ESTADO DE PERNAMBUCO
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LEI N° 308/2004

Ementa: Cria Nova Estrutura Administrativa, dispée
sobre a criagdo do Plano de Cargos,
Carreira e Saldrios da Cdmara Municipal de
Floresta e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FLORESTA, ESTADO DE
PERNAMBUCO.

Fago saber que a CAmara Municipal aprovou ¢ eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

: Art. 1° — O Plano de Cargos, Carreira ¢ Saldrios aplicavel
aos servidores piiblicos da Camara Municipal, dentro do Regime Estatutario
e : Unico, tem por objetivo fundamental, a valorizagiio e profissionalizagio do
agente piblico administrativo da Cimara Municipal de Floresta, bem como a
eficiéncia e continuidade da agdio administrativa, mediante:

I - adogdo do principio do mérite, para ingresse e
desenvolvimento na carreira;

II— capacitagdo dos funcionarios, em carater geral e
permanente,

Art.2° - A criagho de atividades bésicas da Cémara
Municipal de Floresta e a correspondente organizagio estrutural de suas
unidades adm inistrativas obedecem aos estabelecimentos da presente Lei.
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Art. 37 — As umdades admmistrativas referidas no artigo
anterior, poderdio ser acionadas gradativamente de acordo com a necessidade
identificada ¢, existirio na medida em que sejam plenamente Gteis 4 execugéo
das atividades especificas da Camara Municipal de Floresta.

Art.4° - A finalidade especifica da Camara Municipal de
Floresta consistira na norma de agio complementar obrigatéria a contmua
capacitagio e valorizagio dos recursos humanos, a ractonalizagio dos recursos
materiais ¢ financeiros, bem como a modemizagdo dos procedimentos

adm instrativos.
-
DOS CONCEITOS BASICOS
Art.5° — Para fins desta Lei considera-se:
I — Servidor Piblico: pessoa legalmente mvestida em
cargo pliblico da Camara Municipal de Floresta;
I — Cargo Efetivo: conjunto de atribuicﬁe% g
responsabilidades com etidas a servidor piblico, com denommagdio propria;
11 — Classe: agrupamento de cargos efetivos com
idénticas denommnagbes, re ponaablhdadex ¢ atribuigdes;
‘ IV — Série de Classe: conjunto de classes de atribuicBes
V da mesma natureza, escalonadas quanto ao gran de diﬁculdade que a
compreendam;
V — Carreira: conjunto de classes correlatas que define

as responsabilidades de progressio do servidor;

VI — Fungéio: conjunto de atribuigdes, deveres
responsabilidades compativeis a um empregado;

VII — Fungio Gratificada: ¢ a vantagem acessoria ao
vencimento, criada para atender a encargos de Chefia ou de outra natureza,
quando néio constituirem atribuigdes proprias de Cargos de Quadro;
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VIII— Vencimentos: retribuigdo paga mensalmente pelo
efetivo exercicio de cargo, correspondente ao valor da faixa salarial fixada em
Let;
IX — Faixa Salarial: simbolo indicativo do valer da
remuneraciio fixada em Ler;
X — Grupe Ocupacional: e o conjunto de séries e de
classes Gmicas, de atividades profissionais correlatas ou afims quanto a
natureza dos respectivos trabalthos;
- i . B .
XI — Cargo Comissionado: complexo de fung¢ldo ou
atividades, envolvendo especiais e determinadas responsabilidades de
Diregiio, chefia ou assessoramento superior conforme previsto no art. 37 da
Constituigio Federal
CAPITULO IT
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art.6% - Os cargos seréo providos:
I - em carater efetivo;
Il - em comissan;
-/

Art.7° — Sio formas de provimento de cargos:
I1 - anomeagio;
IT - 0 enquadram ento.

DA NOMEACAO
Art 8" — As nomeaghes serdo feifas:
I - em comissdo, mediante a livre escolha do Presidente da
Camara, dentrs pessoas que satizfagam os requisitos legais para a mvestidura

no servigo publico;

II - em cardter efetivo, para os aprovados em CONCUIso
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piblico ¢ os enquadrados na forma prevista em Let;

III — em cardter estdvel, para os servidores que a data da x/
promulgacio da Constituicio Federal, contavam mais de cinco anos de servigo
publico continuo.

