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O Prefeito Municipal de Silvénia, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela
Constituigdo da Republica e pela Lei Orgénica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal
de Silvania, APROVOU e 0 mesmo SANCIONA a seguinte Lei:
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TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULOI
DOS PRINCIPIOS

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragdo dos
Servidores do Poder Legislativo do Municipio de Silvéania, com os seguintes principios e valores:
I - a valorizagdo do servidor publico municipal como condigdo essencial para o

sucesso de uma politica administrativa voltada para a qualidade;

II - a promogdo funcional na carreira, de acordo com a formagio e qualificagdo

profissional do servidor e a avaliagdo do seu desempenho.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Silvénia é de

natureza estatutdria, conforme o disposto em lei.

Art. 3° - Para efeito desta Lei considera-se:
I - servidor — ¢ a pessoa legalmente investida em um cargo ou emprego publico

municipal;
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II — cargo publico - o conjunto de atividades administrativas permanentes que se
cometem a um servidor, em niimero certo, criado por lei e com denominag&o propria;

IIT - cargo efetivo — ¢ aquele provido em cardter permanente, mediante aprovacao
em concurso publico, sendo isolado e ndo integrante de uma carreira ou organizado em carreira,
escalonado segundo hierarquia definida em lei;

IV — fungdo piblica — o conjunto de atribuigdes e responsabilidades, estabelecido
por lei, exercido por servidor admitido no servigo publico municipal apés 05 de outubro de 1983
¢ em data anterior a Constituigio de 1988, extinguindo-se com a vacéncia;

V - fung¢io de confianga - o conjunto de atribuigdes e responsabilidades,
estabelecido por lei, correspondente a encargos de direcdo, chefia ou assessoramento, a ser
exercida por servidor, titular de cargo efetivo, da confianga da autoridade que a preenche;

VI - cargo em comissdo — ¢ aquele declarado por lei de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Chefe do Poder Legislativo, correspondente as atribui¢Ses de direcio, chefia e
assessoramento, e destinado, preferencialmente, a preenchimento por servidores de carreira, nos
casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei;

VII - classe - 0 conjunto de cargos com a mesma denominagfo, com atribui¢des da
mesma natureza, mesmo grau de responsabilidade ¢ 0 mesmo nivel de vencimento;

VIII - grupo ocupacional - conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados de
acordo com a natureza da atividade, com carreiras proprias;

IX — quadro de pessoal - o conjunto de classes de cargos de natureza efetiva, os
cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confianga;

X — matriz de vencimentos - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados horizontalmente e verticalmente;

XI - nivel de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,
escalonados verticalmente ¢ enumerados seqiiencialmente, em algarismo romano;

XII - grau de vencimento - conjunto de valores a partir do vencimento base,

escalonados horizontalmente e dispostos em ordem alfabética;

TITULO 11

Do QUADRO DE PESSOAL DOS SERVIDORES DA ADMINISTRACAO

CAPITULO 1
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Art. 4° - A atividade administrativa da Camara Municipal de Silvania incumbe:

I - a servidor publico, ocupante de cargo efetivo ou em comissfo, submetido ao
regime estatutério;

II - servidor do quadro efetivo designado para o exercicio de fungéo de confianga,
relativamente a encargos de diregdo, chefia e assessoramento;

III — contratado por prazo determinado, nos termos do art. 37, inciso IX da

Constituigdo Federal, submetido ao regime administrativo.

Art. 5° - O provimento de cargo pode dar-se em carater efetivo ou em comisso.

§1° - Os cargos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei.

§2° - A investidura em cargo publico, de provimento efetivo, depende de aprovagdo
prévia em concurso piblico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em
comisséo, declarado em lei de livre nomeagio e exoneragio.

§3° - As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo e os cargos em comissdo, a serem preenchidos nos termos estabelecidos na
Constitui¢do Federal, destinam-se apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento.

I - os servidores efetivos que forem designados para exercerem fungdo de confianga
perceberdo, a titulo de remuneragéo, o valor atual de sua remunerag¢do mais o acréscimo, a titulo
de fun¢do gratificada, de percentual fixado em lei especifica, respeitados o limite imposto no

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Silvénia.

