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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

LEI N2 2.274/2026
13 de maio de 2026

DISPOE SOBRE AUTORIZACAO
LEGISLATIVA, PARA
ABERTURA DE CREDITO
ESPECIAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

italo Donizeth Costa Roberto, Prefeito Municipal de
Sete Barras, Estado de Sdo Paulo, usando de suas
atribuicbes Legais, faz saber que a Camara Municipal
APROVOU e ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

Artigo 12 - Fica aberto no orcamento vigente, Crédito
Adicional Especial pelo excesso de arrecadacgao, no valor de
R$ 500.000,00 (Quinhentos mil reais).

I - R$ 500.000,00 (Quinhentos mil reais) sao oriundos
de repasse do Ministério do Empreendedorismo, da
Microempresa e da Empresa de pequeno Porte.

Quarta-feira, 13 de maio de 2026

02.13.01 - Secretaria de Turismo e Desenvolvimento Econémico Fonte

23.6910021.1008 - Fomento ao Empreendedorismo

3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica 05 500.000,00

Artigo 22 - Fica Aberto, no orcamento vigente, crédito
Adicional pelo excesso de arrecadagao, no valor de R$
950.000,00 (Novecentos e cinquenta mil reais), oriundos de
emendas parlamentares estaduais, de ordem voluntaria,
destinado a suplementar as seguintes dotacdes
orcamentarias.

02.06.02 - Secretaria de Planejamento e Obras Fonte Ficha
26.7820018.1004 - Obras de Infra-Estrutura
4.4.90.51.00 - Obras e Instalagdes 02 452

100.000,00

02.08.02 - Programas e Acdes de Saude

10.3020005.2029 - Manutencéao dos Servicos Assisténcia
Hospitalar e Ambulatorial

3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica 02 166 850.000,00

Artigo 32 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SETE BARRAS, 13 de maio
de 2026.

ITALO DONIZETH COSTA ROBERTO
PREFEITO MUNICIPAL
LEI N2 2.275/2026
13 de maio de 2026

DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAO DA
ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL E DOS EMPREGOS
DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE SETE BARRAS/SP.

italo Donizeth Costa Roberto, Prefeito Municipal de
Sete Barras, Estado de Sao Paulo, usando de suas
atribuicbes Legais, faz saber que a Camara Municipal
APROVOU e ele sanciona e promulga a seguinte Lei.
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LIVRO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
TiTULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1.2 Esta Lei reestrutura a organizacao dos 6rgdos
da Camara Municipal de Sete Barras e dispde sobre o
Sistema Funcional e Quadro Permanente dos Servidores da
Camara Municipal de Sete Barras.

Art. 2.2 Na aplicagao desta Lei serdo observados os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da
probidade administrativa, da igualdade, do planejamento,
da transparéncia, da eficacia, da segregacdo de funcdes, da
motivacao, da razoabilidade, da proporcionalidade, da
celeridade e da economicidade.

Art. 3.2 Para os fins dessa Lei considera-se:

I- cargo publico: o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional
cometido a um servidor;

II- emprego publico: a posicdao constituida na
organizacdo do servico da Camara Municipal de Sete
Barras, criada por lei, em nimero certo, com denominagao
prépria, atribuicOes especificas, para ser exercido por um
titular sujeito a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT);

I1l- emprego efetivo: o emprego publico cuja
investidura depende de prévia aprovacao em concurso
pUblico de provas ou de provas e titulos, nos termos do
artigo 37, inciso Il, da Constituicao Federal, cuja
nomenclatura, quantidade, carga horéria, referéncia e
requisitos para preenchimento estdo fixados no Anexo Il
que é parte integrante desta Lei;

IV- emprego em comissao: o emprego publico de livre
nomeacao e exoneracdo, destinando-se apenas as
atribuicdes de direcdo e assessoramento, cuja
nomenclatura, quantidade, carga horaria, referéncia e
requisitos para preenchimento estao fixados no Anexo I
que é parte integrante desta Lei;

V- funcdo publica: a atribuicdo ou o conjunto de
atribuic6es que a administracao do legislativo confere a
cada categoria profissional ou comete, individualmente, a
determinado servidor do legislativo para execugao em
carater transitério;

