PREFEITURA MUNICIPAL
DE ARARUNA

LEI MUNICIPAL N° 001/2023 - GAB/PREF
AUTOR: PODER LEGISLATIVO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL E
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE E

COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL
DE ARARUNA-PB E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARARUNA, ESTADO DA PARAIBA, no
uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Lei Orgéanica do
Municipio, faz saber gue a Camara Municipal aprovou e eu sanciono
a seguinte Lei:

TITULO I
Da Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de
Araruna — PB

cariTuLO I
Disposicdo Preliminares

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Cémara Municipal
de Araruna passa a ser regida pelo disposto nesta Lei, observadas
as normas da legislagdo pertinente sendo constituida por érgdos de
apoio aos servigos administrativos.

CAPITULO II
Da Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal

Art. 2° - Fica estabelecida a Estrutura Organizacional
Administrativa da Cédmara Municipal de Araruna - PB, com a
disposigdo dos servigos administrativos, dispondo sobre seus
cargos, atribuig¢des e definigdo de requisitos para investidura,
obedecendo a seguinte hierarquia:

§ 1° - ORGAOS DE DELIBERAGCAO SUPERIOR - Com fungdes
estabelecidas no Regimento Interno, desfrutam de prerrogativas
proprias e deliberam livremente sobre os assuntos de sua
competéncia, suas composigdes e atribuigdes estdo prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, sdo eles:

I - Plenario;
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II - Mesa Diretora; e
III - Comissdes.

§ 2° - GABINETE DO PRESIDENTE - Com funcgdes consultivas
e orientadoras, as quais servirdo para propiciar a tomada de
decisdes pelo e Presidente do Poder Legislativo.

§ 3° - SECRETARIA ADMINISTRATIVA - Orgdo de direcao,
vinculado ao Gabinete da Presidéncia, que tem por finalidade
planejar, organizar e supervisionar a execucdo dos servigos
administrativos, legislativos, financeiros e contéabeis, de
assessorias e de apoio parlamentar da Camara Municipal.

CcAaPITULO III
Dos Cargos
SEGAO I
Dos Cargos de Natureza Eletiva

Art. 3° - A Céamara Municipal ¢é composta por onze
Vereadores eleitos de acordo com a legislagao vigente, para o
exercicio do mandato eletivo pelo periodo de 4 anos, nos termos da
Constituigdo Federal.

§ 1° - A Camara serd administrada pela Mesa Diretora,
com a seguinte composigdo:

I - Presidente;

II - Vice-Presidente;

III - Primeiro Secretario; e
IV - Segundo Secretario.

§ 2° - A Mesa Diretora serd eleita segundo as regras
estabelecidas pelo Regimento Interno da Camara Municipal de
Araruna — PB.

§ 3° - As atribuicdes dos membros da Mesa Diretora estéo
previstas no Regimento Interno da Camara Municipal de Araruna -
PB.

§ 4° - Os subsidios dos Vereadores serdo fixados no final
de cada Legislatura para vigorar na subsequente, observados os
critérios e limites estabelecidos pelo art. 29 e 29-
Constituicdo Federal e na forma prevista no Regimento Interno
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§ 5° - O Vereador Presidente da Camara terad seu subsidio
fixado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) a mais em relacao
ao subsidio dos demais Vereadores, em razdo das atividades
administrativas exercidas como Chefe do Poder Legislativo.

§ 6° - Os Vereadores perceberdo 13° (décimo terceiro
subsidio), correspondendo o 13° (décimo terceiro) subsidio a 1/12
(um doze avos), por més de efetivo exercicio, da remuneracdo devida
em dezembro do ano correspondente e sendo a fracdo igual ou
superior a 15 (quinze) dias de exercicio tomada como més integral.

SEGAO II

Dos Cargos em Comissdo

Art. 4° - Os cargos em comissdo do Quadro de Pessoal do
Poder Legislativo da Céamara Municipal de Araruna - PB, sdo regidos
por esta Lei.

Art. 5° - Os cargos em comissdo sdo de livre nomeacdo e
exoneracdo, de acordo com a oportunidade e conveniéncia da
Presidéncia do Poder Legislativo.

§ 1° - A nomeacdo, bem como a exoneracao, para O cargo
em comissdo se dara por ato do Presidente da Céamara Municipal.

§ 2° - E vedado o provimento de mais de um cargo em
comissdo simultaneamente pelo mesmo servidor.

Art. 6° - A posse e o exercicio no cargo em comissdo
ficam condicionados & apresentacdo da declaragdo:

I - de n3o exercicio em outro cargo em comissdao ou de
funcdo publica remunerada;

II - de compatibilidade e disponibilidade de horario
exigida para o cargo;

IITI - de nao relacdo familiar ou de parentesco que
importe pratica de nepotismo.

Art. 7° - A posse no cargo em comissdo ocorrera no da
publicacdo da nomeagdo no Diario Oficial.

Paragrafo unico - A exoneragao do Cargo ocorrer
publicagdo do ato no Diario Oficial.
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Art. 8° - S3do Cargos em Comissdo no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Araruna - PB:

I - Secretario Geral - 01 (um) Cargo;

ITI - Tesoureiro - 01 (um) Cargo;

III - Chefe de Gabinete - 01 (um) Cargo;

IV - Assessor de Comunicacdo - 01 (um) Cargo:; e
V - Assessor Parlamentar - 11 (onze) Cargos.

§ 1° - Os Cargos disposto nos incisos I e IV sao
vinculados ao Gabinete da Presidéncia.

§ 2° - O cargo descrito no inciso I é o responsavel pela
geréncia e administracdo da Secretaria Administrativa.

§ 3° - 0 cargo descrito no inciso III estd vinculado a
Secretaria Administrativa.

§ 4° - As atribuigdes dos cargos descritos neste artigo
estdo previstas no anexo I desta Lei.

§ 5° - Os vencimentos dos cargos descritos neste artigo
estdo previstos no anexo II desta Lei.

Art. 9° - Cada Vereador, incluindo o Presidente, tem
direito 1 (um) Assessor Parlamentar, que lhe prestara diretamente
a assessoria para assuntos legislativos e acompanhamento do
processo legislativo perante a Cémara Municipal.

§ 1° - O Vereador encaminharid & Mesa Diretora, através
de oficio, contendo o nome e os dados pessoais do indicado para
ser o seu Assessor Parlamentar.

§ 2° - A posse no Cargo de Assessor Parlamentar, esta
condicionada ao estabelecidos pelo art. 6° desta Lei.

§ 3° - O Assessor Parlamentar desempenharé& suas funcgdes
diretamente ao Vereador que lhe indicou.

§ 4° - Fica sob a responsabilidade do Vereador a
observancia do desempenho, cumprimento de carga horaria e
compatibilidade com o cargo do Assessor Parlamentar que o SIKO

indicar.
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§ 5° - O Vereador poderd solicitar a exoneragao ou
substituicdo sempre que achar conveniente.