Art. 6° - Os quadros de pessoal da Camara Municipal de Silvania séo organizados de
acordo com as diretrizes desta Lei, compreendendo:

I - quadro de Classes de Cargos de Provimento Efetivo, integrante do anexo I:

II — quadro de Cargos de Provimento em Comiss3o, estabelecidos em lei propria;

II - quadro das Fungdes de Confianga, a serem desempenhadas por servidor efetivo,

por designagdo do Chefe do Poder Legislativo, fixadas em lei propria,
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Art. 7° - Os cargos de provimento em comissdo, sdo de livre nomeagio e exoneragio

do Chefe do Poder Legislativo, obedecendo ao disposto em lei.

SECAO II

DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 8° - Para atendimento de necessidade temporaria de excepcional interesse
piblico, nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituigio Federal, podera haver, na

Administragdo Municipal, contratagdo de pessoal por prazo determinado, nas hipoteses e

procedimentos fixados por Lei Municipal especifica.

Art. 9° - E vedada a contratagfio de pessoal para atender necessidade essencial dos
servigos publicos com vencimentos superiores aos vencimentos do 1° nivel e grau do cargo de

carreira correlato.

CAPITULO II
SECAO 1

DO VENCIMENTO

Art. 10 - encimento € a retribuigdo pecunidria pelo exercicio de cargo ou fungdo
publica, com valor fixado em lei.

Parigrafo dnico - O valor do vencimento corresponde a jornada de trabalho fixada

para o cargo.

Art. 11 - A matriz de vencimentos ¢ composta por niveis de vencimento,
enumerados em algarismos romanos de [ a V, na vertical, e em letras de A a P, na horizontal.

§ 1° - A cada nivel corresponde um vencimento, que se desenvolve, na horizontal,

por graus escalonados em ordem crescente e identificados or letras do alfabeto.

§ 2° - A matriz de vencimentos dos cargos de provimento efetivo ¢ a constante do
Anexo V.
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§ 3° - O servidor nomeado em virtude de aprovacdo em concurso publico serd
posicionado na matriz de vencimentos, no grau inicial do nivel de vencimento previsto para o

cargo para o qual ocorreu a nomeag#o.

Art. 12 - O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido pela jornada de
trabalho, nivel de escolaridade ¢ atribuigdes de cada cargo. previstos nesta lei, para a classe a que

pertence o servidor.

SECAO I
DA REMUNERACAO

Art. 13 - Remuneragfo ¢ a retribuigéio correspondente a soma do vencimento com
0s adicionais e demais vantagens permanentes, previstas em lei, a que o servidor tem direito.

Paragrafo nico - A remunerag¢fio dos servidores publicos somente podera ser
fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada
revisdo geral anual,

Art. 14 - O servidor efetivo nomeado para.cargo comissionado podera optar pelo
recebimento do vencimento ou remuneragio a que fizer jus em razdo de seu cargo efetivo, sem
prejuizo da respectiva gratificagdo de representagéo.

Parigrafo dnico - A gratificagio de que trata o artigo serd paga quando o
exercicio do cargo comissionado se der por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias e

enquanto estiver no cargo.

Art. 15 - Servidor efetivo designado para o exercicio de fungdo de confianga,
além do vencimento préprio de seu cargo efetivo, fard jus a um adicional, em valor percentual
calculado sobre este, ou em valor absoluto, fixado em lei especifica, respeitado o limite imposto

no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Silvénia.

Art. 16 - O adicional de fungdo de confianca apenas se incorpora ao vencimento

do servidor nas hipéteses expressamente previstas em lei.
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Art. 17 - O desempenho da fungdo de confianga ¢ feito por livre nomeagéo e
exoneragdo mediante conveniéncia do Presidente da Camara Municipal, dentre os servidores

municipais ocupantes de cargos efetivos.

SECAO III
OUTRAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 18 - O servidor, além do vencimento préprio do seu cargo, podera receber

outras vantagens pecunidrias previstas em lei.

Art. 19 - Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor nfio serdo
computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores, sob o mesmo

titulo ou idéntico fundamento.

SUBSECAO I
DA GRATIFICACAO QUINQUENAL
Art. 20 - Ao servidor, ocupante de cargo de provimento efetivo, ¢ concedido por

quinquénio, de efetivo servigo publico prestado a4 Camara Municipal de Silvania, um

adicional correspondente a 10% (dez por cento), incidentes sobre o seu vencimento base.

