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LEI COMPLEMENTAR N2 007 DE 20 DE SETEMBRO DE 2006.

Disp6e sobre o Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Salinas - MG e
estabelece diretrizes aos servidores e d&
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALINAS, decreta e eu Prefeito Municipal
sanciono, promulgo e mando publicar a seguinte lei::

CAPITULO |
Das Disposicdes
SECAO |
Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° — Esta Lei dispGe sobre o Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Salinas, Estado de Minas Gerais, e estabelece diretrizes aos servidores.

Art. 2° - Para efeito desta Lei considera-se:

| — Servidor - a pessoa legalmente investida em cargo ou funcao publica
da Camara Municipal de Salinas;

Il — Cargo - o conjunto de atividades administrativas permanentes que se
cometem a um Servidor;

lll — Fung&o publica - o conjunto de atividades administrativas temporérias
gue se cometem a um Servidor;

IV — Classe - 0 conjunto de cargos com as mesmas denominacgdes, com
atribuicbes da mesma natureza e com o mesmo grau de responsabilidade;

V — Série-de-classes - 0 conjunto de classes de atividades da mesma
natureza, dispostos hierarquicamente de acordo com a dificuldade das atribuicdes e o
nivel da responsabilidade;

VI — Grupo ocupacional - conjunto de cargos de provimento efetivo,
agrupados de acordo com a natureza de atividade, com carreiras proprias;

VIl — Carreira - 0 conjunto de série-de-classes de atividades de area
comum, sobrepostas hierarquicamente de acordo com o grau de escolaridade exigido e
a responsabilidade cometida,;

VIII — Quadro de pessoal - o conjunto de carreira de série-de-classes de
natureza efetiva, os cargos de provimento em comissao e as func¢des publicas;

IX — Tabela de vencimentos - conjunto de valores a partir de vencimento
base, escalonado em linhas horizontais e colunas verticais;

X — Nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento
base, escalonados verticalmente e enumerados cronologicamente em algarismo
romano;
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Xl — Grau de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento
base, escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética;

SECAO 1
Dos Principios Constitucionais

Art. 3° - Aplicam-se aos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Salinas os seguintes principios:

| - vedada a vinculacdo ou equiparacdo de quaisquer espécies
remuneratérias para o efeito de remuneracdo de pessoal do servigo publico;

Il - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico nao
serdo computados nem acumulados para fins de concessao de acréscimos ulteriores;

lll - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e empregos
publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI e XIV do art. 37 e nos
art. 39, 8 4°, art. 150, Il, art. 153, Ill e § 2°, | da Constituicdo da Republica;

IV - vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto,
quando houver compatibilidade de horérios, observado em qualquer caso o disposto no
inciso XVI do art. 37 da Constituicdo da Republica:

a) a de um cargo de técnico ou cientifico com outro professor;

V - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e funcbes e
abrange autarquias, fundacdes, empresas publicas, sociedades de economia mista,
suas subsidiarias e sociedades controladas direta ou indiretamente pelo poder publico;

VI - A Lei Municipal podera estabelecer a relacdo entre a maior e a
menor remuneracdo dos servidores publicos, obedecido, em qualquer caso, o disposto
no art. 37, Xl, da Constituicdo da Republica.

VII - O Poder Legislativo publicara anualmente os valores do subsidio e
da remuneracado dos cargos e empregos publicos.

VIII - Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores
publicos ou pelos quais o Municipio responda ou que, em nome desta, assuma
obrigacdes de natureza pecuniéria.

Art. 4° - A fixacdo dos padrdes de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratorio observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira,

Il - os requisitos para a investidura,;

lIl - as peculiaridades dos cargos.

Art. 5° - Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o disposto
no art. 7°, 1V, VII, VI, IX, XII, XII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIl e XXX da
Constituicdo da Republica, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de
admiss&o quando a natureza do cargo o exigir.
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Art. 6° - S30 estaveis apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio os
servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:

| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que |he seja assegurada
ampla defesa;

lll - mediante procedimento de avaliacdo periddica de desempenho, na
forma da lei, assegurada ampla defesa.