° ~ -~
§ 6° - A nomeacdo e exoneracdo do Assessor Parlamentar
sera realizada pelo Presidente da Cémara, mediante requerimento do
vereador.

SEGAO III
Dos Cargo Efetivos de natureza Permanente

Art. 10 - Os Cargos do Quadro do Pessoal Permanente da
Camara Municipal de Araruna - PB, sdo acessiveis aos brasileiros
natos ou naturalizados que preencham os requisitos estabelecidos
em Lei, com ingresso através de Concurso Publico de provas e
titulos.

Art. 11 - S3o Cargos Efetivos de natureza Permanente no
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Araruna - PB:

I - Auxiliar de Servigos Gerais - 03 (trés) cargos;
II - Digitador - 01 (um) cargo;

III - Motorista - 01 (um) cargo; e

IV - Vigia - 02 (dois) cargos.

Paragrafo unico - As atribuigdes dos cargos descritos
neste artigo estdo previstas no anexo I desta Lei.

Art. 12 - A remuneracao dos servidores da Céamara
Municipal de Araruna - PB sera atribuida de forma que atenda as
suas necessidades fundamentais, de ordem econdémica e social, e que
seja compativel com os limites globais e individuais para gasto
com pessoal na forma da Constituicgdo Federal e suas modificacgdes,
e da Lei Organica do Municipio, assegurando-se gue nenhum servidor
perceba saladrio inferior ao minimo nacional.

Paragrafo dnico - Os vencimentos dos cargos descritos no
artigo anterior estdo previstos no anexo II desta Lei.

SUBSEGAO I
Do Ingresso no Quadro Permanente de Pessoal

Art. 13 - O ingresso no Quadro Permanente de Pessoa
Camara Municipal de Araruna - PB, sera através de concurs

Rua : Professor Moreira, 21 — Centro — CEP 58.233-000 — Araruna/PB (
Tel:(83) 3373-1010
CNPJ: 08.927.105/0001-00




&L

PREFEITURA MUNICIPAL
A eX U8 DE ARARUNA

provas e titulos, nos termos do art. 37, II, da Constituicédo
Federal.

Paragrafo dnico - O concurso publico podera ser realizado
por especialidade conforme dispuser o respectivo edital.

Art. 14 - Concluido o concurso e homologado os seus
resultados, terdo direito liquido e certo a nomeacdo os candidatos
aprovados, dentro do limite de vagas dos Cargos estabelecidos em
edital, obedecida a ordem de classificacdo, ficando os demais
candidatos mantidos no cadastro de reserva de concursados.

Paragrafo unico - A posse ocorrerd no prazo de trinta
dias contados da publicag¢do do ato de provimento.

Art. 15 - Em caso de vacancia, os Cargos deverdo ser
supridos por concurso publico que tera validade de até 02 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo.

Art. 16 - Fica assegurado a pessoa com deficiéncia o
direito de se inscrever em concurso publico, em igualdade de
condigdes com os demais candidatos, para provimento de cargo cujas
atribuicées sejam compativeis com a deficiéncia de que é portador,
conforme o Decreto Federal N° 3.298/1999, Politica Nacional para
Integracdo da Pessoa com Deficiéncia.

§ 1° - O candidato com deficiéncia, em razdao da
necessaria igualdade de condigdes, concorrera a todas as vagas,
sendo reservado no minimo o percentual de 5% (cinco por cento) em
face da classificacdo obtida.

§ 2° - Caso a aplicagdo do percentual de que trata o
paragrafo anterior resulte em numero fracionado, este devera ser
elevado até o primeiro numero inteiro subsequente.

Art. 17 - Admitir-se-dao outras formas de selegao e
contratacido publica, por tempo determinado, nos termos da lei e em
caradter excepcional para suprir necessidades de:

I - Provimento temporario;

II - Substituicdo emergencial de titulares do cargo.

SUBSEGAO II
Do Estdgio Probatdrio
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Art. 18 - O estagio probatério é o periodo de 03 (trés)
anos de efetivo exercicio a contar da data de seu inicio, durante
0 qual os Servidores serdo avaliados para aferir se possuem aptidéo
e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo ao
qual ingressaram por forga de concurso publico e cujo cumprimento
satisfatério é requisito essencial para aquisicdo da estabilidade
no cargo para o qual foram nomeados.

Art. 19 - Ao entrar em exercicio, os Servidores nomeados
para o Cargo de provimento efetivo, durante o periodo do estéagio
probatério, terdo sua aptiddo e capacidade como objeto de avaliacgéao
para o desempenho de suas atribuigdes, obedecendo aos seguintes
fatores:

I = Assiduidade: Comparecimento, frequéncia e
permanéncia no local de trabalho bem como a observéncia dos
horarios;

II - Disciplina: Dedicagdo as suas atividades e
relacionamento com o publico e com os demais servidores;

III - Eficiéncia: Atingir com capacidade ao plano minimo
de trabalho dentro de sua area de atuacgao;

IV - Responsabilidade: Zelo pelas informagdes, materiais
de trabalho e pelo patriménio publico;

V - Produtividade: Realizacdo das atividades dentro da
expectativa;
Art. 20 - O estagio probatério ficara suspenso nas

hipéteses de licengas previstas em Lei, retomado a partir do
término das licencas e retorno do Servidor a fungao.

Art. 21 - A aquisicdo da estabilidade ao final do estagio
probatério fica condicionada a aprovagao do servidor na avaliacao
de desempenho funcional, a ser regulamentada através de Decreto do
Poder Legislativo Municipal.

SUBSEGAO IIIX
Da Vacdncia

Art. 22 - A vacancia do cargo pUblico decorrera
I - Exoneracgao;

II - Demissao;
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IIT - Aposentadoria;
IV - Posse em outro cargo inacumuldvel;

V - Falecimento.

Art. 23 - A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido
do servidor, ou de oficio.

Paragrafo dnico - A exoneracdo de oficio dar-se-a:

I - Quando ndo satisfeitas as condigbées do estagio
probatério;

II - Quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar
em exercicio no prazo estabelecido.

CAPITULO III
Da Jornada de Trabalho

Art. 24 - A carga horaria oficial de trabalho dos
servidores publicos da Cémara Municipal de Araruna - PB é de 40
(quarenta) horas semanais, divididas em 02 (dois) turnos diarios
de 04 (quatro) horas, com intervalo de 02 (duas) horas para

refeicdo e descanso.

§ 1° - A Camara Municipal poderd adotar a carga horaria
de 30 (trinta) horas semanais em turno uUnico de 06 (seis) horas
didrias, de acordo com a conveniéncia administrativa e financeira
do Poder Legislativo, ndo havendo alterag¢do no vencimento.