SUBSECAO II

DA GRATIFICACAO DE INCENTIVO AO APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Art. 21 - Em razio do aprimoramento da qualificagdo do servidor, serd paga
gratificagdo de incentivo & profissionalizagio, nos termos ¢ percentuais consignados no Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Silvania,

SUBSECAO III

DA LICENCA PREMIO
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Art. 22 - A cada 05 (cinco) anos ininterruptos de efetivo servigo prestado ao
Municipio de Silvénia, na condigéo de titular de cargo de provimento efetivo, o servidor tem
direito a licenga prémio, com duragdo de 3 (trés meses), a ser usufruida, com todos os direitos e
vantagens do cargo efetivo.

§1° - As faltas injustificadas ao servigo retardam a concessio da liceng¢a prevista

neste artigo, na proporgdo de 01 (um) més para cada falta.

Art. 23 - O nimero de servidores em gozo simultineo de licenga-prémio ndo pode

ser superior a 1/3 (um tergo) da lotagdo da respectiva unidade administrativa do érgdo.

CAPITULO 111
SECAO UNICA
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 24 - A progressdo horizontal é a elevagdo do vencimento do servidor efetivo
a0 grau de vencimento imediatamente superior ao que estd posicionado, no nivel de vencimento
previsto para o respectivo cargo, de acordo com a tabela de progressdo prevista no Anexo IV
desta Lei, desde que 0 mesmo satisfaga aos seguintes requisitos:

I - houver completado 02 (dois) anos de efetivo exercicio na referéncia;
IT - ter obtido conceito favordvel na avaliagdo de desempenho, feita por comissio
designada para tal fim, composta, na maioria, por servidores efetivos;

III - ter cumprido o estégio probatério.

§1° - O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo nio se
computard para o periodo de que trata o inciso I, exceto nos casos considerados como de efetivo

exercicio, nos termos que dispde o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Silvania.

§2° - A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte

aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§3° - Néo interrompe a contagem do periodo aquisitivo, o exercicio de cargo ou

fungdo de livre nomeagfio e exoneragao.
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§ 4° - A avaliagdo de desempenho de que trata este artigo sera realizada com
fundamento em critérios objetivos, levando em considerago os seguintes fatores:

I - dedicag@o ao servigo

II - capacidade de iniciativa;

III - assiduidade/pontualidade

IV - disciplina

V — produtividade/eficiéncia

Art. 25 - A avaliagdo de desempenho serd efetuada no més em que o servidor
complete 02 (dois) anos de efetivo servigo prestado e referir-se-4 ao desempenho do servidor nos
vinte quatro ltimos meses.

§1° - A avaliagdo deverd ser exibida ao servidor para que dela tome
conhecimento, a fim de suprir as deficiéncias que forem observadas sobre seu comportamento e
atuagdo, tendo o direito a defesa.

§2° - A cada fator serfio atribuidos pontos numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte),
sendo que somente tera direito & progressdo horizontal, o servidor que obtiver no minimo 60%
(sessenta por cento) de aproveitamento geral em sua avaliagéo.

§3° - Na hipétese de o servidor no ser submetido a avaliagdo de desempenho por
omissdo administrativa, este terd o seu direito 4 progressdo horizontal automatica, desde que

transcorrido o intersticio previsto nesta Lei.

Art. 26 - O servidor ocupante de cargo em comissdo tera direito a progressio

no cargo efetivo de que seja titular.

Art. 27 - A Matriz de Vencimento ¢ composta por niveis enumerados em
algarismos romanos de I a V na vertical, e de referéncias iniciando pela Base indicadas por
letras do alfabeto de A a P representando a Progressdo Horizontal que dé-se a cada 02 (dois)
anos, sendo o vencimento acrescido de 2% (dois por cento) a cada referéncia seguinte,
calculados sobre o valor da referéncia Base, cumpridas simultaneamente as condigdes

estabelecidas no art. 31 desta Lei e respeitados os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.
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CAPITULO IV
SECAO UNICA

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 28 - A duragdo normal dos servidores publicos municipais de Silvania,

ndo deve exceder a 8 (oito) horas didrias, nem ser superior a 40 (quarenta) horas semanais,

exceto o de vigia.

Art. 29 - Poderd o Chefe do Legislativo, por Decreto, atendendo as
especificidades do cargo, da prestagdo dos servigos e & conveniéncia administrativa,
estabelecer para classes ou cargos que indicar, jornada diversa da prevista, nfo criando a

medida, direito 4 sua permanéncia.