Art.9® — Na admissdo de funciondrios, os requisitos
minimos para provimento dos cargos estabelecidos por classe na forma do
Anexo III, serio rigorosamente observados, sob pena de ser o ato de adm isséo
considerando nulo de pleno direito.

- Artld — Os cargos que, apés o enquadramento dos

servidores neste PCCS, permanecerem vagos ou vierem a vagar, bem como os
que forem criados, somente poderdo ser providos na forma deste Capitulo.

DA PROMOQCAQ

Art. 11 — Promogdo ¢ a passagem do servidor pelo
critério do merecimento, a faixa salarial imediatamente superior dentro da
mesma clasge.

Art. 12 — As perspectivas de promogéo estio estabelecidas
no Anexo IV.

Art. 13 — Para concorrer a promogdo, o servidor devera
obter um minimo de pontos no Boletim de Merecim ento.
o/ . . . .
Pardgrafo Unico — O Boletim de Merecimento apurara
apenas: _
I - Assiduidade;
I1 -Pontualidade;
11 — Desempenho Profissional;
v — Punigdes;
\' — Cursos de treinamento relacionados com as
atribuigdes do cargo.
Art.14 — Fica criado a Comissdo de Promogio — C.P.

constituida de trés membros, dos quais, um representara, obrigatoriamente, o
Setor de Pessoal da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — A C.P. promovera a elaboragie do
regulamento, do Boletin de Merecimento e acompanhari o processo de
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apuragio dos requisites necessérios a promogio do servidor.

. ~Ar1S - A decretaglio de promogéo dependerd sempre da
ordem de classificagiio nas provas e no Boletim de que trata o art. 13,

Artl6 — O funcionario gque nfio estiver no exercicio do
cargo, ressalvadas as hipéteses consideradas como de efetive exercicio, nos
termos do Estainio dos Funciondrios Piblicos Municipais, nio concorreriio
proiogac.

DO ENQUADRAMENTO

Artl7 - Os servidores efetivos serfio enquadrados em
Cargos de provimento efetive, constantes do Anexo I desta Lei, de acordo
com as alribuigdes que exergam de fato a época do enguadramento.

e

1 — O enquadramento nfio acarretara redugio de
Vencimenios,

§ 2° — Nenhum servidor serd enquadrado com base em
cargo que ocupe em substitnigdo ou em comissdo.

Art.I8 - O Presidente da Camara Municipal fara publicar
por decrefo as listas nominais de enquadramento, dentro de 30 {frinta) dias
contados da vigéneia desta Lei.

Paragrafo Unico — O primeiro enquadramento sera feito
automaticamente na faixa salarial correspondente a aptiddo do servidor,
L observando os critérios constantes no paragrafo tnico do Art.13.

E Art19 — O servidor tem um prazo de 30 {rinta) dias, a
partir da publicagfio do respectivo decreto, para recorrer do enquadramento.

Pardgrafo Unico — Os recursos dirigidos ao Presidente da
Camara Municipal, deverdo estar instruidos por documento oficial expedido
por oiglos pablicos ou legalmente reconhecidos, que possibilitem a analise ¢
decisdo do requerido.

CAPITULO HIT
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DA VACANCIA DE CARGOS

Art.20 - A vacéncia dos cargos decorrera:

i — eXoneragio;

I — demissio:

T — aposentadoria:

IV — falecimento;

V  — posse em outro de igual provimento.
- CAPITULO 1V

DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

A2l — Compéem a estrutura geral de Cargos
Vencimentos da Camara Municipal de Floresta, os seguintes grupos:

I — Diregdo, Chefia e Assessoram ento Superior;

II — Chefia e Assisténcia Interm ediaria;

HT — Outras Atividades de Nivel superior ¢ médio;
IV - Qutras atividades de nivel elem entar

Art.22 — Os grupos ocupacionais sdo formados por categorias
funcionais que se subdividem em séries e classes compostas de cargos, com as
respectivas faixas salariais, representadas por letras maiisculas, em ordem
alfabética de A B.C

Art.23 — As disposigdes do artigo anterior nfio se aplicam aos
grupos de diregdo, chefia e assessoramento superior e chefia e assisténcia
nterm ediaria.