VI- servidor publico: a pessoa legalmente investida em
cargo, emprego publico ou funcdo publica no quadro
permanente integra a estrutura da Camara Municipal de
Sete Barras;

VII- quadro permanente: o conjunto de cargos,
empregos publicos e funcdes publicas quem integram a
estrutura da Camara Municipal de Sete Barras;

VIll- poder hierarquico: o poder de que estd investido
um 6rgao do legislativo, para exercer as atividades de
diregao, supervisao, controle, coordenacao, e correcao de
seus subordinados;

IX- controle: a atividade exercida por um 6rgdo do
legislativo em relagao aos seus subordinados, decorrente
do respectivo poder hierdrquico, que visa a fiscalizacdo do
cumprimento da lei e das instrugdes normativas, bem como
dos atos e do rendimento de cada servidor;

X- coordenacao: a acao que visa a harmonizar todas as
atividades da administracdo da Camara Municipal de Sete
Barras, submetendo-as ao que foi planejado, na busca de
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solugdes integrais, de modo a evitar dispersao de recursos
e divergéncias de solucdes;

Xl- atividades de direcao: as atividades relacionadas ao
planejamento, a supervisdo, a coordenacao e ao controle,
bem como ao estabelecimento de normas, critérios e
principios a serem observados pelos diversos niveis de
execucao;

XlI- vencimento: o valor basico que corresponde ao
padrdo do cargo ou emprego publico fixado em lei;

XllI- remuneracao: a retribuicao paga ao servidor pelo
efetivo exercicio do emprego ou cargo, correspondente ao
vencimento acrescido das vantagens pessoais de que o
servidor seja titular, bem como de outras vantagens
pecunidrias instituidas por legislacao especifica;

XIV- referéncia: o nimero que identifica o vencimento
a que o servidor faz jus; e

XV- lotacdo: o nimero de cargos e empregos publicos
previstos para cada unidade administrativa.

Art. 4.2 Os cargos e empregos puUblicos que integram a
estrutura da Camara Municipal de Sete Barras, as formas
de provimento, o regime de contratacdo, os vinculos
(permanentes ou tempordarios), as jornadas de trabalho e os
requisitos para investidura sao os constantes dos ANEXOS I
e lll, que fazem parte integrante desta Lei.

TiTULO Il
DOS SERVICOS DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5.2 Os servicos da Camara Municipal de Sete
Barras compreendem:

I- atividades permanentes; e

- atividades eventuais ou de carater temporario.

Art. 6.2 As atividades permanentes serao exercidas por
servidores publicos nomeados apds concurso publico ou em
comissao, cujas atribuicdes correspondem ao exercicio de
trabalhos continuos e indispensaveis ao desenvolvimento
normal dos servicos da Camara Municipal de Sete Barras.

Art. 7.9 As atividades eventuais ou de natureza
transitéria, exercidas por prazo determinado, sem vinculo
empregaticio, compreendem:

I- trabalho de natureza técnica que envolva
reconhecida especializacao; e

[I- trabalho correspondente a ocupacdes de nivel
elevado ou médio, necessario a execucao eventual de
determinado servico.

Art. 8.2 A Camara Municipal de Sete Barras podera
contratar servidores por tempo determinado, para os
servicos considerados essenciais, atendendo-se a
necessidade tempordria de excepcional interesse publico,
nos termos de legislacdo complementar especifica,
consoante o disposto no Artigo 37, inciso IX da Constituigao
Federal.

Art. 9.2 Os empregos efetivos sujeitarao seus titulares
ao cumprimento de estagio probatério de 03 (trés) anos
para fins de estabilidade no servico publico municipal.

TiTULO Il
DOS ESTAGIARIOS

Art. 10. A Camara Municipal de Sete Barras podera
recepcionar estagiarios, através de convénios com
entidades publicas ou privadas de ensino,
preferencialmente aqueles que estejam cursando os
Gltimos anos de cursos, integrados por disciplinas
compativeis com as funcdes afetas a atividade a ser
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desenvolvida, na forma da legislacdo federal especifica.

Pardgrafo Unico. A regulamentacdo para a concessao

de estdgios devera ser feita através de lei especifica.
TiTULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11. Fica instituida a jornada de trabalho
correspondente a 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho para os servidores publicos da Camara Municipal
de Sete Barras, ressalvadas as excegdes legais.