CAPITULO V
SECAO UNICA
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO
Art. 30 - O atual servidor da Cdmara Municipal de Silvania serd enquadrado no
Plano de Carreira de que trata esta Lei, posicionado na matriz de vencimentos constantes do
anexo IV, no nivel correspondente ao valor de vencimento previsto para o seu cargo e no grau de

vencimento que corresponda ao seu tempo de servigo, levando-se em consideragdo o lapso

temporal de servigos ja prestado & Cdmara Municipal de Silvania.

CAPITULO VI
SECAOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 - E vedado ao servidor, desempenhar atividades que néio sejam proprias

do cargo de que seja titular.

Art. 32 - O servidor efetivo que, em razio de aprovagdo em concurso publico, for

investido em outro cargo e nfio lograr avaliagdo satisfatéria em estégio probatério, retornaré ao
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cargo anterior, sendo posicionado no mesmo nivel e grau de vencimento em que se encontrava

neste, contando a partir do retorno, o periodo de intersticio para aquisi¢do de progressao.

Art. 33 - A passagem de servidores para o quadro de pessoal previsto nesta lei,

ndo interrompera nem prejudicara a contagem de tempo de servigo.

Art. 34 - Os servidores estaveis por for¢a do art. 19 do Ato de Disposi¢des
Constitucionais transitérias, ¢ que nfo tenham obtido sua efetivagdo, serdo énquadrados nos

cargos e niveis a serem fixados através de regulamentagdo posterior.

SECAO II

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 - As despesas decorrentes da aplicagfio desta lei correrdo por conta das
dotagBes orgamentérias proprias previstas no orgamento e de créditos adicionais suplementares

que se fizerem necessérios.

Art. 36 - Fica instituida a Comissio de Gestdo do Plano de Carreira dos Servidores
da Cémara Municipal de Silvinia, com a finalidade de orientar sua implantagdo e
operacionalizagdo, bem como proceder a avaliagdo dos servidores para fins de concessdo da
progressdo horizontal.

Pardgrafo wnico - A Comissdo serd composta por 03 (trés) servidores efetivos,

designados pela Presidéncia da Edilidade.

Art. 37 - Revogando-se as disposi¢des em contrario, esta Lei entra em vigor na

data de sua publicag¢do, com efeitos financeiros retroativos a 1° de janeiro de 2016.

Gabinete do Prefeito M. de Silvania-GO, aos 22 dias do més de janeiro de 2016.
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ANEXO 1

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE SILVANIA

N° NIVEL
DE DE

CLASSE CARGOS [VENCIMENTO EXIGENCIA E EXPERIENCIA

Chefe do Graduagéo em Ciéncias Contébeis ou Curso Superior

Controle de Formagéo Especifica em Gestdo Publica;

Interno 01 \Y%

Assessor Graduagéio em Direito e inscrigdo definitiva a junto a

Juridico 01 Vv Ordem dos Advogados do Brasil.

Tesoureiro 01 111 Portador de certificado de conclusdo de ensino médio.
Curso técnico em Contabilidade e registro no

Contador 01 v Conselho Regional de Contabilidade de Goias.

Técnico de

Audio ¢ Video 01 I Portador de Certificado de Conclusdo do Ensino Médio
Certificado de Conclus3o do Ensino Fundamental
completo, habilitagio categoria D, curso de direcdo
defensiva, curso de primeiros socorros, e 2 (dois) anos
de pratica, devidamente comprovados.

Motorista 01 II

Redator 01 111 Portador de certificado de conclusio de ensino médio.

Arquivista 01 111 Portador de certificado de conclusio de ensino médio.
Portador de certificado de conclusdo de ensino médio

Digitador 01 I11 certificado de conclus#o de curso de digitaggo.

Secretario

Administrativo 02 III Portador de certificado de conclusio de ensino médio.

Recepcionista/

telefonista 01 III Portador de certificado de conclusdo de ensino médio.
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Pesquisador
Legislativo 01 111 Portador de certificado de conclusiio de ensino médio.
Oficial de Portador de certificado de conclusio de, no minimo,
Servigos 4" série do Ensino Fundamental e idade de 18 anos
Externos 01 I completos na data da posse.