§ 2° - Invalidada por sentenca judicial a demissédo do servidor estavel,
sera ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo
de origem, sem direito a indenizagdo, aproveitado em outro cargo ou posto em
disponibilidade com remuneracao proporcional ao tempo de servico.

§ 3° - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor
estavel ficar4d em disponibilidade, com remuneracao proporcional ao tempo de servico,
até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

§ 4° - Como condicdo para a aquisi¢cdo da estabilidade, é obrigatoria a
avaliacdo especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

Art. 7° - Estagio probatério é o periodo maximo de 03 (trés) anos de
exercicio pelo servidor nomeado por concurso para cargo de provimento efetivo,
destinado a apurar as qualidades e aptidées do servidor para o cargo, julgando a
conveniéncia de sua permanéncia no servigo.

Paragrafo Unico. S&o requisitos a ser apurados durante o estagio, com
pontuacao de O (zero) a 20 (vinte), para cada :

| — assiduidade;

Il — eficiéncia;

[l — iniciativa;

IV — aptidao;

V — disciplina.

Art. 8° - O Boletim Individual de Avaliagcdo Funcional - BIAF, constante
do Anexo V desta Lei, sera elaborado pela Comissdo de Avaliacdo Funcional da
Camara Municipal de Salinas que sera integrada por um membro da Mesa Diretora,
sendo o Primeiro Secretario, por um representante dos servidores efetivos e pelo
Assessor Juridico, e encaminhado ao Presidente da Camara, para avaliagdo nos
meses de Junho e Dezembro, podendo em quaisquer das fases, proceder a dispensa
do Servidor da Camara Municipal de Salinas que ndo conseguir avaliagdo favoravel a
sua permanéncia, obedecidas as seguintes normas:

§ 1° - A pontuag&o minima para aprovagao sera de 100 (cem) pontos,

§ 2° - Sendo o parecer contrario a permanéncia do Servidor no 0rgéo,
dar-se-a vista ao interessado pelo prazo de 10 (dez) dias, a contar de sua notificacéo,
para que proceda a sua defesa por escrito.

§ 3°- A Comissdo de Avaliagdo Funcional, emitirdA seu parecer
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encaminhado no prazo de 10 (dez) dias ao Presidente da Camara Municipal de Salinas
para deciséo final.

§ 4° - A apuracdo dos requisitos de que trata o art. 7', processar-se-a
semestralmente e sucessivamente de modo que se completem os 03 (trés) anos de
estagio, como condic¢ao final para aquisi¢cdo da estabilidade.

§ 5° - O Legislativo Municipal regulamentard o Boletim Individual de
Avaliacdo Funcional — BIAF — designando Comissao Especial em conformidade com o
art. 41, 1ll, § 4°, da Constituicdo Federal.

CAPITULO 1
Do provimento dos cargos

Art. 9° — Os cargos de provimento efetivo e em comissao da Camara
Municipal de Salinas e suas atribuigdes sao os constantes dos Anexos | a Il e IV desta
Lei.

Art. 10 - O provimento de cargo publico do municipio pode ser de
carater efetivo ou comissionado, bem assim através de contrato administrativo
temporario necessario ao servigo publico, nos termos da legislacédo pertinente.

§ 1° - Os cargos, empregos e funcdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da lei.

§ 2° - A investidura em cargo de provimento efetivo depende de
aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prescrita em lei,
ressalvada as nomeacOes para cargo em comissdo, declarado em lei, de livre
nomeacao e exoneragao.

Art. 11 - Compete ao Presidente da Camara regulamentar o concurso
publico, que sera promovido pela Camara Municipal de Salinas.

Art. 12 — Os cargos de provimento em comissao da Camara Municipal
de Salinas, s&o aqueles constantes do Anexo Il desta lei.

8 1° — Todos os cargos constantes do Anexo Il sdo de confianca do
Chefe do Legislativo Municipal e de livre provimento e exoneragao.

§2° — O preenchimento dos cargos de provimento em comissao
referido no caput deste artigo devera ser feito de forma gradual, observando-se a
disponibilidade orcamentaria em cada exercicio, e somente podera ocorrer apos a
avaliacdo de cada posto de trabalho existente no 6rgao ou na entidade, de acordo com
critérios a serem estabelecidos em regulamento.

