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LEI MUNICIPAL N°. 4.401, DE 07 DE JULHO DE 2010

- Disple sobre a reorganizagdo e
transformacéo dos cargos, funcbes e sistema
remuneratorio do funcionalismo da Camara
Municipal de Tatui-SP, cria quadro de carreira,
extinguindo no ambito do Poder Legislativo
Municipal o pagamento de gratificag0es pessoais,
e estabelece outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE TATUI aprova e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica reorganizado quadro de funcionalismo do Poder
Legislativo, transformando seus cargos efetivos e respectivas funcdes, as funcbes de
confianca, e os cargos em comissdo, na forma desta lei, visando a valorizacdo do
servidor, e buscando a eficicia das acOes institucionais e das politicas publicas
observados sempre 0s principios constitucionais da legalidade, igualdade,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia;

Paragrafo Unico. A reorganizacdo se pautara pelas seguintes
diretrizes basicas:

I - adequacdo da atividade, acervo de responsabilidades,
envolvimento da dedicacdo as peculiaridades dos cargos préprio do Poder Legislativo,
sua caracteristica multi-partidaria e proprias da representatividade democrética;

Il - valorizacdo, profissionalizacdo e o desenvolvimento
profissional do servidor do Poder Legislativo, de sorte a possibilitar o estabelecimento
de trajetdria de carreira, mediante ascensao profissional pela progressao horizontal na
classe;

I11 - mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da
articulacdo de cargos e funcdes, especialidades e carreiras com os diversos ambientes
organizacionais da Administragdo da Camara Municipal, a fim de permitir a prestacéo
de servigos publicos de exceléncia;

IV - adocdo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal
integrados ao planejamento estratégico das necessidades do Poder Legislativo;

Art. 2° Os cargos efetivos, que formavam o quadro de pessoal da
Camara Municipal de Tatui, observadas as respectivas fungdes, o grau de escolaridade e
a similaridade da remuneragéo, ficam transformados e agrupados da seguinte forma:
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I - os atuais os oito (8) cargos com nivel de escolaridade basica,
sendo dois (2) cargos de vigia, os dois (2) cargos de servente, o Unico de porteiro
continuo, os trés (3) cargos de zelador transformar-se e passam todos a se denominar
Auxiliar Legislativo, compondo quadro inicial de carreira, e s6 serdo acessiveis por
concurso publico, com vencimento base de R$ 1.020,00 (hum mil e vinte reais) mensais
valor em que ja se incorporam o0s complementos varios de ajuste isondémico de
vencimentos, tanto quanto ja se consideram as peculiaridades das fungdes, do
desempenho do cargo e dificuldades de seu efetivo exercicio;

Il - todos os doze (12) cargos com nivel de escolaridade de ensino
médio completo, sendo os trés (3) cargos de Auxiliar Legislativo, os dois (2) cargos de
Agente Administrativo, os cargos Unicos de Operador de Maquina Reprogréfica, o de
Agente de Protocolo, o de Motorista, o0 de Agente de Financas, o de Operador
Digitador, o de Assistente de Informatica e mais o de Tesoureiro, doravante,
denominar-se-d80 Técnico Legislativo, compondo quadro inicial de carreira, e também
sO serdo acessiveis por concurso publico, com vencimento base de R$ 2.040,00 (dois
mil e quarenta reais) mensais valor em que ja se incorporam os complementos varios de
ajuste isonémico de vencimentos, tanto quanto ja se consideram as peculiaridades das
funcdes, do desempenho do cargo e dificuldades de seu efetivo exercicio;

Il - os seis (6) cargos de Oficial Legislativo preservardo sua
denominacdo, qual todos os seis (6) cargos terdo por requisito o nivel de escolaridade de
colegial completo, e compordo quadro inicial de carreira acessiveis por concurso
publico de provas e titulos, e fardo jus a vencimento base de R$ 3.060,00 (trés mil, e
sessenta reais) valor em que ja se incorporam 0s complementos varios de ajuste
isonémico de vencimentos, tanto quanto ja se consideram as peculiaridades das funcdes,
do desempenho do cargo e dificuldades de seu efetivo exercicio, que fundavam as
gratificacbes pagas;