Portador de certificado de conclusio de, no minimo,
Auxiliar de 4* série do Ensino Fundamental e idade de 18 anos
servigos gerais 01 I completos na data da posse.

Portador de certificado de conclusio de, no minimo,
Guarda 4" série do Ensino Fundamental e idade de 18 a 55 anos
Noturno 02 I na data da posse.

Prefeitura Municipal de Silvania-Go, Praga do Rosario, n® 440, Centro, CEP 75.180-000 — Silvania-Go
Fone/Fax: (62) 3332-14.32, 15.46 e 17.08




ESTADO DE GOIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVANIA

Novos tempos

SECRETARIA M. DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO T T
ANEXO II
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE SILVANIA
CLASSE VALOR DO VENCIMENTO
Chefe do Controle Interno : R$4.122,55
Assessor Juridico R$ 4.122,55
Contador R$ 3.767,32
Técnico em 4udio e Video R$ 1.147,23
Motorista R$ 1.271,35
Tesoureiro R$ 1.768,92
Redator RS 1.768,92
Arquivista R$ 1.768,92
Digitador R$ 1.768,92
Secretdrio Administrativo R$ 1.768,92
Recepcionista/telefonista R$ 1.768,92
Pesquisador Legislativo R$ 1.768,92
Oficial de Servigos Externos R$ 1.147,23
Auxiliar de servigos gerais RS 1.147,23
Guarda Noturno R$ 1.147,23
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ANEXO III
NIVEL DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

NIiVEL DE VENCIMENTO SALARIO BASE
I R$ 1.147,23
II R$ 1.271,35
111 R$ 1.768,92
vV R$ 3.767,32
A% R$ 4.122,55
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ANEXO 1V
E O CONSTANTE DO DOCUMENTO AVULSO

ANEXO V
DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO GERAL DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE SILVANIA/GO

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS
I- Cargos em Provimento Efetivo

Chefe de Controladoria Interna

Executar atividades inerentes de nivel superior relacionadas com as fungdes de gestdo publica,
fiscalizagdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais, orgamentdrios e financeiros, controle
interno, bem como as de desenvolvimento organizacional e de suporte técnico e administrativo
as unidades organizacionais, fiscalizacfo de todas as atividades inerentes ao Contador.

Executar atividades de planejamento, execugdo, controle e avaliagdo de opera¢des contabeis
relacionadas com programagfio e execugdio financeira; programacdo, alteragdo e ajustes

orgamentarios.

Assessor Juridico

Elaborar proposi¢des, pareces técnicos, atos administrativos, informagdes, relatérios e outros
documentos decorrentes da instruciio processual, de acordo com a unidade organizacional de
atuacio;

Observar as normas procedimentais relacionadas s atividades legislativas ¢ a redagdo oficial;
Acompanhar € analisar sistematicamente a legislagfo relacionada com sua drea de atuacdo;
Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execu¢do e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizagfo;

Executar as suas atividades de forma integrada, representar a Céimara Municipal como

procurador em todas as agdes judiciais, extrajudiciais, e administrativas: executar qualquer outra
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atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas atribui¢des, inclusive participar
das sessGes legislativas ordindrias e extraordindrias, reunides das Comissdes Permanentes e
Especiais;

Acompanhamento de processo junto ao Egrégio Tribunal de Contas dos Municipios, dos Estados

¢ da Unido.

Contador

Executar atividades de nivel técnico relacionadas com langamentos e analise contébil e auditoria.
Executar atividades de planejamento, execugdo, controle ¢ avaliagdo de operagdes contdbeis
relacionadas com programagdo e execugio financeira;

Programacéo, alteragdo e ajustes orgamentirios e fechamento de contas e encerramento do
exercicio, de acordo com a unidade organizacional de atuacdo;

Executar analise contdbil das contas anuais da Camara e da prestagio de Contas do Poder
Executivo, suas Fundagdes, Empresas Publicas ou de Economia Mista e Autarquias;

Executara as atividades de auditoria contabil;

Elaborar pareceres técnicos, relatérios e outros documentos e informagdes de demonstragdo
contabil;

Executar operagdes de digitagdo de dados para processamento eletronico, em sistema
operacional compatibilizando as atividades da Camara, com os aplicativos compativeis;

Efetuar todos os registros pertinentes e responsabilizar-se pela sua legalidade, em todas as fases,
desde os documentos originarios da receita e da despesa, contratos e licitagdes, assinatura dos
empenhos e balangos;

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execucdo e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagéo relacionada com a sua 4rea de atuago;
Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizagio;

Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades da Secretaria Executiva
da Camara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

Prestar acessoria contabil e orgamentéria 8 Comissdo Permanente de sua 4rea de atuagéo;
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Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execucdo de
suas atividades; executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no

dmbito de suas atribuigdes.