§ 2° - A Camara Municipal, poderéd por Decreto Legislativo
estabelecer carga horaria diferenciada para o cargo previsto no
art. 11, inciso IV desta Lei, em razdo das peculiaridades dos
servigos, desde que ndo ultrapassem 40 (quarenta) horas semanais.

TiTULO II
Dos Direitos e Vantagens
CAPITULO I
Do Décimo Terceiro Saldrio
Art. 25 - O décimo terceiro corresponde a 1/12 (um doze

avos) da remuneragdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro
por més de exercicio no respectivo ano.

§ 1° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze)| @i Q§
serd considerada como més integral. \\
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§ 2° - O servidor exonerado percebera sua gratificacéao
natalina, proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada
sobre a remuneragdo do més da exoneracdo.

CAPITULO II
Das Férias

Art. 26 - O servidor fard jus a trinta dias de férias,
que podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso
de necessidade do servigo, ressalvadas as hipéteses em que haja
legislagédo especifica.

Paragrafo Gnico - Para o primeiro periodo aquisitivo de
férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

Art. 27 - O servidor em gozo de férias, tera direito a
1/3 (um terco) a mais da sua remuneracdo normal.

cariTuLo Vv
Da Folga Remunerada no Natalicio

Art. 28 - Os Servidores da Cémara Municipal de Araruna
- PB, podem gozar do beneficio de uma folga remunerada, no dia do
seu aniversario natalicio.

§ 1° - Para o gozo do beneficio, o servidor devera
apresentar o pedido por escrito a Secretaria da Cémara, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

§ 2° - E vedada a transferéncia da folga para outra data,
devendo ser gozada no dia exato do aniversario natalicio.

§ 3° - O Servidor ndao poderd utilizar o direito ao dia
de folga remunerada, quando seu aniversario natalicio ocorrer em
dia em que nao houver expediente, feriados, finas de semana, ou
estiver o servidor em gozo de férias ou licenga.

Art. 29 - Somente poderd gozar do direito previsto no
artigo anterior, o servidor que ndo possuir em seus assentamentos
funcionais quaisquer das situacgdes previstas a seguir:

I - Trés ou mais faltas sem justificativas no peri
um ano;

II - Adverténcia escrita nos Ultimos trés anos; \i\
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III - Punicgdo com suspensdo nos ultimos cinco anos.

cAPITULO IV
Da Adicional Noturno

Art. 30 - O servigo noturno, prestado em horario
compreendido entre 22 (vinte duas) horas de um dia e 05 (cinco)
horas do dia seguinte, terd o valor-hora acrescido de 20% (vinte
por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos
e trinta segundos.

CAPITULO V
Das Didrias

Art. 31 - O Servidor que se deslocar da sede do Municipio
para outra localidade do Estado ou do Territério Nacional no
interesse do Servigo Plblico, fara jus a percepc¢do de didrias na
conformidade com o anexo III desta Lei.

§ 1° - As diadrias serdo concedidas por dia de afastamento
do Municipio em forma de valor uUnico e destina-se a indenizar o
servidor com as despesas com a viagem.

§ 2° - 0O ato de concessdao devera conter o nome do
servidor, respectivo cargo ou fungdo e a descrig¢do da quantidade
de diarias e valor a serem pagos.

capiTUuLO VI
Da Gratificag¢do de Desempenho de Atividade Legislativa Municipal

Art. 32 - A critério da administracdo da Cémara
Municipal, poderd o Servidor perceber Gratificacdo de Desempenho
de Atividade Legislativa Municipal, a ser concedida aos servidores
efetivos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Araruna - PB.

Art. 33 - A gratificagdo de que trata o artigo anterior
poderd ser concedida a critério da administragdo da Camara
Municipal para aquele que esteja comprovadamente em pleno
exercicio de suas atividades no Poder Legislativo Municipal, nos
percentuais de:

I - 50% (cinquenta porcento);

II - 45% (quarenta e cinco porcento);

\\\
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III- 40% (quarenta);

IV - 35% (trinta e cinco porcento);
Vv - 30% (trinta por cento);

VI - 25% (vinte e cinco porcento);
VII - 20 % (vinte porcento);

VIII - 15% (quinze porcento); e

IX - 10% (dez porcento).

capiTULO VII
" Da Verba de Representacédo

Art. 34 - Os cargos em comissdo previsto nos incisos I,
II, III e IV do art. 8° desta Lei, a critério da administragao da
Camara Municipal, poderdo receber verba de representagdo no
percentual de 50% (cinquenta porcento) do vencimento.

CAPITULO VIII
Do Reajuste dos Vencimento do Quadro de Servidores

Art. 35 - Anualmente, preferencialmente no més de
janeiro, a presidéncia da Casa Legislativa analisaréa a
possibilidade de reajuste dos vencimentos dos servidores da Camara
Municipal, disposto no anexo II desta Lei.

Art. 36 - Sendo possivel o Reajuste, serd proposto a
.. alteracao dos valores dos descritos no anexo II desta Lei, através
de rosolugao nos moldes que disciplina o Regimento Interno da

Camara Municipal.

CAPITULO IX
Das Licencas

Art. 37 - Conceder-se-a ao servidor licenca:

I - Para tratamento de saude;

II - A gestante, adotante e paternidade;

III - Por motivo de doenga em pessoca da familia;
IV - Para o servico militar;

V - Para atividade politica;
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VI - Para tratar de interesses particulares.

Art. 38 - O Presidente da Cadmara Municipal é o competente
para conceder as licencas previstas neste capitulo.

Art. 39 - Terminada a licenca, o servidor reassumira o
exercicio no primeiro dia util subsequente, exceto, se houver

prorrogagao.

§ 1° - O pedido de prorrogagdo devera ser apresentado
por escrito, até 08 (oito) dias antes de findo o prazo, ndo podendo
o servidor permanecer afastado sem a conclusdo do processo.

§ 2° - A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias
!’ do término de outra da mesma espécie serda considerada como
prorrogagao.

SEGAO I
Da Licenga Para Tratamento de Satde

Art. 40 - Sera concedida ao servidor Licenga para
Tratamento de Saude, com base em laudo médico pericial, sem
prejuizo da remuneragdo a que fizer jus.

§ 1° - A Licenga para Tratamento de Saude serd concedida
pelo prazo de 30 (trinta) dias, quando comprovada a impossibilidade
de realizar o tratamento e a prestagdo de servigo do cargo que
ocupa.

" $ 2° - A licenca pode ser prorrogado uma unica vez, por
igual periodo.

§ 3° - A licenca que trata esse artigo, ndo dispde sobre
os casos incapacidade do servidor, apenas sobre a
incompatibilidade de curto periodo, entre o tratamento de satde
comprovadamente necessario e a prestacdo de servico, nos casos de
incapacidade o servidor observarad o que dispde o Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS.