Art. 13 — Dos cargos em comisséo criados por esta lei no minimo 10%
(dez por cento) serdo providos por servidor ou empregado publico de carreira da
Camara Municipal de Salinas.
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8 1° — O servidor efetivo nomeado para qualquer dos cargos em
comissdo constantes do Anexo Il desta lei fard jus ao vencimento deste, podendo, no
entanto, optar pela remuneracédo do cargo efetivo.

CAPITULO 1l
Da movimentacdo do pessoal

Art. 14 - Os cargos serdo providos, observada legislacédo prépria, por:
| - Nomeacao;

Il - Substituicéo;

lIl - Reintegracao, reversdo e do aproveitamento.

SECAO |
Da nomeacao

Art. 15 - Nomeacao € o ato inicial do procedimento de investidura do
Servidor, que designa a pessoa para prover o cargo.

Art. 16 - S6 podera ser nomeado para ocupar cargo efetivo quem
satisfizer os seguintes requisitos:

| - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - Ter sido aprovado em concurso publico;

[Il - Ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

IV - Estar quites com suas obrigacdes eleitorais e militares se do sexo
masculino, conforme exigéncias da legislagéo federal;

V - Gozar de boa saude fisica e mental, comprovada por laudo médico.

SECAO I
Da substituicao

Art. 17 - SubstituicAo é o provimento e exercicio temporario pelo
Servidor do cargo em comissdo do qual o titular esteja afastado da funcgao
temporariamente.

Art. 18 - Ao Servidor designado para o exercicio de cargo em comissao
fica assegurado o retorno ao seu cargo efetivo, conservados os direitos a este cargo,
inclusive contagens de tempo, para fins devidos e promoc¢des automaticas ocorridas no
periodo.
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SECAO 1
Das outras formas de provimento

Art. 19 - Reintegracdo € a reinvestidura do servidor no cargo
anteriormente ocupado, por forca de deciséo judicial, com ressarcimento de todas as
vantagens.

Art. 20 - Reversdo é o reingresso do aposentado ao servico, apds
verificacdo, por junta médica oficial, de que ndo subsistem os motivos determinantes da
aposentadoria.

Art. 21 - Aproveitamento é o reingresso no servi¢o publico do servidor
em disponibilidade.

CAPITULO IV

Secao |
Da remuneracao

Art. 22 - Remuneracdo é a retribuicdo correspondente a soma do
vencimento e adicionais e demais vantagens previstos em lei, a que tenha direito o
servidor publico.

§ 1° - A remuneracao dos servidores publicos e o subsidio de que trata
0 § 4° do art. 39 da Constituicdo da RepuUblica somente poderdo ser fixados ou
alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada
revisdo geral anual, sempre no més de maio e sem distincdo de indices, respeitados 0s
limites previstos na legislacao pertinente.

§ 2° - A remuneracéo e o subsidio dos ocupantes de cargos, funcdes e
empregos publicos da administracdo direta, autarquica e fundacional, dos membros de
qualquer dos Poderes do Municipio, dos detentores de mandato eletivo e dos demais
agentes politicos e 0s proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos
cumulativamente ou n&o, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderéo exceder a remuneragado do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 23 — Vencimento € o valor mensal devido ao Servidor pelo
exercicio do cargo, correspondente ao nivel da faixa da respectiva classe, cujo valor é
fixado na Tabela de Vencimentos, constante do Anexo lll.

§ 1° - A cada nivel corresponde um salario que se desenvolve por
graus, escalonados em ordem crescente, conforme Tabela de Vencimentos, Anexo lll.

§ 2° - Os Vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os
constantes do Anexo IlI.
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Secao |l
Da Progressao Horizontal e Vertical

Art. 24 — A tabela de Vencimentos é formada por niveis enumerados na
vertical e letra na horizontal, em conformidade com Anexo lIl.

Art. 25 — A progressdo horizontal € a compensacdo pecuniaria por
antigidade e ocorrera automaticamente para enquadramento no més em que 0O
Servidor em atividade completar 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias da nomeacgéao e
da progressao anterior, percorrendo os graus escalonados na horizontal da tabela,
sucessivamente até atingir a progressao vertical.