Art.24 — 0Os quadros, com os EIUpos ocupacionais que
mtegram o Plano de Cargos, Carreira e Saldrios sdo os constantes da situacdo
nova dos Anexos I e II que fazem parte mtegrante desta Lei

Art.25 — A escala de vencimentos aplicavel as categorias
funcionais regidas por este Plano de C.C e Salarios 4 a constante no Anexo I,
aplicando-se aos cargos em Comissdo os vencimentos constantes do anexo II
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da presente lei.

Art26 — O nltmero de cargos efetivos com sua respectiva
nomenclatura ¢ o constante no amexo I, sende o numero de cargos em
comissdo e fungoes gratificadas descritos no anexo II desta lei,

CAPITULO V

DA JORNADA DE TRABALHO

-’
Art.27 — Fica instituida para os servidores, a jornada de
trabalho, correspondente a 30 {irinta) horas sem anais.
: § 1 — A jornada de trabalho prevista neste artigo &
exiensiva aos cargos em Comissdo, exceto Assessor Juridico, Assessor
Contabil ¢ Assessor parlamentar que estiio subordinados a forma e hordrio de
trabatho determinados pela presidéncia da Casa ou pelo Vereador a que esteja
snbordinado.
CAPITULO VI
DA POLITICA SALARIAL
-/ Art.28 — As despesas com pagamento de vencimentos,

salarios e outras vantagens atribuidas aos servidores obedecerio as
disposigbes de Lei do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgam entarias.

Art . 29 — A revisdio salarial dos servidores da Camara se

dard anualmente por intermédio de legislagdo prépria na forma da
Constifuigiio Federal,

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS
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o Art.30 — Ficam extmtos todos os cargos existentes até a
data da vigéneia desta Ler

Art.31 — Os servidores admitidos sem concurso piblico
antes da Constituigdo Federal de 1988, mas que estavam aquela dafa, com
menos de cinco anos de prestagdo continuada ?.le servigos, serdo enquadrados
na forma prevista no Art. 17 da presente Lei, cujos cargos constituiram quadro
préprio a serem extmfos com a vacéncia. _ .

Paragrafo tnico — O disposto neste artigo ndo se aplica
a0s ocupantes de cargos em comisséo.

Art.32 — Fica institucionalizado como atividade

permanents da Camara Municipal, o treinamento de geus servidores, inclusive

- as chefias de todos os niveis hierdrquicos, com vista a evolugdo funcional e
profissional dos mesm os.

Art.33 - O enquadramento dos afuaiz funcionérios ¢ a
alteragdo de denominagdo e quaisquer outros atos decorrentes de
implementagio do presente Plano de Cargos, Carreira ¢ Saldrios dar-se-d no
Regime juridico do Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais.

Art34 — Cabe a cada servidor publice, mclusive
Assessores, Diretores e Chefias, desenvolversm as atribuigdes inerentes aos
cargos respectivos ou funcdes, durante todo expediente reservado a categoria
functonal correspondente.

Art.35 — A nenhum servidor é permitido desenvolver
atividades alhetas as suas atribuigdes,

Art.36 — Quando o carge exigir experiéncia, esta deverd
ser comprovada através de documento habil.

Pardgrafo Unico — A experiéncia de que fala o “caput”
deste Artigo, deve ter correlagfio com o cargo ou fungfio a ser ocupada pelo
servidor.

Art.37 — Podera o Chefe do Poder Legislativo conceder
até 2/3 de gratificagfio ao servidor que por necessidade de servigo, tenha que
prorrogar o seu expediente de trabalho.

Paragrafo Unico - O percentuais de que fala o “caput”
deste artigo, sera calculado sobre os vencimentos do servidor beneficiado.

Art38 — A Presidéncia da Cimara poderd conceder
gratificagdo de representagio acs ocupanfes de cargos em comissdo no
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percentual de até 100% (cem por cento) dos seus vencim entos.

Art.39 — Ficam revogadas todas as disposigdes legais
referentes a cargos, fungdes, e empregos na Camara Municipal, direitos e
vantagens de seus servidores n#io recepcionados nesta Lei ¢ todos os atos
adm inistrativos que, por qu'ﬂquer forma, anteriormente, tenham concedido
ico unico dos

beneficios de carater pecuniaric ou gquanto ac regime juridi
assalarnados.