§ 1.2 Excetuam-se do disposto no presente artigo os
servidores investidos nos empregos de Assessor Juridico e
Contador, os quais terao jornada de trabalho
correspondente a 20 (vinte) horas semanais.

§ 2.2 O servidor publico da Camara Municipal de Sete
Barras tem direito a um dia de folga remunerada no dia do
seu aniversario natalicio, a ser gozado Unica e
exclusivamente no dia e més indicados na respectiva
cédula de identidade, sem a possibilidade de transferéncia
da folga no caso de coincidir com sédbado, domingo, ponto
facultativo, feriado e gozo de férias.

TiTULO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12. O servidor publico da Camara Municipal de
Sete Barras, nomeado em carater efetivo, fica sujeito ao
estagio probatério de trés anos de exercicio ininterrupto,
em que serdo apurados por Comissdo de Estagio
Probatério, constituida por Ato da Presidéncia e para os fins
do disposto no § 4.°, do artigo 41, da Constituicao Federal,
0S seguintes requisitos de desempenho:

- eficiéncia;

II- idoneidade moral;

Ill- aptidao;

IV- disciplina;

V- assiduidade; e

VI- dedicacao ao servico.

§ 1.2 A Comissdo de Estagio Probatério formulara
parecer escrito, opinando sobre o merecimento do
estagiario, em relacdo a cada um dos requisitos, concluindo
a favor da demissao ou da concessao de estabilidade ao
servidor.

§ 2.2 Desse parecer, se contrario a estabilidade, sera
dada vista ao estagiario pelo prazo de 10 (dez) dias.

§ 3.2 Julgando o parecer e a defesa, o Presidente da
Camara expedird Portaria concedendo estabilidade ao
servidor, para apostilamento em seu assentamento
pessoal, ou de demissdo, se contrario a sua permanéncia.

Art. 13. A apuragao dos requisitos de que trata o artigo
anterior deverd processar-se de modo que a demissao do
servidor possa ser feita antes de findo o periodo de estagio.

LIVRO I
ORGANIZACAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
TiTULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Para os fins dessa Lei, integram a estrutura
organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Sete
Barras os seguintes 6rgaos:

I- Org&os Politicos:

a) Plenério;

b) Vereador;

¢) Mesa Diretora da Camara Municipal;
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d) Presidéncia da Camara Municipal; e

e) Comissdes Permanentes e Especiais.

II- Orgéos de Direcdo e Assessoramento:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria Juridica;

¢) Contabilidade;

d) Controladoria Interna;

e) Diretoria Geral Administrativa;

f) Diretoria Geral Legislativa; e

g) Assessoria de Gabinete.

Paragrafo Unico. A representacdo grafica esquematica
organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Sete
Barras é a constante do ANEXO |, que faz parte integrante
da presente Lei.

TiTULO Il
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 15. Ao Gabinete da Presidéncia, hierarquizado
diretamente a Presidéncia da Camara, incumbe dar
assisténcia direta ao Presidente no desempenho de sua
competéncia e atribuicoes.

Paragrafo Unico. A competéncia e as atribuicdes do
Presidente da Camara sao aquelas inseridas na Lei
Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal.

Art. 16. Os empregos publicos afetos diretamente ao
Gabinete da Presidéncia sdao os constantes do quadro
abaixo:

NOME DO POSTO QUANTIDADE
ASSESSOR JURIDICO 01
CONTADOR 01
CONTROLADOR INTERNO 01
DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO 01
DIRETOR GERAL LEGISLATIVO 01
ASSESSOR DE GABINETE 01

Art. 17. Os empregos do quadro do Gabinete da
Presidéncia serdo providos da seguinte forma:

a) Assessor Juridico, Contador, Controlador Interno e
Diretor Geral Legislativo serao providos por meio de
concurso publico de provas ou de provas e titulos; e

b) Diretor Geral Administrativo e Assessor de Gabinete
serdo providos por livre nomeacao da Presidéncia,
respeitado, quanto ao Diretor Geral Administrativo, o
quanto disposto no Paragrafo Unico, do artigo 21, desta Lei.