SECAO II
Da Licenga, A Gestante, A Adotante e a Licenca Paternidade

Art. 41 - Sera concedida licenca a servidora gestanteX
por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejui
remuneragao.
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§ 1° - A licenca podera ter inicio no primeiro dia do
nono més de gestacdo, salvo antecipagdo por prescricao médica.

§ 2° - No caso de nascimento prematuro, a licenga teré

inicio a partir do parto.

§ 3° - No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias
do evento, a servidora reassumird o exercicio.

§ 4° - No caso de aborto natural atestado por médico, a
servidora terd direito a 30 (trinta) dias de repouso remunerado.

§ 5° - Na hipdétese prevista no caput deste artigo, a
administracdo da Camara tomard as providencias cabiveis para
" encaminhar a servidora ao gozo do beneficio junto ao RGPS.

Art. 42 - Pelo nascimento ou adoc¢do de filhos, o servidor
terd direito a licencga paternidade de 05 (cinco) dias consecutivos.

Art. 43 - A servidora que adotar ou obtiver guarda
judicial de crianga até 01 (um) ano de idade, ser& concedida 90
(noventa) dias de licenca remunerada.

Paragrafo Unico - No caso de adogdo ou guarda judicial
da crianga com mais de 01 (um) ano de idade, o prazo de que trata
este artigo é de 30 (trinta) dias.

SEGAO III
Da Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia

" Art. 44 - Podera ser concedida licenga ao servidor por
motivo de doenga do cénjuge ou companheiro (a), dos pais, dos
filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva
as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante
comprovagao por laudo pericial.

§ 1° - A licenga somente serd deferida se a assisténcia
direta do servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacio
de horario, de acordo com o interesse e conveniéncia da
Administracdo Publica.

§ 2° - A licenga serd concedida sem prejuizo d
remuneragdo do cargo efetivo, até 30 (trinta) dias, podend
prorrogada por mais 30 (trinta) dias mediante laudo médico, e,
remuneracgao, vedada a concessdo de nova licenca antes de deco
o prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias.
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§ 3° - E vedado o exercicio de atividade remunerada
enguanto perdurar a licenga.

SEGAO IV
Da Licengca Para o Servigo Militar

Art. 45 - Ao servidor convocado para o servigo militar
obrigatério e outros encargos de seguranga nacional sera concedida
licenca, a vista de documentagdo oficial com prazo e remuneragao
previsto na legislagdo especifica.

§ 1° - Descontar-se-& da remuneracdo a importdncia que
o servidor perceba na gqualidade de incorporado, sendo-lhe

!’ facultado, entretanto, optar pelo estipéndio como militar.
§ 2° - Ao servidor desincorporado sera concedido prazo

ndo excedente a 30 (trinta) dias para reassumir o exercicio sem
perda do vencimento.

SEGAO VI

Da Licenga Para Atividade Politica

Art. 46 - O servidor tera direito a licenca, durante o
periodo que mediar entre a sua escolha em convengao partidaria,
como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral.

§ 1° - O servidor candidato a cargo eletivo no Municipio
de Araruna - PB ou no Estado da Paraiba, onde desempenha suas
‘. funcdes, sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de
sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia
seguinte ao do pleito.

§ 2° - A partir do registro da candidatura e até o décimo
dia seguinte ao da eleicdo, o servidor efetivo fard jus a licenca,
assegurada a remunerac¢do do cargo, somente pelo periodo.

SEGAO VI
Da Licenga Para Tratar de Interesses Particulares

Art. 47 - A critério da Administracdo, podera ser
concedida ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde gue nao
esteja em estagio probatdério, licenga para trato de assun
particulares pelo prazo de até 12 (doze) meses consecutivos,
remuneragao, prorrogavel uma Unica vez por periodo ndo superifo
esse limite.
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§ 1° - A licenca poderd ser interrompida, a qualquer
tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servigo.

§ 2° - Nio se concederd nova licenga antes de decorrido
igual periodo do término da anterior ou de sua prorrogagao.

cAPITULO X
Das Concessodes

Art. 48 - Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor
ausentar-se do servigo:

I - Por 01 (um) dia, para doagao de sangue;

.’ II - Por 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
III - Por 08 (oito) dias consecutivos em razdo de:
a) Casamento;

b) Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, irmdos,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela.

CAPITULO XI
Das Direitos Previdencidrios

Art. 49 - Os servidores da Camara Municipal de Araruna
- PB, estdo vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS, fazendo jus aos beneficios administrados pela Autarquia
Federal, Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, nos termos da

‘. legislagdo Federal vigente.
TiTULO III
Dos Deveres, Penalidades e Procedimento Disciplinar
CAPITULO I

Dos Deveres
Art. 50 - Sdo deveres do servidor:
I - Exercer com zelo e dedicagdo as atribuig¢des do cargo;
II - Ser leal as instituigdes a que servir;
IIT - Observar as normas legais e regulamentares;

IV - Cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;

V - Atender com presteza:
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a) Ao publico em geral, prestando as informacdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situacdes de interesse pessoal; e

c) As requisigdes para a defesa da Fazenda Publica.

VI - Levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;

VII - Zelar pela economia do material e a conservagdo do
patriménio publico;

‘. VIII - Guardar sigilo sobre assunto de repartigao;
IX - Manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

X - Ser assiduo e pontual ao servigo;
XI - Tratar com urbanidade as pessoas;

CAPITULO II
Das Proibigbes

Art. 51 - Ao servidor é proibido:

I - Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
prévia autorizacdo do chefe imediato;

~ II - Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento ou objeto da reparticdo;

IIT - Recusar fé a documentos publicos;

IV - Opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo ou execucdo de servigo;

V - Promover manifestagcdo de aprego ou desapreco no
recinto da reparticio;

VI - Cometer a pessoa estranha & reparticdo, fora dos
casos previstos em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - Coagir ou aliciar subordinados no sentido de
filiarem-se a associagdo profissional ou sindical, ou a partido
pelitico;
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VIII - Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao
de confianca, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
civil;

IX - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou
de outrem, em detrimento da dignidade da fungdo publica;

X - Participar de geréncia ou administracao de empresa
privada, de sociedade civil ou exercer o comércio, exceto na
qualidade de acionista, quotista ou comanditario;

XI - Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de
gualgquer espécie, em razdo de suas atribuigdes;

XII - Praticar usura sob qualquer de suas formas;
XIII - Proceder de forma desidiosa;

XIV - Utilizar pessoal ou recursos materiais de
reparticdo em servigos ou atividades particulares;

XV - Cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao
cargo que ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e transitérias;

XVI - Exercer quaisquer atividades que sejam
incompativeis com o exercicio do cargo ou funcdo e com o horario
de trabalho;

XVII - Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais
quando solicitado.

CAPITULO III
Das Responsabilidades

Art. 52 - O servidor responde «civil, ©penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuicdes.