IV - o cargo Unico de Assistente de Contabilidade passara a
denominar-se Analista Legislativo - Contabilidade, exigindo formacdo escolar superior
em Contabilidade ou Economia e inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade,
constituindo quadro inicial e Unico, s6 acessivel por concurso publico de provas e
titulos, com vencimento base de R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais) mensais;

V - 0 cargo Unico de Assessor Juridico passara a denominar-se
Analista Legislativo - Procurador Juridico, exigindo formagdo escolar superior em
Direito - Ciéncias Juridicas e Sociais, e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil,
constituindo quadro inicial e Unico, s6 acessivel por concurso publico de provas e
titulos, com vencimento base de R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais) mensais;
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§ 1° Os cargos de Auxiliar Legislativo, Técnico Legislativo, e de
Oficial Legislativo compreenderdo as funcdes descritas no Anexo | desta Lei,
preservadas as fungdes atuais dos cargos de Assistente de Contabilidade para o de
Analista Legislativo — Contabilidade, qual o de Assessor Juridico, para o de Analista
Legislativo — Procurador Juridico;

§ 2° Cabera a Mesa da Céamara, por ato administrativo do
Presidente, valendo-se de seu poder de administracdo e organizacdo, qual do poder
hier&rquico, designar os funcionarios que exercerdo as fungdes, que indicar;

Art. 3° Declara-se extinto o cargo efetivo de Assessor de
Imprensa, e, em ndo havendo no Poder Legislativo nenhum cargo efetivo de igual ou
semelhante funcdo a daqueles, e, em sendo sua criacdo de recentidade impeditiva da
consumacao do estagio probatorio e tutela de seu titular com a estabilizacdo, proceder-
se-a a sua imediata exoneracao;

Art. 4° Ficam preservadas as seguintes funcdes de confianca, a
serem exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, nos termos
do art.37, inciso V, da Constituicdo Federal, de livre nomeacdo e demissibilidade ad
nutum do Presidente da Camara Municipal de Tatui:

| - de Diretor Geral da Administracdo, a ser cometida a um dos 0s
Oficiais Legislativos, e seu exercicio sera gratificado, com 80% (oitenta por cento) do
vencimento do servidor, observado o percentual maximo permitido pela Lei Municipal
que institui o Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP, com as
seguintes atribuicdes:

a) dirigir todos os servigos da Secretaria;

b) fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Camara na parte
referente a esfera de acdo da Secretaria, assinando com o
Presidente da Camara as portarias, ordens de servicos e
expedindo avisos e editais;

c) corresponder-se com as diversas reparticdes publicas sobre
assuntos atinentes as suas atribuicoes;

d) informar os papéis que deve subir a Presidéncia;

e) subscrever as certidGes que forem fornecidas pela Secretaria,;

f) determinar e dirigir a publicacdo da matéria legislativa, da
Ordem do Dia e de todo o Expediente, assim como dos
servicos administrativos, na forma prevista pela legislacdo
vigente;

g) dar posse aos servidores da Camara;

h) distribuir o pessoal da Secretaria de acordo com as
necessidades do servico;
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i)

)

K)

1)

m)

|
Oficiais Legislativos, e

fixar o horério de trabalho da Secretaria, prorrogando,
antecipando ou encerrando o expediente de acordo com as
necessidades do servico;

ordenar o pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem
como as que forem necessarias para atender ao servico da
Secretaria, assinando as respectivas notas de empenho prévio
para a despesa;

julgar como Presidente as concorréncia publicas referentes aos
servigos da Camara;

prestar assisténcia ao Presidente, submetendo-lhe a matéria em
tramitacdo da Camara, promovendo o encaminhamento da
mesma;

assistir a todas as sessbes publicas e redigir as atas com as
anotagdes feitas durantes as mesmas, havendo delegagéo do 1°
Secretario;

- de Chefe de Expediente, também a ser cometida a um dos
seu exercicio sera gratificado com 60% (sessenta por cento) do

vencimento do servidor, observado o percentual maximo permitido pela Lei Municipal
que institui o Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP, com as

seguintes atribuicdes:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

9)
I

dirigir todo o expediente da Secretaria;

supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisé&o,
segundo as diretrizes da Diretoria Geral,

organizar as unidades subordinadas;