CAPITULO |
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 18. Compete ao Assessor Juridico:

|- exercer as atividades relativas ao ajuizamento,
acompanhamento e patrocinio de quaisquer agdes que
tramitem no Foro em geral, em que a Camara Municipal de
Sete Barras seja parte como Requerente, Requerida ou
Interveniente;

II- redigir e examinar projetos de lei, decretos,
regulamentos, resolucdes e demais atos do Presidente e da
Mesa Diretora;

[ll- pronunciar-se sobre toda a matéria juridica que lhe
for submetida pelo Presidente e demais unidades
administrativas, emitindo pareceres;

IV- opinar, quando chamado, sobre a legalidade e
constitucionalidade das proposicdes em curso na Camara;

V- orientar, quando solicitado, os servidores sobre as
disciplinas juridicas relativas ao processo e procedimento
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legislativo;

VI- organizar o indice da legislacdo federal, estadual e
municipal e manter atualizado o cadastro de legislagao e
documentacao juridica de interesse da Camara;

VII- assessorar, quando convocado, a Mesa da Camara
nas Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

VIII- organizar e manter atualizado o acervo
bibliografico, bem como seus respectivos catalogos,
bibliografias e indices de interesse da Camara;

IX- realizar pesquisas e levantamento de livros e
documentos de assuntos relacionados com as atividades da
Camara, bem como, propor a sua aquisicdo ou assinatura;

X- zelar pela conservacao de livros, documentos e
publicacbes sob sua guarda, solicitando restauracao
quando necessario;

XI- executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DO CONTADOR

Art. 19. Além das atribuicdes embasadas em legislacao
federal especifica, atinentes a profissdo, ao Contador
compete:

I- escriturar analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contébeis, para possibilitar o controle contabil
e orcamentario;

[I- supervisionar os registros, de modo sistematico, de
seus livros e fichdrios, assim como seus sistemas
informatizados de contabilidade, bem como, certificando
que 0s mesmos estejam sempre atualizados;

IlI- emitir notas de empenho e ordens de pagamento
de despesas autorizadas pelo Presidente, examinando os
documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;

IV- promover a prestacao, acertos e conciliacdo de
contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operagOes contabeis;

V- examinar empenhos de despesa, verificando a
classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes
orcamentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

VI- elaborar demonstrativos contdbeis relativos a
execucao orcamentaria e financeira, em consonancia com
leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situacao patrimonial, econdmica e financeira;

VII- examinar e instruir processos relativos a registro,
distribuicao e redistribuicdo orcamentarios adicionais;

VIII- organizar, processar e informar todas as despesas
da Camara;

IX- elaborar relatérios para fins de prestacao de contas
junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais érgdos
fiscalizadores;

X- prestar assisténcia a Comissao de Financas e
Orcamento na apreciacao da proposta orcamentdria do
Municipio;

XI- promover a proposta das pegas orcamentdrias
(PPA, LDO e LOA) a luz da Constituicdo Federal e Estadual e
outros dispositivos legais pertinentes ao orcamento publico;

XIl- emitir e assinar balancetes e outros documentos
da Administracdo afeta a unidade de Contabilidade,
juntamente com o Presidente e o Controlador Interno;
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Xlll- elaborar mensalmente ou quando solicitado a
conciliacdo das contas bancarias da Camara;

XIV- em relacdao ao planejamento e controle de
recursos humanos:

a) assistir as autoridades da Camara nos assuntos
relacionados ao sistema de administracao de pessoal;

b) elaborar proposta de diretrizes e normas para o
atendimento de situacdes especificas;

c) planejar a execucao da politica de recursos
humanos;

d) opinar conclusivamente sobre assuntos de recursos
humanos, observadas as politicas, diretrizes e normas em
vigor;

e) zelar pela adequada instrucdao dos processos,
providenciando quando for o caso, a complementagao de
dados pelos érgdos e autoridades competentes;

f) realizar estudos e pesquisas, em especial para a
permanente adequacao do Quadro de Pessoal aos
programas de trabalho e a proposicao de medidas
necessarias a melhoria da qualidade dos dados de cadastro
ou arquivos implantados mediante a utilizacdo de
processamento de dados;

g) coordenar a identificagdao das necessidades de
recursos humanos;

h) elaborar a projecao de despesas com recursos
humanos e encargos previdenciarios para a elaboracdo do
orcamento de pessoal;

i) realizar ou acompanhar a execugao de concursos
publicos e processos seletivos internos de acesso;

j) organizar, implantar e avaliar o sistema de
informacao pessoal.