Art. 53 - A responsabilidade civil decorre de ato
omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo
ao erario ou a terceiros.

Paragrafo unico - A obrigacgdo de reparar o dano estende-
Se aos sucessores e contra ele serad executada, até o limite do
valor da heranca recebida.

Art. 54 - A responsabilidade penal abrange os crj
contravengdes imputadas ao servidor, nessa qualidade. Y@A
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Art. 55 - A responsabilidade civil-administrativa
resulta de ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho do

cargo ou funcgdo.

Art. 56 - As sancgdes civis, penais e administrativas
poderdo cumular-se, sendo independentes entre si.

Art. 57 - A responsabilidade administrativa do servidor
sera afastada no caso de absolvicdo criminal que negue a existéncia
do fato ou sua autoria.

caPiTULO IV
Das Penalidades

Art. 58 - S3o penalidades disciplinares:
I - Adverténcia;

II - Suspensao;

III - Demissdao;

IV - Disponibilidade;

V - Destituicdo de cargo em comissdo;

Art. 59 - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas
a natureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela
provierem para o servig¢o publico, as circunstédncias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paragrafo Unico - O ato de imposicdo da penalidade
mencionara sempre o fundamento legal e a causa da sancéao
disciplinar.

Art. 60 - A adverténcia serd aplicada por escrito, nos
casos de violagdo de proibicdo constante do artigo 50, incisos I
a VIII e de inobservancia das responsabilidades funcionais
previstos em lei, regulamentagcdo ou norma interna, que ndo
justifiquem imposigdo de penalidade mais grave.

Art. 61 - A suspensdo serd aplicada em caso de
reincidéncia das faltas punidas com adverténcia e de violacdo das
proibicgdes que ndo tipifiquem infragdo sujeita a penalidade
demissdo, ndo podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Paragrafo Wunico - Quando houver conveniéncia pa
servigo, a penalidade de suspensdo poderd ser convertida em m
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na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de remuneragdo,
ficando o servidor obrigado a permanecer em servigo.

Art. 62 - As penalidades de adverténcia e de suspensao
terdo seus registros cancelados, apdés o discurso de 03 (trés) e 05
(cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor
nido houver, nesse periodo, praticado nova infragdo disciplinar.

Art. 63 - A demissdo serd aplicada nos seguintes casos:
I - Crime contra a administracdo publica;

II - Abandono do cargo;

III - Inassiduidade habitual;

IV - Improbidade administrativa;

V - Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na
reparticgao;

VI - Insubordinacdo grave em sServigo;

VII - Ofensa fisica, em servico, a servidor ou a
particular, salvo em legitima defesa prépria ou de outrem;

VIII - Aplicacgédo irregular de dinheiro publico;

IX - Revelacgdo de segredo do qual se apropriou em razdo
do cargo;

X - Lesdo aos cofres publicos e dilapidagdo do
patriménio;

XI - Corrupcao;

XII - Acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou funcdes
publicas.

Art. 64 - Detectada a qualquer tempo a acumulacdo ilegal
de cargos, empregos ou fungdes publicas, a coordenacdo geral
apuragao de acumulacgdo ilicita de cargo, notificard o servidor,
pessocalmente, para apresentar opg¢doc no prazo improrrogavel de 10
(dez) dias, contados da data da ciéncia e, na hipdétese de omissdo,
adotara procedimento sumdrio para a sua apuragdo e regularizaci
imediata, cujo processo administrativo disciplinar se desenvolv
nas seguintes fases:
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I - Indicacdo da autoria e a materialidade da
transgressdo objeto da apuracgao;

II - Encaminhamento a comissao de inquérito
administrativo no prazo de 03 dias;

III - Julgamento.

Paragrafo Unico - Caracterizada a acumulacéo ilegal e
provada, aplicar-se-a a pena de demissdo, destituicdo ou
disponibilidade em relagdo aos cargos, em regime de acumulagio
ilegal.

Art. 65 - Configura abandono de cargo a auséncia
injustificada do servidor ao servico por mais de 15 (quinze) dias
consecutivos.

Art. 66 - Entende-se por inassiduidade habitual a falta
ao servico, sem causa Jjustificada, por 30 (trinta) dias,
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 67 - Na apuragdao de abandono de cargo ou
inassiduidade habitual, seré& observada especialmente:

I - A indicagdo da materialidade:

a) Na hipdétese de abandono de cargo, pela indicacéao
precisa do periodo de auséncia injustificada do servidor ao
servigo, superior a 15 (quinze) dias.

b) No caso de inassiduidade habitual, pela indicacido dos
dias de falta ao servigo, sem causa justificada, por periodo igual
ou superior a 30 (trinta) dias interpoladamente, durante o periodo
de 12 (doze) meses;

Art. 68 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas
pelo Presidente da Céamara Municipal.

Art. 69 - A acdo disciplinar preservara:

I - Em 05 (cinco) anos, quanto as infracdes puniveis com
demissdo ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

II - Em 02 (dois) anos, quanto a suspensdo;

IIT - em 180 (cento e oitenta) dias, quan \
adverténcia. \#
Rua : Professor Moreira, 21 — Centro — CEP 58.233-000 — Araruna/PB %

Tel:(83) 3373-1010
CNPJ: 08.927.105/0001-00




F PREFEITURA MUNICIPAL
=% DE ARARUNA

o~

- -*r-k.

§ 1° - O prazo de prescrigdo comega a correr da data em
que o fato se tornou conhecido.

§ 2° - A abertura de sindicdncia ou a instauracao de
processo disciplinar interrompe a prescrigdo, até a decisédo final
proferida por autoridade competente.

§ 3° - Interrompido o curso da prescrigdo, © prazo
comegard a partir do dia em que cessar a interrupcgéo.

Art. 70 - Sempre que o ilicito praticado pelo servidor
ensejar a imposigdo de penalidade de suspensdo por mais de 30
(trinta) dias, de demissdo, ou disponibilidade, ou destituigdo de
cargo em comissdo, serd obrigatédria a instauragao de processo
disciplinar.

TITULO IV
Do Procedimento Disciplinar
CcAPITULO I
Da Sindicédncia

Art. 71 - Sindicéncia administrativa é o meio sumdrio de
elucidacdo de irregularidades no servigo para subsequente
instauragdao de processo administrativo disciplinar e punigdo do
infrator.

Art. 72 - O processo de sindicancia administrativa sera
conduzido por uma comissdo de 02 (dois) membros, designados pelo
Presidente da Camara.

Art. 73 - A sindicéancia transcorrera com rapidez,
objetividade e precisdo, e deverd ser concluida no prazo maximo de
15 dias.

Paragrafo unico - O prazo podera ser prorrogado por igual
periodo em virtude da complexidade do caso.