Motorista

Dirigir veiculos do poder Legislativo Municipal, de maneira compativel com a legislagdo de
transito vigente;

Fazer viagens quando determinado, dando cumprimento a programagio estabelecida;

Manter controle das autorizagdes de saidas;

Limpar e manter a conservagio dos veiculos, certificando-se de suas condigdes de
funcionamento;

Providenciar os servigos basicos de lubrificagdo e abastecimento;

Transportar servidores do poder Legislativo ¢ Vereadores aos locais pré-determinados;
Transportar e entregar cargas afetas ao Poder Legislativo, tais como: matérias de expediente da
Cémara Municipal, materiais de uso, etc;

Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem ou local adequado,
possibilitando a sua manutencio e seu abastecimento, se for o caso, executar outras tarefas

correlatas.

Recepcionista/telefonista

Executar atividades de nivel médio relacionadas a auxiliar as fungdes legislativas, de
atendimento ao publico em geral, de desenvolvimento organizacional e suporte técnico e
administrativo as unidades organizacionais, promover o atendimento aos clientes internos e
externos, orientando-os as unidades organizacionais;

Acompanbhar as publicagdes relacionadas com sua atividade profissional;

Atender, receber e orientar as pessoas aos departamentos ou salas desejadas, tratar a todos com
urbanidade e educaggo;

Auxiliar na realiza¢do de eventos da CAmara.
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Oficial de Servigos Externos

Executar atividades externas, tais como: entregar documentos, oficios, realizar postagens,
servigos bancérios e outros afins;

Auxiliar na realizago de eventos da Cémara;

Xerocopiar documentos

Digitador

Auxiliar e executar servigos de digitagfo as 4reas administrativas;

Inserir ¢ atualizar registros em bancos de dados e arquivos dos sistemas informatizados da
Camara da sua 4rea de atuacdo;

Integrar comissdes de servigos administrativos;

Executar outras tarefas correlatas;

Auxiliar na realiza¢do de eventos da Camara.

Secretario Administrativo

Executar servigos de apoio as Sessdes Plenarias da Cdmara e aos gabinetes;

Redigir documentos, executar atividades de nivel médio relacionadas a auxiliar as fungdes
legislativas, de atendimento AP publico em geral, de desenvolvimento organizacional e suporte
técnico e administrativo as unidades organizacionais.

Executar tarefas auxiliares que envolvam conhecimentos basicos de legislagdo;

Organizar e manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e
legislagdo de sua area de atuagdo;

Prestar, sob orientagio, informagdes gerais relativas 4 Camara;

Acompanhar os servigos sob sua responsabilidade;

Propor alternativas e promover agdes para o alcance dos objetivos da organizagdo;

Promover o atendimento aos clientes internos e externos, orientando-os as unidades
organizacionais;

Acompanhar as publicagdes relacionadas com sua atividade profissional;

Protocolizar processos e documentos, registrando sua tramitagfio;

Redigir e/ou digitar, sob orientacsio, segundo as normas técnicas, qualquer modalidade de ato
administrativo;

Auxiliar no levantamento de bens patrimoniais;
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Aciministragso 20

Auxiliar na realiza¢do de eventos da CAmara ;

Integrar comissdes de servigos administrativos;

Executar outras tarefas correlatas;

Executar todo e qualquer servigo de carater legislativo;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria
Executiva da Camara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas informatizados, na execugdo de suas

atividades;

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas

atividades;
Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas

atribuigoes.