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacéo, 0s
servidores subordinados a Divisao;

propor programas de treinamento da Divisdo, bem como
indicar os servidores que dele faréo parte;

apresentar escala de férias e indicar substituicdo dos servidores
da Diviséo;

outras atividades compativeis com a funcéo.

| - de Chefe de Processamento de Dados, a ser cometida a um

dos Técnicos Legislativos, e seu exercicio serd gratificado com 60% (sessenta por

cento) do vencimento d

0 servidor, observado o percentual maximo permitido pela Lei

Municipal que institui o Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP,
com as seguintes atribuicdes:

a)

b)
c)

supervisionar coordenar e orientar as atividades da Diviséo,
segundo as diretrizes da Diretoria Geral;

organizar as unidades subordinadas;

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, 0s
servidores subordinados a Diviséo;



Prefeitura Municipal de Tatui

GABINETE DO PREFEITO

Av. Conego Jodo Climaco, 140 — Centro — Tatui/SP
Fone: (15) 3259.8400 / Fax: (15) 3205 2980 — CEP 18270-900

LEI MUNICIPAL N°. 4.401, DE 07 DE JULHO DE 2010

d) propor programas de treinamento da Divisdo, bem como
indicar os servidores que dele fardo parte;

e) apresentar escala de férias e indicar substituicdo dos servidores
da Diviséo;

f) outras atividades compativeis com a funcao.

IV - Tesoureiro a ser cometida a um dos Técnicos Legislativos e
seu exercicio sera gratificado com 50% (cinquenta por cento) do vencimento do
servidor, observado o percentual maximo permitido pela Lei Municipal que institui o
Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP, com as atribui¢des
inerente a tesouraria, desde controle de ingresso e saida de numerario, até a preparacao
de pagamentos, elaboracéo de cheques, recibos e documentos conexos;

V - Chefe de Manutencdo, a ser cometida a um dos Auxiliares
Legislativos, e seu exercicio serd gratificado com 80% (oitenta por cento) do
vencimento do servidor, observado o percentual maximo permitido pela Lei Municipal
que institui o Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP, com as
seguintes atribuicdes:

a) supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Diviséo,
segundo as diretrizes da Diretoria Geral,

b) organizar as unidades subordinadas;

C) convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, 0s
servidores subordinados a Diviséo;

d) propor programas de treinamento da Divisdo, bem como
indicar os servidores que dele fardo parte;

e) apresentar escala de férias e indicar substitui¢cdo dos servidores
da Divis&o;

f) outras atividades compativeis com a funcéo.

Art. 5° Fica criada a funcdo de confianca de Gestor de Recursos
Humanos, que, nos termos do art.37, inciso V, da Constituicdo Federal, serd confiada a
um dos Técnicos Legislativos, por livre nomeacdo e demissibilidade ad nutum do
Presidente da Camara Municipal de Tatui e seu exercicio passara a ser gratificado com
80% (oitenta por cento) do vencimento base dessa classe, observado o percentual
méaximo permitido pela da Lei Municipal que institui o Estatuto do Funcionalismo
Publico do Municipio de Tatui-SP;

Paragrafo anico. Cumprird ao Gestor de Recursos Humanos
deflagrar os procedimentos de provimento inicial por concurso publico e de ascensdo
por progressdo funcional, mantendo atualizados os prontuérios de todos os servidores
efetivos, com especial registro de sua assiduidade, pontualidade, disciplina e
cumprimento de tarefas, avaliacdo periddica de sua eficiéncia, presteza, rapidez e
dedicacdo, instauracdo de procedimentos administrativos disciplinares, preparar o
procedimento para a concessdo de direitos e vantagens e tudo quanto se refira a
administracdo de pessoal;
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Art. 6° Fica também a funcdo de confianca de Chefe de
Cerimonial, a ser cometida a um dos Técnicos Legislativos, e seu exercicio sera
gratificado com 60% (sessenta por cento) do vencimento do servidor, observado o
percentual méximo permitido pela Lei Municipal que institui o Estatuto do
Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP, com as seguintes atribuicoes:

a) Ter amplo conhecimento em formacdo de mesa, ordem de
precedéncia, colocacdo de bandeiras, regras de cerimonial e
protocolo, alem de aplicar a etiqueta de cada cultura nas
cerimonias e apresentar o evento;

b) Verificar as condicdes fisicas do local;