Art40 — As despesas resultantes da aplicaciio desta Le:
correriio a confa das dotagdes consignadas no orgamenfo anual, suplementadas

- $¢ Necesdrio.

Art41 — Esta Lei enfra em vigor na. data de sua

publicagéo, revogadas as disposigies em contrario.

CARGOS EFETIVOS

Grupo I — Atividades de nivel Superior ¢ médio

| CARGO [SIMBOLO | QUANTIDADE | SALARIO |
v | | - | BASICO EM |
. : !‘ ; R$
| Agente Adminisrativo | EF-1 | 04 300,00
5 Auxiliar Admmistrativo |  EF-2 02 240,00
i Recepeionista | EF-2 02 240,00

Grupe II — Atividades de nivel elementar

T ===
=
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ATRIBUICOES GERAIS: Assessoramento a presidéncia da Cimara na drea
de comunicagoes.

- Coordenar a adm inistragdo geral da Camara Municipal;

- Executar outras tarefas quando solicitado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensino Medio Completo, possuir
conhecimento do Regimento Interno da Camara, ter nogdes de adm inistragio,
boa redagiio {com grafia legivel).

V b e I D A SR AR T Y.
CARGO: Chefe de Secretaria
FUNCAO: De Chefia ¢ Assessoramento superior
ATRIBUICOES GERAIS: Chefia dos servigos legislatives, comunicagdio e
secretaria da Cam ara;
- Coordenagiio de todos os serviges de comunicagéio e secretaria da Cmara;
- Executar outras tarefas quando solicitado;
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensino Médio Completo e possuir
grafia legivel.

FUNGAO: De Assessoramento superior
ATRIBUICOES GERAIS: Chefia dos gabinetes da Assessoria financeira ¢
juridica:

- Executar outras tarefas quando solicitado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Facilidads de comunicagio.

CARGO: Agente Administrativo

FUNCAQ: De natureza auxihar
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ATRIBUICOFS GERAIS: Elaboragio, fransericio ¢ execucgdo  de
documentos, projetos necessarios ao bom andamento dos  servigos
adm mistrativos ¢ legislativos da Camara Municipal;
- Auxibiar nas tarefas relativas a inlerpretagdo e cumprim enio regim enial;
- Auxiliar na elaboragédo de lep;
- Auxiliar na elaboragdo de relatorios, parsceres, ¢ balancetes afefos a
adm inistracao da Camara;
- Escrituragido de livros caixa, razio, diario, ¢. corrente, receita despesa e
- outros afetos a admmistragio da Camara.

- Emitir recibos, requisigdes ¢ comprovantes conform e autorizagio superior;

- Auxiliar na elaboragido de documentos de prestagdo de contas;

- Digitagiio, im pressdo de fextos e relatrios;

- Executar oufras tarefas quando solicitado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensino Médio Completo.

CARGO
FUNCAQ: De natureza anxiliar

ATRIBUICOES GERAIS: Auxiliar nas tarefas de recepgéio aos visitantes;
- Manter a guarda do livro de ponto;

- Colher a assinatura dos Vereadores no livro df presenga;
- Executar outras tarsfas quando solicitado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensino Médio Completo.
- Porte elegante;
- Boa dic¢do.

CARGO: Auxiiar Adnsnistrativo

FUNCAQ: De natureza auxiliar elementar
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REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensine Médio Completo com
curso técnico profissionalizante em contabilidade e registro no conselho de
classe.

CARGO: Assessor
FUNCAO: De assessoram ento superior

ATRIBUICOES GERAIS: Assessoramento a presidéncia e as comissdes da
Cam ara.

- Superviséo de todo o processo legislativo;

- Assessoramento aos parlamentares nas informagbes acerca da tram itacio de
proposigdes:

- Executar outras tarefas quando solicitado;

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensino Médio Completo ¢ possuir notdrio
conhecimento (o Regimento Intemo da Cimara.

oramento sup erior.

e ATRIBUICOES GERAIS: Assessoramento auxilir 2 Mesa diretora da
) Céam ara.
- Executar outras tarefas quando solicitado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ensino M2dio Completo e possuir
conhecimento do Regimento Interno da Cimara.
CARGO: Diretor da Secretaris

FUNGAO: De Assessoramento Superior com farefas executivas a nivel de
coordenagio.
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|

