
SENERIER
; "ob e eoljRULION| Wd 0Bojouos] op oedenpeln) Z oedewloju; ep eifojouds] ap sjusisISSy
sieuetlas owisijeusor
’ 4yop 4 ws oedeyjigey Wwod [eloog opdeoiunuio)| ¢ Jejuswejied esusaidwlj sp sjusisissy
ws Jouadns jsAlu ap oede
VINYIVS OdNyS! [ON3OIX3
HOI3dNS ONISN3 (D
SENENES
' 4o L @ euobaieo HNO o 01ejdwod ojpswl ouisugj g B}S1I0J0|A
sleuewss
’ 4op I 0)9|dwiod ojpstu ouisug L oluowied 8p syusby
S|eUBWISS
' 5 0)o|dwoo opgwi ouisug| 4 oAljejsibeT sjuslsissy
_VIONIOIXH: -
OIG3N ONISN3G (a
s|eueies
4os L ojsjdwiod jejusiepuny ouisul| g oedeOjUNLLIOY) 8p Sjuspualy
SENENES
Yop 3 0}o|dwiod |ejustuepUN) OUISUF 1 |juspuay
S|BUBWLSS
: "o L oy9|dwioo jejuswiepun) ouisug} 9 SIRIOC) SOSIAISG Bp S)UBISISSY

IVLININVANNL ONISNI (V

SOAILTA3 SOOIUdINT 3G OHAVND - | OXINY




SIBUBWISS gvO eu [euoissyoid onsibal
oAlye|sI6a7-001pUn B)SI[BUY

uov 8 oylalig Wa Jouadns [aAlU ap ogdenpeld

SIeUBWSS Y9 ou jeuoissyoid osibal

uoy

w09 SI9GRIU0Y) SBIoUID Wa [a1eyoeq

JOpBjuo)




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO Il - DESCRICAO SUMARIA DOS EMPREGOS EFETIVOS

A) ENSINO FUNDAMENTAL

Executar servigos de limpeza interna e externa das
instalactes prediais da Camara Municipal,
mantendo as condigdes de higiene e conservagao.
Realizar a limpeza de banheiros e toaletes,
reabastecendo-os, para manté-los em condigbes
Assistente de Servicos Gerais | de uso. Coletar o lixo das dependéncias em geral,
recolhendo-c em saces plasticos e depositando-c
nas lixeiras apropriadas.
Executar servigos de copa e cozinha, bem como
demais servigos correlatos que lhe forem atribuidos
pelo superior imediato.

Recepcionar e atender municipes e autoridades,
procurando identificar suas necessidades, a fim de
prestar-lhes informacdes ou encaminha-los aos
Atendente setores competentes. Efetuar ligagdes telefonicas e
prestar apoio administrativo rotineiro quando
solicitado. Executar outras tarefas correlatas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Operar a central telefonica da Camara Municipal,
atendendo, repassando e efetuando ligagdes
Atendente de Comunicagao telefénicas de acordo com 0s procedimentos
estabelecidos. Executar outras tarefas correlatas
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 -CEP 12420-010—
PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Desenvolver atividades administrativas,
colaborando na preparagdo de relatérios e
levantamentos em geral, mantendo o fluxo de
informacdes com outras areas de atuacao, a fim de
assegurar 0 cumprimento normal das rotinas de
trabalho. Efetuar registro, controle e distribuicéo de
oficios, processos e correspondéncias. Anaiisar
documentos e contratos, encaminhando ou
arquivando-os em local préprio de forma a dar
eficiéncia aos trabalhos da sua area. Redigir
oficios, proposituras, cartas e memorandos.
Coletar, analisar e realizar tratamento de dados e
informacdes relativos aos procedimentos de gestao
de recursos humanos. Elaborar atas de reunides e
das sessGes da Camara Municipal. Manter
atualizado o banco de dados de registro de
requerimentos, indicando projetos e leis, e emitindo
relatérios quando necessario. Auxiliar na
organizacdo de eventos e participar das sessdes
solenes, quando solicitado. Executar outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Assistente Legislativo