¢) Organizar a lista de nomes a comporem a mesa;

d) Organizar a lista de convidados e emissao dos convites, textos,
programas, cartazes, folders, diplomas e encaminhamento ao
servigo grafico;

e) Prever o numero de participantes e/ou homenageados e
preparar o “curriculum” de cada um deles que forem
necessarios;

f) Levantamento da necessidade de (equipamentos aparelhos de
som, retroprojetores, computadores, canhdo de projecéo,
multimidia, dentre outros.);

g) Contratacdo de servicos de terceiros (fotografos, transporte,
recepcionistas, etc...);

h) Esquematizacdo da recep¢do dos convidados, com protocolo
de autoridades;

i) Zelar pela manutencdo dos horarios préfixados;

j) Manter contato com as autoridades presentes;

k) Atender a imprensa através da assessoria;

[) Manter em conjunto com a assessoria de imprensa, arquivo de
textos, fotografias, etc..., referentes aos eventos realizados;

m) Realizar outras atividades correlatas as acima descritas e
compativeis com a funcdo, a critério do superior imediato.

Art. 7° Ficam mantidos os onze (11) cargos em comissdo de
Assistente Parlamentar, com vencimento base de R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos
reais) mensais, vedada a percepcdo de qualquer gratificacdo, a qualquer titulo, exceto a
natalina, na forma da lei;

Art. 8° Alteram-se as denominagdes dos cargos em comissao de
Assessor Especial Parlamentar, de Assessor Técnico Legislativo e de Assessor
Legislativo, e de Assistente de Gabinete, para Assistente da Mesa, vinculados e
subordinados a Presidéncia do Poder Legislativo, de livre nomeacdo e demissibilidade
ad nutum do Presidente da Camara Municipal de Tatui, com vencimento base de
vencimento base de R$ 3.500,00 (trés mil e reais) mensais, também vedada a percepgao
de qualquer gratificacéo, a qualquer titulo, exceto a natalina, na forma da lei;
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Paragrafo unico. Dentre os Assistentes da Mesa poderd o
Presidente da Camara Municipal de Tatui, escolher um (1) para assessorar, direta e
exclusivamente, a Presidéncia do Poder Legislativo, e, pelo exercicio dessa funcéo, fara
ele jus a gratificacdo de fungdo de 25% (vinte e cinco por cento) de seu vencimento
base, observado o percentual maximo permitido pela da Lei Municipal que institui o
Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Tatui-SP.

Art. 9° Ficam criados os cargos de Assessor Juridico e de
Assessor de Imprensa, ambos como cargos em comissao, de livre nomeagdo e
demissibilidade “ad nutum” da Presidéncia da Camara Municipal de Tatui, observados
apenas os requisitos de escolaridade superior em Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito) e
inscricdo nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil, para o primeiro, com
vencimentos de R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais), e 0 segundo, com registro e
habilitacdo no MTE para o exercicio do Jornalismo, e vencimentos de R$ 1.750,00
(hum mil, setecentos e cinguienta reais), vedada a percepcao de qualquer gratificacao, a
qualquer titulo, exceto a natalina, na forma da lei;

Art. 10 Tanto os 8 (oito) cargos de Auxiliar Legislativo, como os
12 (doze) cargos de Técnico Legislativo, e os 6 (seis) cargos de Oficial Legislativo, qual
os de Analista Legislativo e de Procurador Juridico comporéo classes distintas, cada
uma delas com seis (6) niveis de graduacao para progressao funcional, a que ascenderéo
0s servidores estaveis, que obtiverem a avaliacdo positiva pela Mesa da Camara, calcada
nos informes da estrutura de recursos humanos, somada a um intersticio minimo de 3
(trés) anos no cargo base, e, ainda, comprovacéo de haver o servidor progredido em seu
nivel de escolaridade, ou haver concluido com aproveitamento curso de
aperfeicoamento profissional condizente com suas funcdes;

§ 1° Progredirdo, automaticamente, para o sexto 6° nivel os
servidores, que conquistarem a aprovacdo em estagio probatério de 3 (trés) anos,
tornando-se estaveis;