XV- Em relacao a politica salarial:

a) preparar a folha de pagamento;

b) realizar estudos e pesquisas de interesse, em
especial para a definicdo de exigéncias, requisitos,
intersticios e demais procedimentos aplicaveis a cada
categoria funcional.

XVI - em relacao a selecao e desenvolvimento de
recursos humanos, realizar estudos e pesquisas para:

a) permanente atualizagao e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de recrutamento, selecdo, treinamento
e desenvolvimento de recursos humanos;

b) a adequada colocacdo do pessoal selecionado;

¢) a adequada qualificacao dos recursos humanos
existentes as exigéncias dos programas de trabalho;

d) identificar as necessidades de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos e programar ou
promover a execucao dos programas de treinamento.

XVII- em relacao a legislacao de pessoal:

a) coordenar, orientar, controlar e promover a correta
aplicacao da legislacao;

b) representar as autoridades competente, nos casos
de inobservancia da legislacdo;

c) emitir pareceres, preparar despachos, realizar
estudos, elaborar normas e desenvolver outras atividades
voltadas a execucdo, controle e avaliacdo de recursos
humanos;

d) elaborar relatérios de impacto orcamentario e
financeiro quando solicitado.

XVIIl- em relacdo a promocdo, a evolucdo funcional e
a0 acesso:
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a) em relacdo a promocado:

1- planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades relacionadas com a aplicagao do instituto da
promocao;

2- processar a contagem de tempo considerado para
fins de promocdo;

3- examinar e instruir pedidos de inclusao de tempo de
servico.

b) em relacao ao acesso, planejar, coordenar, orientar
e controlar as atividades relacionadas com a aplicagao
deste instituto, executando em especial:

1- a identificacdo dos servidores em condicdes de
competir e os niveis correspondentes;

2- a elaboracao das instrucdes especiais do processo
seletivo interno de acesso;

3- a aplicacao de provas e contagem de pontos relativo
a titulos;

4- a divulgacao dos resultados.

XIX- em relagao ao cadastro de cargos:

a) manter atualizado o cadastro, procedendo as
anotacdes decorrentes de:

1- criacao, alteracao ou extincao de cargo;

2- provimento ou vacancia de cargos;

3- alteragdes funcionais que modifiquem o cadastro.

b) exercer controle sobre:

1- vagas existentes para provimento de cargo
mediante concurso publico e acesso;

2- o atendimento de requisitos fixados para o
provimento de cargos ou empregos.

¢) manter registros atualizados em relagao:

1- aos servidores que recebem gratificagao;

2- aos afastamentos e as licencas dos servidores.

XX- em rela¢do ao cadastro funcional:

a) manter atualizado o cadastro e o prontuario dos
servidores;

b) controlar os prazos para inicio de exercicio dos
servidores;

) controlar a designacao de servidores para cargos de
assessoramento, direcdo e chefia;

d) registrar os atos relativos a vida funcional dos
servidores;

e) manter a guarda e o registro de declaracao de bens
dos servidores da Camara e dos vereadores.

XXI- em relacdo a frequéncia:

a) registrar e controlar a frequéncia mensal;

b) preparar atestados e certiddes relacionadas com a
frequéncia dos servidores;

c) anotar os afastamentos e as licencas dos servidores;

d) apurar o tempo de servigo para todos os efeitos
legais e expedir as respectivas certiddes de liquidacdo de
tempo de servigo.