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE | SALARIO
BASICO EM
RS
Motorista EF-3 02 260,00
ANEXO 11
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
Grupo I - Diregéio, Chefia ¢ Assessoram ento Superior
CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE REMUNERACRO
BASICA EM R$
Assgessor Juridico CC-1 01 565,00
Assessor Financeiro CC-1 01 565,00
Assessor Contabil CC-2 03 493,00
Diretor da Secretaria CC-2 01 493,00
Assessor Legislativo CC-3 08 432,00 —
Chefe de Secretaria CCA 03 308,00
Assessor de Gabinete CC-5 02 250,00
Chefe de Gabinete CC-5 02 250,00

Grupo 11 - Chefia e Assisténcia intermediaria

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORESTA

ESTACO DE PERNAMBUCO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORESTA

DESCRICAO SIMBOLO PERCENTUAL DE
GRATIFICACAO
SOBRE A REM.
BASICA
Chefe Setor de Contabilidade FG-1 20%
Chefe do Setor Legislativo FG-1 20%
Chefe do Setor de Pessoal FG-1 20%
QUADRO DE PESSOAL
ANEXO II1
ATRIBUIQ‘:J)ESIREQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS

FUNCAOQO: De Assessoramento superior com natureza técnica, exercida por
profissional em assuntos juridicos, com regular mscrigio na Ordem dos

Advogados - OAB.

ATRIBUICOES GERAIS: *Assessoramento superior ao Presidente ¢ Mesa

Diretora da Cdmara Municipal.

- Efetnar Consultas permanentes i legislagio afeta ao Poder legislativo

Municipal;

- Representar judicialmente a Camara Municipal mediante procuragio
especifica da Presidéncia;

ESTADO DE PERNAMBUCO
CNPJ: 10.113.736/0001-20
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ATRIBUICOES GERAIS: Executar tarefas simples de arquive, guarda e
utilizagdo dos bens da Camara;

- Exzcugdo de servigos simples de natureza admm:stratwa;

- Execugdio de servigos de entrega de comrespond@ncias ¢ outras tarefas
exiernas;

- Execugdo de servigos de almoxarifado;

- Executar outras tarefas correlatas;

- Executar outras tarefas quando solicitado;

- REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Eansino Médio Completo,

Capacidade para a realizagio de tarefas smmples que muitas vezes exigem
esforgos fisicos.

C ARGG Motor ta

FUNCAQ: De natureza elementar

ATRIBUICOES GERAIS: Condugfio de veifculo de propriedade da Camara
ou outros determinados pela chefia imediata;

- Zelar pzla conservagdo e boa utilizagdo dos veiculos colocados sob sua
suarda;

- Execntar outras tarefas simples. quando solicitado:

i REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Ter cursado a 4* série do ensino
. fundamental e possuir habiltacdo de motorista.

ANEXO IV

! DESCRICAQ DO CARGO FAIXA SALARIAL

| ! | : |
| | | 5 '
: Agente Admmistrativo l A i B | C
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- Ofertar pareceres sobre qualquer matéria afeta a admi mlstrag:ac da Camara
Municipal, bem como, matérias sujeitas a sua apreciagfio;

- Ofertar pareceres e itegrar comissdo encarregada de processos
adm i strativos;

- Executar outras tarefas juridicas quando solicitado:

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Curso Superior Completo em
Direito.
- Registro na O AB.

FUNCAO: De Assessoramento superior voltado a supervisio e planejamento
das finangas da Camara Municipal.

ATRIBUICOES GERAIS: *Assessoramento superior ao Presidente e Mesa
Diretora da Cmara Municipal,

- Efetuar o planejamento das finangas ¢ efetuagfo das despesas da Camara
Municipal;

- Supervisionar todos os pagamentos da Camara municipal;

- Coordenagdio da Execugdio Orcam entédria

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Curso Supsrior Completo.

FUNCAO: De Assessoramento Superior

ATRIBUICOES GERAIS: Assessoramento no empenho e processamento
das receitas e despesas

- Assessoramento nos pagamentos da Camara municipal;

- Auxiliar na elaboragéio dos documentos alusivos a tesonraria da Camarg;

- Auxiliar na contabilidade geral da Cim ara;

- Executar outras tarefas quando solicitado.
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ervir com paz e trabalho
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