CAPITULO V
Do quadro de pessoal e dos regimes

Art. 26 - Os Regimes de cargos e de empregos dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Salinas, serdo objetos de definicdo em lei.

Paragrafo Unico. as classes de cargos de provimento efetivo, dispostos
em carreira, Sdo as constantes do Anexo |I.

Art. 27 - Os procedimentos de transformacdo de empregos em cargos
ou funcdes publicas previstos nesta Lei dar-se-d0 por extingdo dos contratos de
trabalho.

Art. 28 - Fica assegurado o percentual de 5% (cinco por cento) das
vagas as pessoas portadoras de deficiéncia, desde que observados os pré-requisitos
do Edital do Concurso Publico.

CAPIiTULO VI
Disposic¢des finais e transitorias

Art. 29 — E vedado ao Servidor desempenhar atividades que n&o sejam
proprias do cargo de que for titular salvo em situacdes excepcionais mediante
autorizacdo expressa do superior hierarquico, desde que:

a) Possua habilitacdo exigida para a respectiva classe;

b) Esteja no exercicio destas atividades por, no minimo, 06 (seis)
meses continuados a data de vigéncia desta Lei;

c) Tenha seu desempenho considerado satisfatorio.

Art. 30 — O enquadramento resultante desta Lei preservara os direitos
adquiridos.

Art. 31 — A Tabela de Vencimentos de Pessoal titular de Cargos
Comissionados sera reajustada na mesma época e pelos mesmos indices da Tabela
de Vencimentos dos Servidores efetivos.

Art. 32 — Fica autorizado ao Legislativo promover o enquadramento
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dos Servidores ativos nas Tabelas constantes do Anexo | e Anexo lll desta Lei.

Paragrafo Unico. Em observancia a antiguidade, a cada 1.095 dias, o
servidor percorrerd cada grau escalonado na progressado horizontal, em conformidade
com as fungbes correspondentes e ou assemelhadas em decorréncia da
transformacao, criacdo e extincdo dos cargos, respeitando, em qualquer caso, O
disposto no artigo 8° desta lei.

Art. 33 — Fica atribuido ao servidor da Camara Municipal de Salinas
que efetivamente execute servigcos de conservacdo e limpeza, enquanto no exercicio
da atividade, gratificacdo especial de 20% (vinte por cento) sobre o piso nacional de
salério, a titulo de insalubridade.

Paragrafo Unico. Existindo no quadro de pessoal cargo cujas funcdes
sejam compativeis com o exercicio podera o servidor ser enquadrado naquele que
desempenha.

Art. 34 - Os ocupantes do cargo em comissdo de Assessor
Parlamentar, atenderdo diretamente aos vereadores que provocardo a nomeacao e
exoneracao dos mesmos.

Art. 35 - Os ocupantes de cargo em comissao de Assessor Parlamentar
ficam automaticamente exonerados:

| - Com o término do mandato do vereador,

I - Com afastamento do vereador para investidura em cargo
mencionado no artigo 67, inciso | da Lei Organica do Municipio;

lIl - Na hipétese de licenca do vereador para tratamento de saude por
periodo superior a 60 (sessenta) dias:

IV - Com a ocorréncia de vaga, em razdo de falecimento, rentncia ou
perda de mandato do vereador.

Art. 36 — Ficam estabelecidos os cargos constantes dos Anexos | e Il
gue fazem parte integrante desta Lel.

Art. 37 — Revogadas as disposicbes em contrario, especialmente as
contidas nas Resolucbes 363 de 20 de marco de 1996, 410 de 22 de setembro de
1997, 439 de 01 de dezembro de 1999, 455 de 29 de abril de 2002, esta Lei entra em
vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Salinas, 20 de setembro de 2006.