§ 2° A ascensdo para 0s demais niveis, do sexto 6° para o quinto
5° do quinto 5° para o quarto 4°, do quarto 4° para o terceiro 3°, do terceiro 3° para o
segundo 29, e, finalmente, deste 2° para o primeiro 1°, dar-se-4 apenas se o servidor
obtiver média de avaliacdo positiva pela Mesa da Camara, durante o intersticio minimo
de 3 (trés) anos no respectivo nivel, e, ainda, comprovacdo de haver o servidor
progredido em seu nivel de escolaridade, ou haver concluido com aproveitamento curso
de aperfeicoamento cultural ou profissional condizente com suas funcdes;

8§ 3° Avaliacdo dos servidores serd feita, semestralmente, pela
Mesa da Camara, em consonancia com as informacgdes colhidas pela estrutura de
recursos humanos, em que se atribuird uma nota ao desempenho de cada servidor,
considerando-se sua assiduidade e sua pontualidade, sua presteza e eficiéncia no
cumprimento de suas fungdes, sua capacidade de iniciativa, sua dedicagdo ao servigo
publico, seu zelo para com o servico e patriménio publicos, seu empenho em se
aprimorar, culturalmente, para o exercicio de suas funcdes, mais conduta ilibada e
compativel com o decorro das funcGes e responsabilidades do cargo publico, e outros
atributos, que o qualifiqguem positivamente para o servigo publico;
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8 4° Satisfeitos tais requisitos, a progressao funcional do servidor
para o nivel superior so se perfard com a indicacdo da Mesa e a aprovacdo da maioria
absoluta dos vereadores da Camara Municipal, em sessdo administrativa ndo publica,
sob a presidéncia do Presidente do Poder Legislativo, cujo voto prevalecerd, em caso de
empate, lavrando-se ata da sessdo, de que se guardard sigilo, para resguardo do
conceito, crédito e dignidade dos proprios servidores, sem prejuizo do apostilamento em
seu prontudrio funcional, tanto da progressdo, quanto de sua eventual desaprovacao;

§ 5° A progressdo funcional a cada nivel corresponderd a um
aumento de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento base do nivel inicial da classe;

§ 6° Em qualquer hipotese, a progressao dos servidores sera
condicionada a disponibilidade financeira e limites impostos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal para gastos com folha de pagamento de pessoal, qual a
totalidade da remuneracdo do servidor ndo podera exceder os limites constitucionais do
art.37, inciso XI, da Constituicdo Federal brasileira;

Art. 11 Para ajuste da situacdo funcional dos servidores a
estrutura de carreira desta Lei, dentro em 90 (noventa) dias, devera o Diretor de
Recursos Humanos proceder a avaliacdo do prontuério de cada um dos servidores em
suas respectivas classes para adequacdo de cada um deles a progressdo, a que fariam
jus, a ser proposta & Mesa da Camara, que submetera suas indicaces a aprovacao dos
Vereadores, na forma do 84° do artigo anterior;

Paragrafo Unico. A progressao tera efeito retroativo limitado a
data, em que o servidor firmar sua opc¢do por este novo sistema remuneratério e plano
de carreira, conforme termo a ser por ele firmado;

Art. 12 Em aclarando a natureza precéria das gratificacdes, que se
faziam pagas sob a égide do art.162 da Lei Municipal n° 826, de 27 de dezembro de
1968, ficam convalidados os pagamentos feitos até esta data, nos exatos percentuais
declarados por Atos da Mesa Diretora, tanto quanto se ratifica sua definitiva extingéo
pela Resolucdo n° 02 de 31 de mar¢o de 2010, vedada sua incorporacdo a remuneracao
dos beneficiarios a qualquer titulo e independentemente do periodo durante o qual foi

paga,

Art. 13 Fica vedado o acréscimo de horas extraordinarias a
jornada de trabalho, e, em caso de imperiosa necessidade de sua extensdo, conceder-se-a
ao servidor a compensacdo em jornadas ordinarias, ou prolongamento do repouso
semanal remunerado, ou até das férias anuais, conforme o vulto do acimulo das horas
extraordinarias cumpridas;
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Paragrafo unico. O exercicio dos cargos em comissdo, e das
funcbes de confianca, seja pela natureza da nomeacgéo, seja pela peculiaridade das
atividades e funcGes, seja pelo regime livre do respectivo horario de trabalho, nem
autorizard o computo de jornada ou sua limitagdo, nem fundard a percepgdo de
remuneracao extraordinaria;