CAPITULO I
Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 74 - O processo administrativo disciplinar é o
instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor po
infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que ten
relagdo com as atribuig¢des do cargo em que se encontre inves
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Art. 75 - O processo administrativo disciplinar sera
conduzido por uma comissdo composta por 03 (trés) servidores,
designados pelo Presidente da Camara.

§ 1° - O Presidente da Comissdo de que trata o caput
deste artigo, serd necessariamente um dos servidores diretamente
ligados ao Gabinete da Presidéncia.

§ 2° - Dos integrantes da comissdo de inquérito
administrativo, 02 (dois) membros, no minimo serdo do gquadro
permanente de pessoal.

§ 3° - A comissdo sera renovada a cada ano em 1/3 (um
tercgo).

§ 4° - Nao podera participar da comissdo de sindicéncia
ou de inquérito, cdénjuge, companheiro ou parente de acusado,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau.

Art. 76 - A comissdo exercerd suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Paragrafo tuUnico - As reunides e as audiéncias das
comissbdes terdo carater reservado.

Art. 77 - O processo disciplinar se desenvolve nas
seguintes fases:

I - Instauragdo, com a publicagdo do ato que constituir
a comissao;

II - Inquérito administrativo, que compreende instrucgdo,
defesa e relatério;

ITI - Julgamento.

Art. 78 - O prazo para a conclusdo do processo
disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de
instauracdo do processo, admitida a sua prorrogacdo por igual
prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1° - Sempre que necessario, a comissdao dedicara o \
integral aos seus trabalhos, ficando seus membros dispensado <§§

\
\\

atividades habituais, até a entrega do relatédério final.

'
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§ 2° - As reunides da comissdo serdo registradas em atas
que deverdo detalhar as deliberagdes adotadas.

SEGAO I

Do Inguérito

Art. 79 - O inquérito administrativo obedecera ao
principio do contraditério, assegurada ao acusado, ampla defesa,
com a utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 80 - Na fase do inquérito, a comissdo promovera a
tomada de depoimentos, acareacgdes, investigacgdes e diligéncias
cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, gquando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidacdo dos fatos.

Art. 81 - £ assegurado ao servidor o direito de
acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular gquesitos, quando se tratar de prova
pericial.

§ 1° - O presidente da comissdo poderd denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatdérios, ou de nenhum
interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2° - Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando
a comprovacdo do fato independer de conhecimento especial de
perito.

Art. 82 - As testemunhas serao intimadas a depor mediante
mandato expedido pelo presidente da comissdao devendo a segunda via
do mandato, com o ciente do interessado, a ser anexado aos autos.

Paragrafo unico - Se a testemunha for servidor publico,
a expedig¢do do mandato serd imediatamente comunicada ao chefe da
reparticdo onde serve, com a indicagao do dia e hora marcados para
inquirigdao.

Art. 83 - O depoimento serad prestado oralmente e reduzido
a termo, ndo sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° - As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

\

§ 2° - Na hipdétese de depoimentos contraditérios o
se conflitem, proceder-se-& a acareacgdoc entre os depoentes. \\
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Art. 84 - Concluida a inquiricdo das testemunhas, a
comissdo promoverd o interrogatdério do acusado.

§ 1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles seré
ouvido separadamente, e sempre que divergirem em suas declaracgdes
sobre fatos ou circunsténcias, serd promovida a acareacdo entre
eles.

§ 2° - O procurador do acusado podera assistir ao
interrogatério, bem como & inquirigdo das testemunhas, sendo-lhe
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhe,
porém, reinquiri-las.

Art. 85 - Quando houver divida sobre a sanidade mental
do acusado, a comissdo propora a autoridade competente que ele
seja submetido a exame, por junta médica oficial do Municipio, da
qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

§ 1° - O presidente da Céamara solicitara ao Prefeito a
disponibilizagdo do médico psiquiatra do Municipio.

§ 2° - N&o havendo médico no quadro Municipal ou sendo
negado pelo Prefeito, o Presidente realizard a contratacdo de
profissional da Area para emita o laudo médico com o respectivo
diagnostico.

§ 3° - 0 incidente de sanidade mental sera processado em
auto apartado e apenso ao processo principal, apdés a expedicdo do
laudo parcial.

Art. 86 - Tipificada a infragdo disciplinar, sera
formulada a indiciacdo do servidor, com a especificacgdo de fatos
a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1° - O indiciado sera citado por mandato expedido pelo
presidente da comissdo para apresentar defesa escrita, no prazo de
10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do processo na reparticao.

§ 2° - Havendo dois ou mais indiciados, o prazo seré
comum e de 20 (vinte) dias.

§ 3° - O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo
dobro, para diligéncias reputadas indispensdveis.

§ 4° - No caso de recusa do indiciado em apor o cfente
na coépia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-4 da
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declarada, em termo préprio, pelo membro da comissdo que fez a
citacdo, com a assinatura de 02 (duas) testemunhas.

Art. 87 - O indiciado que mudar de residéncia fica
obrigado a comunicar a comissdo o lugar onde poderad ser encontrado.

Art. 88 - Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao
sabido, serd citado por edital, publicado no Didrio Oficial da
Camara Municipal e em jornal de grande circulagdo na localidade de
ultimo domicilio conhecido, para apresentar defesa.

Paragrafo unico - Na hipdétese deste artigo, o prazo para
defesa sera de 15 (guinze) dias, a partir da ultima publicagdo do
edital.

Art. 89 - Considerar-se-a& revel o 1indiciado que,
regulamente citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.

§ 1° - A revelia sera declarada, por termo, nos autos do
processo e devolverd o prazo para a defesa.

§ 2° - Para defender o indiciado revel, a autoridade
instauradora do processo designard um servidor como defensor
dativo, que deverd ser ocupante de cargo efetivo superior ou de
mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado.

Art. 90 - Apreciada a defesa, a comissdo elaborara
relatério minucioso, onde resumird as pegas principais dos autos
e mencionard as provas em gque se baseou para formar a sua
convicgdo.

§ 1° - O relatdrio serd sempre conclusivo quanto &
inocéncia ou a responsabilidade do servidor.

§ 2° - Reconhecida a responsabilidade do servidor, a
comisséo indicara o] dispositivo legal ou regulamentar
transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 91 - O processo disciplinar, com o relatério da
comissdo, serd remetido ao Chefe do Legislativo Municipal, para
julgamento.

SEGAO II
Do Afastamento Preventivo \k;\
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Art. 92 - Como medida cautelar e afim de que o servidor
ndo venha influir na apuragdo da irregularidade, a autoridade
instauradora do processo disciplinar poderd determinar o seu
afastamento do exercicio do cargo pelo prazo de até 60 (sessenta)
dias, sem prejuizo da remuneragdo, executando-se os valores
percebidos a titulo de gratificacgéao.