XXII- em relagao aos atos de pessoal:

a) preparar atos de provimento de cargos e outros atos
designatorios;

b) preparar atos de promocao, evolucdo funcional e
acesso dos servidores;

c) lavrar contratos individuais de trabalho e todos os
atos relativos a sua altera¢do, suspensao ou rescisao;

d) preparar atos relativos a vida funcional dos
servidores, inclusive os relativos a concessdo de vantagens
pecuniarias;
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e) elaborar portarias sobre alteracdo de dados
pessoais e funcionais dos servidores;

f) preparar e expedir formularios as instituicdes de
seguridade social competentes, bem como outros exigidos
pela legislacao pertinente;

g) registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social todas as anotacdes necessdrias, relativas a vida
profissional do empregado publico admitido nos termos da
legislagao trabalhista;

h) expedir guias para exame médico;

i) autorizar o gozo de férias relativas ao exercicio, do
pessoal direta e indiretamente subordinado, bem como
aprovar a escala de férias dos servidores;

j) comunicar aos érgdos e entidades competentes o
falecimento de servidores.

XXIIl- em carater geral:

a) atender a consultas e manifestar-se
conclusivamente nos processos que lhe forem
encaminhados;

b) manter os servidores informados a respeito de seus
direitos e deveres;

¢) elaborar os dados para a folha de pagamento;

d) elaborar a programagao financeira e manter
registros necessarios a demonstracao das disponibilidades
e dos recursos financeiros utilizados.

XXIV- executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

CAPITULO 1lI
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 20. Compete ao Controlador Interno:

I- verificar se os atos administrativos da Camara estdo
de acordo com a Constituigao, leis federais, municipais e
normas internas, aferir a legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade,
eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira,
de recursos humanos e patrimoniais;

[I- controlar as atividades, fazer acompanhamentos e
controles especificos da receita e despesas do Poder
Legislativo, tais como: a execucdo orcamentdria e
financeira, o sistema de pessoal, os bens patrimoniais, os
bens em almoxarifado, os veiculos e combustiveis, as
licitacGes, contratos, convénios, acordos e ajustes, as obras
publicas, inclusive reformas, as operac¢des de créditos, a
despesa publica, a receita, a observancia dos limites
constitucionais, dentre outros;

[ll- apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informacdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de
respostas e tramitacao dos processos;

IV- assessorar a direcdo da Camara nos aspectos
relacionados com o controle interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre 0s mesmos;

V- interpretar e pronunciar-se sobre a legislagao
concernente a execucao orcamentdria, financeira e
patrimonial;

VI- medir e avaliar a eficiéncia, eficcia e efetividade
dos procedimentos de controle interno, através das
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atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacdo préprias, nos
diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,
expedindo relatérios com recomendacdes para o
aprimoramento dos controles;

VII- avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e
metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e na Lei Orcamentaria;

VIl - exercer 0 acompanhamento sobre a observancia
dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade
Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

IX- estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os
resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade
na gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal de Sete Barras, bem
como na aplicacao de recursos publicos;

X- supervisionar as medidas adotadas quanto a
despesa total com observancia aos respectivos limites;

XI- monitorar se a despesa com pessoal esta dentro
dos limites legais;

XlI- acompanhar admissdes de pessoal, verificando se
nomeagdes para cargos em comissao correspondem a
encargos de chefia, direcao e assessoramento;

XIlI- verificar a correta utilizacdo e conservacao dos
bens e ativos fisicos da Camara;

XIV- aferir a destinacao dos recursos obtidos com a
alienacao de ativos, tendo em vista as restricdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XV- acompanhar a divulgacao dos instrumentos de
acesso a informacdo, bem como a transparéncia da Gestao
Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em
especial quanto ao Relatério Resumido da Execucao
Orcamentdria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacles constantes de tais
documentos;

XVI- participar do processo de planejamento,
elaboragao e implantacao do Plano Plurianual, da Lei de
diretrizes Orcamentérias e Lei Orcamentaria;

XVIl- manifestar-se, quando solicitado, acerca da
regularidade e legalidade de processo licitatério, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

XVIII- propor a melhoria ou implantagao de sistema de
processamento eletrénico de dados em todas as atividades
administrativas, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes;

XIX- instituir e manter sistema de informacdes para o
exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle
Interno;

XX- verificar os atos de admissao de pessoal,
aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo
para posterior registro no Tribunal de Contas;

XXI- manifestar através de relatdrios, auditorias,
inspecgOes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XXIl- alertar e orientar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de
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responsabilidade solidaria, a fim de apurar os atos ou fatos,
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou,
ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