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52—-CEP 12420-010—
PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Receber, registrar e controlar os bens e materiais
da Camara Municipal. Apoiar os procedimentos de
aquisicdo de materiais e servicos, realizando
quotacbes e mantendo atualizado cadastro de
fornecedores e de pregos. Verificar periodicamente
as condigdes do patriménio da Camara Municipal e,
se for o caso, executar ou providenciar os reparos
necessarios. Elaborar o inventario anual dos bens
patrimoniais. Executar outras tarefas correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Agente de Patriménio

Dirigir os veiculos da Céamara Municipal,
conduzindo-os por trajeto previamente
determinado, de acordo com as regras de transito e
as instrugdes recebidas. Transportar passageiros
dentro e fora do Municipio e do Estado, atentando
Motorista para os horarios a serem cumpridos e a seguranga

dos transportados. Realizar coleta e entrega de
encomendas e documentos. Manter registro da
utilizagdo dos veiculos e cuidar da limpeza e
manutenc¢do dos mesmos. Executar outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

AV.NOSSA SENHORA DOBOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 - CEP 12420-010-
PINDAMONHANGABA -S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Redigir e divulgar na midia matérias sobre a
atuacdo do Legislativo. Auxiliar a Mesa, a
Presidéncia e os Vereadores na redagao de artigos
de seu interesse. Efetuar pesquisas para subsidiar
a atuacdo da Camara Municipal. Elaborar clipping
diario. Realizar entrevistas e participar de sessoes,
reunibes e outros eventos de interesse do
Assistente de Imprensa Parlamentar Legislativo. Elaborar boletim informativo interno
com informagbes  atualizadas  sobre  0S
: Departamentos da Camara. Atender & demanda
dos demais Departamentos em assuntos de sua
competéncia. Participar de cerimoniais e auxiliar na
preparacdo de eventos solenes. Executar outras
tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas peto
superior imediato.

Realizar manutengcdo e prestar suporte em
sistemas, produtos e hardware. Participar do
desenvolvimento de  projetos, implantagéo,
manuteng¢do, documentagao e suporte de sistemas
locais, de hardware e para internet. Estudar as
especificagdes de programas para sua instalagao e
Assistente de Tecnologia da Informagéo preparagcdo de freinamentos. Preparar, operar,
manipular, acompanhar e verificar os resultados
dos processamentos de rotinas ou de programas
de aplicagdes. Prestar atendimento e suporte
técnico ao usudrio. Executar outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assisténcia e orientagdo juridica aos
Departamentos da Céamara. Acompanhar as
publicagbdes diarias, bem como analisar e
acompanhar o andamento de processos. Pesquisar
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia. Organizar
arquivo de processos e agenda de audiéncias.
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Juridico

Executar servigcos gerais de contabilidade. Exercer
o controle contabil da execugdo do orgcamento.
Proceder ao empenho prévio das despesas.
Auxiliar na preparagéc da proposta orgamentaria
do Legislativo. Elaborar relatdrios diversos,
fornecendo dados técnicos sobre a atuagéo
contabil da Camara. Apresentar os balangos e
demonstrativos gerais da Camara no final de cada
periodo fiscal. Executar outras tarefas correlatas
que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Contador

Apoiar os Departamentos Juridico e Legislativo em
toda matéria de natureza juridica. Participar das
sessbes ordinarias e extraordinarias da Camara,
orientando os Vereadores nas questdes de sua
area. Executar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Analista Juridico-Legislativo

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52-CEP 12420-010—
PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600
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ANEXO IV - ALTERAGAO E REDENOMINAGAO DE CARGOS DO QUADRO GERAL

A) ENSINO FUNDAMENTAL

'Situacao anterior Situacdo nova

Assstente de Servicos Gerais Assviv”stente de Servigos Gerais

Atendente Atendente
Atendente de Comunicagao Atendente de Comunicagao

B) ENSINO MEDIO

Agente de Administragao A55|stent Leéislativo

Assistente de Servigos Administrativos

Assistente de Servigos Legislativos

Encarregado de Patriménio Agente de Patriménio

Motorista Motorista

C) ENSINO SUPERIOR

"~ Situagao anterior . - Situagao nova
Asmstente de Imprensa Parlamentar A331stente de Imprensa Par!amentar
Assistente de Tecnologia da Informagao Assistente de Tecnologia da Informagao
Assistente Juridico Assistente Juridico
Contador Contador
Coordenador Juridico-Legislativo Analista Juridico-Legislativo
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