Paragrafo unico - 0O afastamento podera ser prorrogado
por igual prazo, findo o qual, cessardo os seus efeitos ainda que
ndo concluido o processo.

SEGAO III
Do Julgamento

Art. 93 - No prazo de 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira a sua
decisao.

§ 1° - Havendo mais de um indiciado e diversidade de
san¢gdes, o Jjulgamento caberd a autoridade competente para a
imposigdo da pena mais grave.

§ 2° - Reconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor,
a autoridade instauradora do processo determinara o seu

>

arquivamento, salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.

Art. 94 - O julgamento acatara o relatério da comissao,
salvo quando contrario as provas dos autos.

Paragrafo unico - Quando o relatdério da comissao
contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora podera,
motivadamente, agravar a penalidade proposta abranda-la ou isentar
o servidor de responsabilidade.

Art. 95 - Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, o
Presidente da Cé&mara declararda a sua nulidade, total ou parcial,
e ordenarda, no mesmo ato, a constituigcdo de outra comissdo para
instauracdc de novo processo.

Paragrafo unico - O julgamento fora do prazo legal nao
implica nulidade do processo.

Art. 96 - Extinta a punibilidade pela prescricgfo;
autoridade julgadora determinard o registro do fat
assentamentos individuais do servidor.
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Art. 97 - Quando a infragdo estiver capitulada como
crime, o processo disciplinar serd remetido ao Ministério Publico
para instauracdo da acdo penal.

SEGCAO IV
Da Revisdo do Processo

Art. 98 - O processo administrativo disciplinar podera
ser revisto, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos
ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido
ou a inadequacgdo da penalidade aplicada.

§ 1° - Em caso de falecimento, auséncia ou
desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia podera
requerer a revisdo do processo.

§ 2° - No caso da incapacidade mental do servidor, a
revisdo serd requerida pelo respectivo curador.

Art. 99 - O requerimento de revisdo do processo sera
dirigido ao Presidente da Cémara Municipal, que, se autorizar a
revisao, encaminhard a comissdo revisora composta nos moldes do
artigo 74 e paragrafos.

§ 1° - Deferida a petigdo, a autoridade competente
providenciard a constituigdo de comissdo revisora.

§ 2° - A revisdo correra em apenso ao processo
originario.

§ 3° - No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao
requerente.

§ 4° - Na peticgdo inicial, o requerente pedird dia e

hora para a produgdo de provas e inquirigdo das testemunhas que
arrolar.

Art. 100 - A simples alegacdo de injustiga da penalidade
ndo constitui fundamento para a revisdo, que requer elementos
novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 101 - A comissdo revisora tera 60 (sessenta) dia
para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 102 - Aplicam-se aos trabalhos da comissédo revi
no que couber, as normas e procedimentos préprios da comiss
processo administrativo disciplinar.
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Paragrafo unico - O prazo para julgamento sera de 20
(vinte) dias, contados do recebimento do processo no curso do qual
a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 103 - Julgada procedente a revisdo, serd declarada
sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se todos os
direitos do servidor, exceto em relagdo a destituicdo do cargo em
comissdo, que serd convertida em exoneracdo.

Paragrafo tunico - Da revisdo do processo ndo podera
resultar agravamento de penalidade.

TiTULO IV
Das Disposig¢bes Finais e Transitdrias

Art. 104 - Os prazos previstos nesta Lei serdo contados
em dias corridos, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do
vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia atil seguinte,
o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente.

Art. 105 - Por motivo de crencga religiosa ou de convicgdo
filoséfica ou politica, o servidor ndo podera ser privado de
guaisquer dos seus direitos, sofrer discriminacdo em sua vida
funcional, nem eximir-se do cumprimento de seus deveres.

Art. 106 - Ao servidor publico municipal é assegurado,
nos termos da Constituigdo Federal, o direito a livre associagéo
sindical

Art. 107 - Ficam revogadas a Resolucdo 08/1998, Resolugao
01/1999, Resolucdo 09/99, Lei 23/2007, Resolugao 09/2016,
Resolucao 01/2017, Resolugdo 05/2018, Resolugdao 06/2018, Lei
15/2018 e as demais disposig¢des em contrario.

Art. 108 - Esta Lei entra em vigor na data da sua

itucional
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ANEXO I

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Do Quadro de Pessoal Permanente - Art. 11.

Cargo Atribuigdes

Trabalho simples que consiste na execucdo de
tarefas atreladas com a limpeza de dependéncias,
preparo de alimentos, café, dentre outros e

Auxiliar de
Servigos Gerais

execugao de tarefas diversificadas, por
determinacdo do chefe imediato; Realizar a
limpeza e conservagdo de locais, moveis e
utensilios; Manter a higiene das instalacgdes
sanitarias; Colaborar com a limpeza e
ornamentacdo do espago da Camara em dias de
festa e sessdes solenes; Desempenhar atividades
correlatas.

Digitar documentos da Camara Municipal;
Digitador auxiliar na digitacdo das atas das sessdes e
comissdes da Camara Municipal; Exame e preparo
de servigos para digitagao; Digitacdo de
tabelas, dados, notas, laudos e textos; Envio
de e-mail e planilhas; organizacéo e
digitalizagdao de documentos; Impressdo de
documentos; Controle e organizagdo de arquivos

no computador; Executar, acompanhar e
desenvolver rotinas tais como: registros,
arquivos e controles, procedimentos

administrativos, além de realizar tarefas
de apoio as chefias; Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

Conduzir veiculo automotor destinado ao
Motorista transporte de passageiros; Dirigir obedecendo a
sinalizacdo e velocidade indicadas; Manter o
veiculo em perfeita condigdo de funcionamentoz/
comunicando qualquer defeito porventur
existente no veiculo; Manter o veiculo em
perfeita condigdo de funcionamento; Fazer
reparos de emergéncia; Zelar pela conservag¢#o
do veiculo, promovendo o abastecimento e
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combustivel, agua e 6leo do veiculo,
providenciando a lubrificacdo, quando indicada,
verificando o grau de densidade e nivel da agua
de bateria, bem como a calibragem dos pneus;
Checar diariamente o sistema de freios e o nivel
de 6leo do motor; Verificar o funcionamento do
sistema elétrico; Transportar pessoas,
materiais, <correspondéncias e equipamentos,
garantindo a seguranca dos mesmos; Observar e
controlar os periodos de revisdo e manutengdo
recomendados preventivamente, para assegurar
plena condigdo de utilizagdo do veiculo;
Encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncia ou de carga gque lhe for
confiada; Recolher o veiculo a garagem ou local
destinado a esse fim, ao término da jornada de
trabalho, deixando-o corretamente estacionado e

fechado.
Executar a vigiladncia da Camara Municipal,
Vigia percorrendo-os sistematicamente e observando se

ndo hd irregularidade e verificando a segurancga
quanto a incéndios e outras anormalidades;
Executar a ronda diurna ou noturna das
dependéncias e local para o qual esta designado,
verificando se as portas ou janelas bem como
outras vias de acesso estdo devidamente
fechadas; Verificar e controlar a movimentacdo
de pessoas e veiculos nas dependéncias que estdo
sob sua responsabilidade; Realizar rondas pelas
dependéncias da Camara afim de verificar a
regularidade do local e proteger o patriménio
da Casa Legislativa; Atender os visitantes,
identificando-os e prestando-lhes as
informacdes necessarias; . Executar outras
atividades correlatas ao cargo e a critério do
superior imediato.

a
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Do Quadro de Pessoal Comissionado — Art. 8.