Art. 14 O servidor efetivo fara jus ao adicional noturno de 20%
sobre o valor das horas efetivamente trabalhadas entre as 22 (vinte e duas) horas de um
dia e até as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Art. 15 Declarada a natureza propria e peculiar dos cargos e
fungdes da Camara Municipal, e, reflexamente, do distinto sistema remuneratdrio e
plano de carreira, a que fazem jus os respectivos titulares de seus cargos efetivos, qual
sua regéncia pela organizacdo propria e independente do Poder Legislativo, fica extinto
0 pagamento de abonos ou outras vantagens concedidas ao funcionalismo do Poder
Executivo, tanto quanto fica proibida a extensdo isonémica das que se vierem a
conceder a estes.

Art. 16 O enquadramento neste sistema de reorganizagdo do
quadro de servidores do Poder Legislativo municipal, respectivas funcdes e
correspectiva estrutura remuneratoria, dependera da firmatura de termo de opcéo pelo
servidor efetivo, com rendncia ao sistema anterior e a eventuais acréscimos
remuneratorios, pagos sob a égide do Estatuto do Funcionalismo Municipal, ou lei
correlata, em consonancia com o modelo, que compde o anexo Il desta lei
complementar.

Art. 17 A opcao pela preservagdo do regime juridico anterior ndo
elidird a extincdo das gratificacGes, que se lhe pagavam sob a égide do art.162 da Lei
Municipal n°® 826, de 27 de dezembro de 1968, ou suas posteriores alteracfes, tanto
guanto ndo excluira o recalculo das gratificacGes e seus novos percentuais, por exercicio
de chefia ou fungdes.

Paragrafo Unico. A deducdo de pretensdo de incorporacdo da
referida e extinta gratificacdo ao padrdo de vencimentos, perante o Poder Judiciario,
implicara a retratacdo e desisténcia da op¢ao do servidor pelo sistema remuneratorio e
plano de carreira instituido por esta lei, readequando-o ao sistema anterior, desde a data
da firmatura do respectivo termo de op¢éo;

Art. 18 Preservar-se-80 0s proventos dos inativos e pensionistas,
que, entretanto, s6 serdo reajustados a partir de sua equivaléncia aos vencimentos dos
servidores ativos e suas respectivas classes, vedado computo de gratificagdes de chefia
ou funcdes, qual se vedando quaisquer ajustes ou beneficio a titulo de promocdo ou
progressao prevista nesta lei.
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Art. 19 Aplica-se aos servidos publicos efetivos do Poder
Legislativo Municipal o regime juridico do Estatuto do Funcionalismo Publico do
Municipio, salvo no que tange as regras referentes a carreira e ao sistema remuneratorio,
instituidos nesta Lei, sem prejuizo da observancia dos limites previstos nos do art.37,
inciso XII, da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. Ndo se estende aos aposentados qualquer
possibilidade de progressao funcional prevista nesta Lei, nem a titulo de equiparacéo,
mercé de sua natureza personalissima;

Art. 20 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo
por conta do orcamento prdprio do Poder Legislativo Municipal, observados os limites
impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para gastos com folha de pagamento de
pessoal;

Art. 2| Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Tatui, 07 de julho de 2010.

LUIZ GONZAGA VIEIRA DE CAMARGO
PREFEITO MUNICIPAL DE TATUI

Publicada no atrio da Prefeitura Municipal de Tatui, em 07/07/2010.
Neiva de Barros Oliveira

Autoria do Projeto: Todos os Vereadores
(Oficio n°. 408/2010, da Camara Municipal de Tatui).
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ANEXO |

Descricao das funcdes do cargo de Auxiliar Legislativo

Executar os servicgos relativos a vigilancia diurna ou noturna das instalacfes da
Cémara Municipal;

Fazer ronda de inspecéo em intervalos fixados, adotando providéncias tendentes
a evitar roubos, incéndios e danifica¢fes no edificio e materiais sob sua guarda;
Controlar os portdes e portas de acesso as dependéncias da Camara Municipal e
a entrada e saida de veiculos;

Prestar informacdes e encaminhar as pessoas as dependéncias a que se destinam;
Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas, bem como apagar as
luzes nos horarios determinados;

Levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer irregularidades
verificadas;

Zelar pela conservacdo dos materiais e ferramentas utilizadas no trabalho;
Executar os servigos rotineiros relativos a limpeza em geral de todas as
dependéncias do edificio da Camara Municipal, dos moveis e utensilios e
equipamentos;

Cuidar dos banheiros e toaletes para assegurar perfeitas condi¢des de uso;
Preparar e distribuir café, cha, sucos e lanches;

Atendimento ao publico na portaria;

Outras atividades compativeis com o cargo.