JOSE ANTONIO PRATES
Prefeito Municipal
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QUADRO DE CARGOS PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL DE SALINAS
CATEGORIA FUNCIONAL: Cargos Destinados a Execucéo de Servicos Administrativos — CESA
GRUPO OPERACIONAL: Cargos de Provimento Efetivo

Cate-

> Grupo | Codific .
ng?élizn Ogﬁﬁd acao Denominacgao ve’:lc\:/iigr?to Quantidade | Provimento Escolaridade Minima
al
Concurso Ensino Médio ( Téc. Contabil). /
CESA | CPE | 001 Contador M 01 Pliblico Ensino Superior (Contabilidade)
Assessor Técnico Concurso . .
CESA | CPE 002 Legislativo v 01 PUblico Ensino Médio
CESA | CPE | 003 | Oficial Administrativo \Y 01 gggl‘fgf" Ensino Médio
CESA | CPE | 004 | Assistente Legislativo 1l 01 gggﬁé’éso Ensino Médio
Telefonista / Concurso . ..
CESA | CPE 005 Recepcionista I 01 PUblico Ensino Médio
. . Concurso .
CESA | CPE 006 Auxiliar de Servigcos I 02 PUblico Ensino Elementar/Fundamental

Prefeitura Municipal de Salinas, 20 de setembro de 2006.

JOSE ANTONIO PRATES
Prefeito Municipal
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE SALINAS
CATEGORIA FUNCIONAL: Cargos de Chefia, Direcao e Assessoramento — CCDA
GRUPO OPERACIONAL: Cargos de Provimento em Comissao — CPC

Funcional | Operasional | Codificaso Cargo Unitério | Prevista | Recrutamento
CCDA CPC 001 Assessor Juridico 1.850,00 01 Amplo
CCDA CPC 002 Diretor Geral 750,00 01 Amplo / Restrito
Assessor de Servigos .
CCDA cPC 003 | e S 350,00 01 Amplo / Restrito
CCDA CPC 004 Assessor Parlamentar 350,00 09 Amplo
TOTAL 12

Prefeitura Municipal de Salinas, 20 de setembro de 2006.

JOSE ANTONIO PRATES
Prefeito Municipal
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ANEXO Il
QUADRO PERMANENTE DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SALINAS

TABELA DE VENCIMENTOS
Niveis de vencimento — Graus de Progresséao

NIVEL |V.BASE A B C D E F G H | J L
| 494,26| 509,09] 524,36 540,09 556,29 572,98 590,17 607,88 626,11 644,90 664,24 684,17
Il 727,700 749,53] 772,02 795,18 819,03 843,60 868,91 894,98 921,83] 949,48 977,97 1.007,31
1} 910,86 938,19 966,33] 995,32 1.025,18| 1.055,94| 1.087,61] 1.120,24| 1.153,85| 1.188,47| 1.224,12| 1.260,84
[\ 1.390,26| 1.431,97| 1.474,93] 1.519,17| 1.564,75] 1.611,69| 1.660,04| 1.709,84| 1.761,14| 1.813,97| 1.868,39 1.924,44
\' 1.850,00] 1.905,50| 1.962,67| 2.021,54| 2.082,19| 2.144,66| 2.209,00] 2.275,27| 2.343,52| 2.413,83| 2.486,25 2.560,83

Prefeitura Municipal de Salinas, 20 de setembro de 2006.

JOSE ANTONIO PRATES
Prefeito Municipal
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO ATRIBUICOES

Elaborar estudos de coordenacao e controle do Gabinete por determinacdo
do titular;

Articular-se com os 6rgdos técnicos para viabilizar o adequado suporte
técnico a atividade politico-parlamentar;

Assessor Responsabilizar-se pela qualidade dos documentos parlamentares;
Técnico Manter contatos, por delegagédo do titular, com autoridades e orgdos da
Legislativo administracédo direta e indireta para tratar de assuntos de interesse do
Gabinete;

Acompanhar e assessorar os trabalhos da Mesa Diretora,;
Inteirar-se da agenda da Mesa da Camara e informar o titular do gabinete
das reunides convocadas e das atividades previstas.

Executar atividades auxiliares de apoio administrativos;

Atender as normas de seguranca e higiene no trabalho;

Auxiliar de Executar trabalhos de limpeza, conservagéo de locais, méveis e utensilios
Servigos e servigos de copa e cozinha;

Transpor e distribuir correspondéncias, papéis, pequenos objetos, interna e

externamente e efetuar atividades afins.