Cargo

Atribuigdes do cargo

Assessor de
Comunicagédo

Contribuir na definicdo das estratégias de
comunicacao para Campanhas e acdes
institucionais da Camara Municipal; Responsavel
pelas publicagdes do atos administrativos da
Camara Municipal em seu Didrio Oficial; Apurar
e redigir comunicados de imprensa, notas,
posicionamentos e outros materiais a serem
apresentados a imprensa e ao publico interno
e/ou externo; Articular contatos e encontros de
relacionamento de Jjornalistas ou de outros
profissionais de comunicagdo com porta vozes e
negociar pautas conforme demandas e temas de
interesse; Checagem da agenda de porta vozes,
agendamento de entrevista e preparacao de
locais; Acompanhar entrevistas de porta-vozes
da Camara Municipal, bem como orienta-los quanto
a forma de condugdo; Organizacdo, planejamento
e preparacgdo de coletivas de imprensa.

Assessor
Parlamentar

Orientar, assessorar e executar atividades no
ambito da agdo parlamentar; Elaborar e digitar
proposigdes legislativas, textos de divulgacao,
correspondéncias e consultas de interesse de
mandato parlamentar; Acompanhar o agente
politico nas atividades do mandato; Manter-se
esclarecido e atualizado sobre a aplicagao das
leis, normas e regulamentas; Zelar pelo
patriménio e materiais disponibilizados para o
exercicio da atividade parlamentar; Encaminhar
toda correspondéncia oficial recebida e
dirigida Ao Vereador; Controlar a agenda oficial
do Vereador, dispondo horarios de reunides,
visitas, entrevistas e solenidades; Participar
das reunides providenciando a pauta e
convocacdo dos participantes, bem como elaborar
atas para manter registrados os assuntos
discutidos; Receber, classificar, distribuir j
arquivar documentos oficiais ou de carate

confidencial do vereador; Redigir/digitar/a
correspondéncia pesscal do vereador e out 3§:
expedientes de carater confidencial, daga
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assegurar o sigilo da informacado; Executar
outras tarefas <correlatas e inerentes as
responsabilidades do Parlamentar.

Chefe de
Gabinete

Responsavel pela supervisdo e controle das

atividades do Gabinete da Presidéncia;
Coordenacdo das atividades do Pesscal do
Gabinete da Presidéncia; Organizacgao do

atendimento ao Publico pelo Gabinete da
Presidéncia; Manutengdo de intercdmbio entre o
Gabinete da Presidéncia e os demais oérgaos da
Camara; Preparacgao do expediente a ser
despachado pelo Presidente; Representacdo
oficial do Presidente, quando por este
designado; acompanhamento, nos diversos o&érgdos
municipais da Camara, do andamento das
providéncias solicitadas e determinadas pelo
Presidente; Responsabilidade sobre a
correspondéncia exclusiva do Presidente;
Execugdo de trabalhos de natureza especial que
lhe forem atribuidos pelo Presidente e de outras
atividades relativas ao expediente do Gabinete
da Presidéncia.

Secretario Geral

Administrar as unidades que compdem a Secretaria
Geral Legislativa, realizando as interfaces
necessarias as relacgdes politico-
administrativas entre Presidéncia, Mesa
Diretora e os Vereadores e as unidades e 6rgéos
que compdem a Secretaria Geral Legislativa;
Fornecer subsidios & Presidéncia e a Mesa
Diretora que possibilitem aferir a evolucgdo dos
processos e servigos das unidades que compdem a
Secretaria Geral Legislativa em vista dos
objetivos e metas fixadas pelo Poder
Legislativo; Elaborar estudos relativos as
atividades de sua competéncia, bem como
responsabilizar-se pelos atos de gestdo da
Secretaria Geral Legislativa; Executar outras
tarefas por determinagdo do Presidente da
Camara.

Ordenador de despesas Jjunto ao Presidente;

Tesoureiro Receber e pagar em moeda corrente; rec
entregar e responsabilizar-se por valores,| pe
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como efetuar sua guarda; efetuar nos prazos
legais os recolhimentos devidos, prestando
contas; efetuar selagens 2 autenticacao;
elaborar balancetes demonstrativos do trabalho
realizado e importancias recebidas e pagas;
movimentar fundos; conferir e rubricar livros,
informar, dar pareceres e encaminhar processos
relativos a competéncia da tesouraria; endossar
cheques; assinar documentos conhecimentos e
outros relativos ao movimento de valores;
preencher e assinar cheques bancarios;
controlar diariamente os saldos das contas
bancarias; efetuar conferencias de extratos de
contas bancarias; orientar, coordenar e
supervisionar o trabalho de auxiliares,
elaborar diariamente o boletim de caixa,

executar tarefas afins. — //ﬁig;
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ANEXO II
QUADRO DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL
Carga
N° de Forma de ,g. 3
Cargo . Horaria Vencimento
Cargos Provimento
Semanal
Cargo de
Assesgor ?e 01 Provimento 40 RS 2.604,00
Comunicagao : ;
Comissionado
As Cargo de
EE T 11 Provimento 40 R$ 1.700,00
Parlamentar : .
Comissionado
—— 4 Cargo de
RESCS 03 Provimento 40 RS 1.650,00
Servigos Gerais .
Efetivo
Cargo de
Chale: e 01 Provimento 40 RS 2.604,00
Gabinete : .
Comissionado
Cargo de
Digitador 01 Provimento 40 R$ 2.100,00
Efetivo
Cargo de
Motorista 01 Provimento 40 RS 1.650,00
Efetivo
Secretario Cargo e
01 Provimento 40 RS 2.604,00
Geral : i
Comissionado
Cargo de
Tesoureiro 01 Provimento 40 RS 2.604,00
Comissionado
Cargo de
Vigia 02 Provimento 40 R$ 1.600,00
Efetivo
P e, "

]
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ANEXO III

DOS VALORES DAS DIARIAS - ART. 31.

VALOR DA DIARIA

Cargo Integral Parcial

Vereador R$ 250,00 R$ 125,00

@ Motorista RS 120,00 RS 60,00
Demais servidores R$ 120,00 R$ 60,00
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