Auxiliar de servi¢os Gerais

Executar atividades de nivel primério relacionadas com a limpeza, consertos e manutengio em
geral nas instalagdes da Camara e atividades correlatas, bem como organizar a copa e atender as
solicitagdes inerentes;

Proceder a requisigdo, a substitui¢o e ao controle de bens materiais e patrimoniais;

Observar os servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o
alcance dos objetivos da organizagio;

Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

Acompanhar as normas relacionadas com sua atividade profissional e organiza-la
sistematicamente;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria
Executiva da Cémara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Operar os equipamentos eletro-eletrdnicos e eletrodomésticos disponiveis e os sistemas e
informatizados, na execugdo de suas atividades;

Auxiliar na realizagfo de eventos da Cimara;

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no Ambito de suas

atribuigoes.
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Arquivista

Receber, organizar e arquivar documentos, manter o arquivo organizado;

Acompanhar as publicagdes relacionadas com sua atividade profissional;

Protocolizar processos e documentos, registrando sua tramitagdo;

Redigir e/ou digitar, sob orientagfo, segundo as normas técnicas, qualquer modalidade de ato
administrativo;

Preencher, sob orientagdo, segundo as normas técnicas, qualquer modalidade de ato
administrativo;

Preencher, sob orientag#o, boletins, formularios e quadros demonstrativos;
Auxiliar no levantamento de bens patrimoniais;

Auxiliar na realizagdo de eventos da Camara;

Integrar comissdes de servigos administrativos;

Executar outras tarefas correlatas;

Executar todo ¢ qualquer servigo de carater legislativo;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Secretaria
Executiva da Camara, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de

suas atividades;

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas

atribuigdes.

Vigia- Noturno
Ter de 18 a 55 anos na data da posse, zelar pela guarda do patrimdnio e exercer vigilancia nas

instalagdes do prédio.

Técnico de dudio e Video

Filmar e gravar as sesses ordindrias, extraordindrias, solenes ou qualquer atividade da Cémara;
Instalar e fazer a manutencdo dos aparelhos eletrdnicos, dar apoio técnico durante as sessdes
legislativas e armazenar as fitas em local apropriado, com data e horario das filmagens feitas;

Assessorar as atividades ministradas com data-show e auxiliar na realizagfo de eventos da

Céamara.
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Administracso 2013 /2016

Tesoureiro
Fazer pagamentos mediante nota fiscal;

Assessorar o contador e o Chefe do Controle Interno no que for solicitado e auxiliar na

realizagdo de eventos da Camara.

Pesquisador Legislativo
Executar as atividades de pesquisa de legislagdo, doutrina ou jurisprudéncia, bem como qualquer

pesquisa solicitada pelos agentes politicos da Camara ou por qualquer Departamento interno e

auxiliar na realizag@o de eventos da CAmara.

Redator

Elaborar e redigir as atas das sessdes legislativas e das reunides das comissdes permanentes e
tempordrias segundo as normas regimentais estabelecidas no Regime Interno da Cidmara, manter
a organizagdo e atualizagdo dos livros de atas;

Acompanhar a assinatura dos vereadores no respectivo livro;

Redigir demais atos legislativos que ndo sejam de competéncia do pesquisador legislativo.
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ANEXO VI
DIRETRIZES BASICAS PARA A NORMATIZACAO DO PROCESSO DE
AVALIACAO DO SERVIDOR

1. A avaliagdo de desempenho do servidor tem como referéncia seu relatério de
autoavaliagdo.

2. No relatério de autoavaliagdo do servidor, deve constar, no minimo, os topicos
referentes no artigo 24, § 4° desta Lei, onde cada item, o servidor apresenta seu desempenho,
atuacdo ou resultados obtidos no periodo da avaliagdo.

3. O envolvimento, a participago e o compromisso no desenvolvimento das tarefas
desempenhadas pelo servidor ¢ avaliado pela:

3.1. contribuigdo do servidor na execugdo dos programas e projetos da
Administragio;

3.2. presenga efetiva nas atividades do 0rgéo em que esteja trabalhando;

3.3. participagfo relevante nas atividades da Administragdo, além das atribuigdes

formais e especificas da fungdo em que o servidor atua.
4. O permanente investimento em sua formacéo profissional.

3. O compromisso ético profissional do servidor & atestado pelo Responsavel

Edilidade ou do segmento que o servidor estiver vinculado.

6. Para cada item descrito no processo de avaliagdo do servidor, serfio atribuidos

pontos de 0 (zero) a 20 (vinte), devendo ter no minimo, 60% (sessenta por cento) de

aproveitamento.

7. Os parametros acima descritos s3o transitorios e podem ser alterados por Decreto,

ouvido o Orgdo Municipal de Recursos Humanos.

Gabinete do Prefeito M. de Silvania 2 dias do més de janeiro de 2016.
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