Descricdo das funcdes do cargo de Técnico Legislativo

Promover o atendimento a correspondéncia recebida, bem como o arquivamento
destas e da expedida;

Atualizar o arquivo de dados da legislagdo municipal;

Arquivamento de autos, livros e papéis, elaborando o respectivo indice;
Atendimento aos vereadores;

Juntada das respostas de indicacdes, requerimentos e outros, bem como o
acompanhamento dos prazos, arquivamento e respectivo indice;

Registro de correio, retirada, postagem e destinacdo da correspondéncia da
Camara de Vereadores.

Sob supervisdo, proceder a execucdo de servicos administrativos, rotina
financeira em geral, deter conhecimentos de informaética;

Auxiliar no controle das contas a pagar;

Auxiliar na classificagdo e registro da documentacéo fiscal;

Auxiliar no arquivo financeiro;
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Auxiliar na preparacdo de relatorios com previsdo de valores a pagar, em base
semanal e mensal, para efeitos de elaboracdo do Fluxo de Caixa;

Auxiliar no controle sobre as retencdes de imposto de renda, através de sistema
de computador;

Auxiliar no procedimento de empenho prévio das despesas;

Auxiliar na liquidacdo da despesa, bem como a conferéncia de todos os
elementos, nos respectivos processos;

Auxiliar no controle dos compromissos financeiros da Camara, registrando em
sistema de computador os documentos correspondentes: notas fiscais, faturas,
contratos, recibos etc., para encaminhamento para pagamento nos respectivos
vencimentos;

Auxiliar na manutencao de controles dos pagamentos;

Auxiliar na elaboracdo mensal do balancete da receita e despesa;

Dar baixas em pagamentos realizados;

Auxiliar na elaboracéo diaria de Boletins de Caixa;

Cuidar da movimentagdo de recursos financeiros junto as instituicGes bancérias,
efetuar pagamentos e realizar o controle de caixa.

Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos e na utilizacdo do hardware e software
disponiveis;

Participar da instalacdo e reinstalacdo, de acordo com a orientacdo recebida, os
equipamentos e softwares de informética adquiridos pela Camara;

Participar do processo de conectar, desconectar e remanejar 0s equipamentos de
informatica da Camara para os locais indicados, quando necessario;

Orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara;

Orientar os usuarios quanto a utilizacdo da internet, sempre que necessario;
Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e de
softwares da Camara;

Auxiliar no contato de fornecedores de software para solucdo de problemas
quanto aos aplicativos adquiridos;

Participar na montagem dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados
pelas unidades de servico e treinamento dos usuarios;

Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra
de softwares aplicativos;

Fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Camara;

Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados
armazenados;

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede, como
senhas, eliminacgéo de drives etc;
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Receber orientacdes referentes a instalacdo de softwares de up-grade e fazer
outras adaptacoes/modificacdes para melhorar o desempenho dos equipamentos;
Participar da andlise de partes/acessorios e materiais de informética que exijam
especificacdo ou configuracao;

Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

Atender o publico;

Controle de recebimento e de entrega de documentos;

Anélise e distribuicdo de documentos;

Registrar em livro ou por planilha informatizada entrada e saida de documentos;
Execucdo de servicos de protocolo de acordo com as regras do servigo, outras
tarefas semelhantes;

Orientar, obter informacdes e fornecé-las aos interessados quanto a posi¢cdo dos
documentos protocolados;

Executar trabalhos administrativos de certa complexidade que requeiram
capacidade de julgamento;

Redigir, digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informacdes, relatorios e outros;

Elaborar e manter atualizados ficharios, arquivos manuais e informatizados;
Proceder a classificacdo, separacao e distribui¢do de expedientes;