Executar atividades auxiliares de apoio legislativo;

Auxiliar nos trabalhos das ComissGes Permanentes e Especiais da
Cémara;

Promover a convocagdo dos membros das comissdes, organizar e tomar
Assistente providéncias dos assuntos deliberados, no que lhe couber;

Legislativo Elaborar requerimentos, indicagbes, moc¢des e outros préprios da atividade
parlamentar e legislativa,;

Operar computador e outros equipamentos necessarios ao desempenho
destas atribuicoes.

Realizar levantamentos, andlise de dados para pareceres e informacdes
em processos e outras relacionadas com as atividades administrativas da
Camara;

Oficial Coletar dados para elaboragédo de quadros estatisticos e demonstrativos;
Administrativo | Redigir correspondéncias internas e externas;
Minutar atos administrativos;
Prestar servigcos de atendimento ao publico;
Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
Executar atividades afins.

Operar mesa telefonica, efetuando, recebendo, transmitindo, registrando
ligacdes internas e externas, completando chamadas e retransmitindo-as
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Telefonista /
Recepcionista

aos ramais solicitados;

Manter o controle de ligacGes interurbanas da Camara conforme
determinacdo da Administracao;

Confeccionar e atualizar relagdo de numeros telefénicos de interesse dos
orgaos da Camara;

Receber, anotar e transmitir recados aos servidores;

Proceder a limpeza do aparelho PABX/PBX, solicitando reparos quando
necessario;

Fornecer informacdes ao publico externo por meio de telefone.
Encaminhar/anunciar visitantes para os setores visitados; Desempenhar
atividades correlatas.

Contador

Examinar o plano de contas da Camara e fiscalizar o cumprimento do
Orcamento anual,

Apresentar ao titular do Orgdo, relatorios das inspecfes realizadas,
apontando irregularidades e recomendando correcdes, quando for o caso;
Elaborar balancetes, balancos e outros documentos contébeis;
Acompanhar a execugdo orcamentéria e informar ao presidente sobre os
saldos de valores;

Fazer e registrar os empenhos de despesa da Céamara;

Fornecer ao presidente mapa dos empenhos que |he possibilite o
acompanhamento da execugao orgcamentaria;

Propor ao presidente a emissdo de empenhos globais e por estimativas
das dotacdes orgamentarias que comportem este regime;

Examinar, conferir e instruir os processos de pagamentos e as requisi¢cdes
de adiantamento, impugnando-as quando néo revestidas das formalidades
legais;

Fazer a escrituragdo sintética e analitica da receita da despesa e do
patrimdnio;

Fazer a prestagéo de contas e encaminhar ao Tribunal de Contas;

Fazer o controle contabil das contas bancarias, mensalmente;

Registrar contabilmente os bens patrimoniais da Camara, acompanhando
as variacdes havidas;

Realizar pagamentos e receber quitacoes;

Manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadacéo e pagamento;
Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

Controlar e conciliar mensalmente a conta bancérias;

Elaborar folha de pagamento de vereadores e servidores e providenciar
pagamento.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO ATRIBUICOES

Prestacdo de Assessoramento de natureza juridica, quando determinado
pelo titular do 6rgéo;

Pesquisa no ambito do Direito, de interesse da Camara Municipal,

Emissdo de pareceres de natureza juridica sobre matéria administrativa ou
Assessor institucional, assim como elaboracdo de minutas de editais, contratos,
Juridico regulamentos e outros documentos;

Orientacdo e prestacdo de subsidios as comissdes permanentes da
Camara Municipal;

Apresentacao de propostas a Mesa de medidas juridicas para salva-
guardar os interesses patrimoniais da Camara Municipal.

Colaborar diretamente nas acdes parlamentares no &mbito do Gabinete do
Vereador;
Recepcionar visitantes, prestar informacgdes, registrar pleitos dos eleitores
dos vereadores;

Assessor Elaborar e expedir correspondéncias do vereador;
Parlamentar Cumprir mandatos e executar trabalhos externos ao Gabinete, por
solicitacéo do vereador;
Zelar pelo sigilo e seguranca das atividades parlamentares e politicas do
vereador;
Contactar pessoas, marcar visitas a pedido do vereador.