XXIlI- representar junto aos 6rgaos competentes, sob
pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIV- assessorar o presidente da Camara e servidores
para evitar erros administrativos;

XXV- assessorar a Camara no julgamento das contas
anuais prestadas pela Administracao;

XXVI- executar atividades de ouvidoria e promogcao da
integridade publica, bem como a promocao da gestdo
pUblica ética, responsavel e transparente, na Camara
Municipal;

XXVII- realizar estudos e trabalhos técnicos que
promovam o incremento da transparéncia publica, da ética,
da participacao da sociedade civil na prevencao da
corrupcao e do fortalecimento do controle social;

XXVIII- realizar outras atividades de manutencao e
aperfeicoamento do sistema de controle interno;

XXIX- executar atividades correlatas ao conteldo
ocupacional do cargo que |he forem determinadas pelo
Presidente.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 21. A Diretoria Geral Administrativa é
superintendida pelo Presidente e dirigida pelo Diretor Geral
Administrativo.

Paradgrafo Unico. O emprego publico de Diretor Geral
Administrativo sera provido em comissao, exclusivamente
dentre os empregados puUblicos efetivos da Camara
Municipal de Sete Barras.

Art. 22. Os empregos e funcdes afetos a Diretoria Geral
Administrativa sao os constantes do quadro abaixo:

NOME DO POSTO QUANTIDADE
AGENTE ADMINISTRATIVO 01
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 02
MOTORISTA 01
ZELADOR 01

Parégrafo Unico - Os empregos pUblicos de Agente
Administrativo, Assistente Administrativo, Motorista e
Zelador serdo providos através de concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

SECAO |
DA COMPETENCIA DO DIRETOR GERAL
ADMINISTRATIVO

Art. 23. Compete ao Diretor Geral Administrativo:

I- em relacao as atividades gerais:

a) dirigir, controlar e fiscalizar as atividades da
Camara, organizando 0s servicos internos;

b) assistir o Presidente e a Mesa Diretora na execucao
de atos administrativos, portarias e instrugoes;

c) propor ao Presidente o programa de trabalho e as
alteracées que se fizerem necessdrias, na drea
administrativa;

d) organizar processos administrativos de pessoal e
acompanhar a avaliagao de desempenho;

e) cumprir as leis, decretos, resolu¢des, regulamentos,
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regimento interno e demais atos, portarias ou ordens de
servico baixadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora;

f) coordenar, orientar e acompanhar as atividades
administrativas das unidades subordinadas;

g) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos;

h) responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da
Administracdo Publica sobre assuntos de sua competéncia;

i) solicitar informacdes a outros 6rgaos da
Administracao Publica;

j) redigir, subscrever e autenticar certiddes, na area
administrativa, juntamente com o presidente;

k) decidir os pedidos de “vista” e certiddes de
processos, somente na auséncia do presidente;

) supervisionar os servigos de protocolo de
documentos;

m) assinalar a correspondéncia e registrar por escrito
despachos interlocutérios na sua area de competéncia;

n) determinar a elaboracao e supervisao de contratos
com terceiros, ouvindo o juridico; e

0) coordenar os procedimentos de licitacdes, compras,
almoxarifado e controle dos bens patrimoniais.

II- em relacdo a administracdo de pessoal:

a) propor a requisi¢ao ou nomeagao de pessoal;

b) fixar o local de trabalho dos servidores
subordinados, segundo a necessidade dos servicos; e

c) propor a Mesa a revisdo e reajustamento de
vencimento de pessoal da Camara.

Ill- em relacdo ao controle interno e a legalidade:

a) comunicar o Tribunal de Contas quando tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade; e

b) quando designado por Portaria da Presidéncia,
assinar cheques e emitir ordens de pagamento e de
transferéncia de fundos ou outros tipos de documentos
adotados para a realizacdao de pagamentos, em conjunto
com o Presidente da Camara.