Obter ou receber informacdes e fornecé-las aos interessados;

Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas;

Proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia;
Executar atividades auxiliares de organizagdo pastas, manuscritos, livros,
periddicos e outras publicaces;

Organizar o local de trabalho, responsabilizando-se pelo material existente;

Fazer registros e relatdrios relativos aos assuntos compreendidos no seu campo
ou setor;

Zelar pela limpeza e conservagdo de documentos e materiais de seu setor;
Atendimento ao publico de acordo com seu setor de servigos;

Operar mesa telefénica, controlando as comunicagdes interurbanas de acordo
com as regulamentacdes expedidas pelo Diretor Geral da Camara Municipal,
Participar da conservagdo, manutencgéo e organizagdo dos documentos e arquivo
do acervo da Camara;

Utilizar a rede de computadores, através dos softwares disponiveis;

Operar maquinas reprograficas, fazendo os ajustes necessarios e acionando as
teclas de funcionamento, para reproduzir documentos diversos nas quantidades
solicitadas;

Alcear as folhas de documentos reprografados, separando-as e ordenando-as para
posteriormente grampea-las;

Operar e manter em perfeito funcionamento as maquinas reprograficas;

Fazer pequenos servicos de limpeza na maquina reprografica;
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Arrumar material de consumo em armarios e prateleiras, de acordo com a
orientacdo recebida;

Realizar tarefas como, intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar
impressos, além de utilizar a guilhotina de papéis;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pelo equipamento sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a
necessidade de consertos e reparos.

Dirigir veiculo da Céamara, transportando passageiros para locais
pré-determinados, seguindo roteiros ou mapas rodoviarios;

Proceder ao mapeamento de viagens, identificando usuéarios, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

Tratar 0s passageiros com respeito e urbanidade;

Manter atualizada sua Carteira Nacional de Habilitacdo e a documentacdo do
veiculo;

Dirigir corretamente o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito;
Inspecionar o veiculo antes da partida, durante e ap0s 0 percurso;

Verificar diariamente as condi¢des do veiculo e zelar pela manutencdo e
conservacgao do mesmo;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando medidas cabiveis na prevencao
ou solucdo de qualquer incidente para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes e outros veiculos;

Tomar as providéncias pertinentes em caso de acidente em que o veiculo que
dirige for envolvido;

Comunicar ao superior anormalidades no funcionamento do veiculo;

Outras atividades compativeis com o cargo.

Descricao das funcdes do cargo de Oficial Legislativo

Executar sob a superviséo geral e orientacdo especifica, em processos de maior
complexidade, tarefas variadas e com padrdes de especificacdo que requerem
conhecimentos das normas internas e envolvam a aplicacdo de procedimentos
relativos as atividades de organizacdo e controle administrativo, de atendimento
ao publico interno e externo e outros procedimentos tipicos do servi¢o publico e
especificos de sua area de atuacao;

Promover a movimentagdo das proposituras em tramitagdo na Camara,
mantendo rigoroso controle de prazos legais e regimentais;

Expedicdo de convocacdo para sessdes extraordinarias;

Organizacdo da pauta das sessbes ordinarias e extraordinarias, inclusive
escrituracdo dos livros de chamada e presenca;

Outras atividades compativeis com o cargo.
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ANEXO 11
Termo de Opcéo
(modelo)
BU e nome do servidor ).................. , .....qualificacéo ......... , titular do
cargo efetivo ....... nome do cargo)........ , manifesto minha mais inequivoca intencéo de

optar pelo novo sistema de reorganizacéo e transformacdo dos cargos, funcdes e
remuneracgdo do funcionalismo da Camara Municipal de Tatui-SP, instituido pela Lei
n° v , de 30 de junho de 2010, aceitando a transformacdo de meu cargo em
........... novo nome do cargo ........... € me dispondo ao exercicio de suas respectivas
funcbes, descritas na referida lei, qual a auferir o respectivo vencimento e sua
correspectiva remuneracdo, desde ja renunciando ao sistema anteriormente vigente.

Por retratar minha livre e consciente vontade, firmo o presente Termo de Opcéo,
aceitando suas implicacdes.

Tatui-SP., ......... e o, de 2.010.

Nome de assinatura do Servidor, manuscritos por ele