Estabelecer rotinas e procedimentos para as unidades da Camara;
Despachar pessoalmente com a Mesa Diretora;

Promover cursos, seminarios e reunifes visando o aperfeicoamento dos
servidores da Camara;

Decidir onde houver conflito, no desempenho das atribuicdes funcionais
dos servidores;

Autorizar rodizio e lotacdo de pessoal em carater eventual, nas unidades
administrativas da Camara;

Coordenar, supervisionar, estabelecer rotinas e procedimentos nas
unidades administrativas da Camara;

Autorizar e supervisionar compras do material de expediente, consumo,
pecas de reposicdo de manutencao e consertos;

Justificar, registrar e controlar o ponto de trabalho dos servidores;
Controlar e supervisionar os servicos de limpeza e higiene do prédio e das
dependéncias da fachada e do plenario da Camara;

Controlar e supervisionar as quotas de materiais e servigos destinados aos
gabinetes dos vereadores;

Providenciar crachas de identificacdo do pessoal,

Solicitar portarias administrativas a Mesa Diretora;

Reportar a Mesa Diretora no desempenho de suas atribuicoes.

Diretor Geral

Executar atividades auxiliares de apoio administrativos;
Assessor de

Servigos
Administrativos

Transpor e distribuir correspondéncias, papéis, pequenos objetos, interna e
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externamente e efetuar atividades afins.

Prefeitura Municipal de Salinas, 20 de setembro de 2006.

JOSE ANTONIO PRATES
Prefeito Municipal
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ANEXO V
BIAF - BOLETIM INDIVIDUAL DE AVALIAGAO FUNCIONAL [_] | SUPERIOR
AVALIACAO DO DESEMPENHO [ 1| wmepio
[ 1| BAsico
01— IDENTIFICAGAO MésAno /
NOME DO SERVIDOR MATRICULA
LOTAQAO COMPLETA
TEMPO NO CARGO NOME DO AVALIADOR MATRICULA

02 - ESCALA DE PONTUACAO

PONTUACAO DEFINICAO
O Servidor sempre supera o padréo de desempenho esperado. Destaca-se por apresentar
IAI0 EXCELENTE resultados muitc[: eficages. P P P Porep
7 O Servidor supera em algumas situac¢fes o padréo de desempenho esperado. Seu desempenho
a8 BOM
apresenta resultados bons. .
526 REGULAR Sofriraxldor atende ao padrédo de desempenho esperado. Seu desempenho situa-se no nivel
0A4 INSUFICIENTE 0 Servidor_ néo _atengje_ ao padrao de desempenho esperado. Seu desempenho apresenta
resultados insatisfatorios.
03 - APURA(;ANO PERIODICA DO DESENVOLVIMENTO CONCEJTO NO
DESCRICAO DOS FATORES DE DESEMPENHO PERIODO
FREQUENCIA
ASSIDUIDADE PONTUALIDADE
QUALIDADE DO TRABALHO
. ORGANIZACAO NAS ATIVIDADES
EFICIENCIA ALCANCE DE OBJETIVOS
REPIDEZ A EXECUCAO DE TAREFAS
CRIATIVIDADE
PRONTIDAO DECISORIA
INICIATIVA AUTODESENVOLVIMENTO
MOTIVACAO
CONHECIMENTO DO TRABALHO
~ INTERESSE PELO TRABALHO
APTIDAO DEDICACAO
ADAPTABILIDADE
RELACAO DE SUBORDINACAO
COMPORTAMENTO
DISCIPLINA DESEMPENHO
INTEGRACAO
TOTAL DE PONTOS DO PERIODO
04 — ESTAGIO PROBATORIO 4.1 4.2
[ 1sim (Siga 4.3) [ InAo (Passe ao 05)
4.3 - 0 SERVIDOR DEVE PERMANECER NO TRABALHO? 431 432
[ sim [ 1 nAo

05 — OBSERVACOES

06 - DATA / /

Avaliador
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Assinatura Assinatura