SECAO Il
DO AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 24. O Agente Administrativo é responsavel por
coordenar as atividades de gestao administrativa, de
pessoal, de compras, de almoxarifado e de gestao de
contratos, por atuar na supervisao de servicos
operacionais, na gestdao de recursos patrimoniais, na
coordenacao de tarefas como folha de pagamento, no
acompanhamento de despesas, no suporte ao Diretor
Geral, devendo para tanto:

I- responder pelo expediente administrativo;

[I- orientar e acompanhar as atividades técnicas dos
cargos subordinados, zelando, inclusive, pela limpeza e
seguranca do prédio;

[ll- prestar informagdes aos servidores, aos vereadores
e ao puUblico em geral a respeitos da tramitacdo de
documentos de seu interesse;

IV- em rela¢do a administracdao de pessoal:

a) propor a requisi¢ao ou designacao de pessoal;

b) apresentar estudos relativos aos hordrios de
trabalho dos servidores;

c) fixar o local de trabalho dos servidores
subordinados, segundo a necessidade dos servicos;

d) verificar obrigagdes trabalhistas, monitorar se a
empresa contratada cumpre a legislacao trabalhista; e
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e) conferir a regularidade do recolhimento de encargos
sociais (INSS) e depdsitos do FGTS.

V- na condicao de agente de contratagao, nos termos
da legislacdo federal sobre licitacdes e compras:

a) elaborar Estudos Técnicos Preliminares (ETP),
Termos de Referéncia (TR) e editais, garantindo que o
objeto esteja bem definido para evitar falhas futuras;

b) acompanhar o contrato desde a assinatura até a
extingdo, verificando o cumprimento de todas as clausulas;

c) gerenciar aditivos, reajustes, reequilibrios
econdmico-financeiros, prorrogacdes e san¢des contratuais;

d) verificar a presenca de pessoal qualificado e a
substituicao de funciondrios, conforme exigido no contrato;

e) tomar medidas cabiveis, incluindo multas ou
penalidades, caso a contratada descumpra normas
trabalhistas ou contratuais, baseando-se nos relatérios de
fiscalizacao;

f) ser responsavel pela cotacdo e compra de bens e
produtos diversos;

g) acompanhar e monitorar o prazo, a vigéncia e o
cumprimento das clausulas contratuais dos contratos
firmados com a Camara;

h) analisar e aprovar as medic0es, solicitacdes de
pagamento e reequilibrios econdmico-financeiros;

i) verificar e encaminhar o pedido de abertura de
licitacdo para a compra de materiais e servigos;

j) ser o representante da administracao nas
comunicagbes com a empresa contratada;

k) manter os processos instruidos com registros de
ocorréncia e relatérios de execucdo;

I) proceder ao registro dos processos licitatérios e
contratos no sistema de compras, mantendo-os sempre
atualizados;

m) providenciar a publicacdo da matéria
administrativa, na forma da lei;

n) receber definitivamente o objeto do contrato e gerir
procedimentos como repactuacles, prorrogagdes ou
extincao; e

0) examinar a manutencao das condicOes de
habilitacao da contratada (regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria) durante todo o periodo.

VI- em relacdo a administracdao de material e
patriménio:

a) atuar como o elo entre o que foi contratado e 0 que
é efetivamente recebido, garantindo a conformidade,
qualidade e a correta incorporacao dos bens ao patriménio
da Camara;

b) acompanhar e garantir o recebimento provisério e
definitivo de materiais, verificando se estao em
conformidade com as especificacdes técnicas, quantidade e
qualidade estabelecidas no edital/contrato;

c) controlar o consumo dos materiais fornecidos,
evitando desperdicios e assegurando a reposicao dentro
dos prazos pactuados (em casos de contratos continuos);

d) supervisionar a incorporacdo de bens permanentes
ao patrimdnio, garantindo o registro correto (tombamento)
para controle contdbil e fisico;

e) verificar se os bens, equipamentos ou materiais
disponibilizados pela contratada (como no caso de
terceirizacao de servicos) cumprem os requisitos de
seguranga e funcionalidade;
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f) manter registros precisos, fichas de ocorréncia e
relatérios técnicos sobre o material recebido, facilitando a
prestacao de contas;

g) realizar vistorias periddicas para avaliar o estado de
conservacao dos materiais e bens, tomando acdes
corretivas em caso de nao conformidade;

h) assegurar que os recursos materiais e patrimoniais
adquiridos sirvam a finalidade pulblica da contratacao,
preservando o erdrio;

i) requerer a baixa de bens méveis no patrimoénio; e

j) aprovar a relacao de materiais a serem mantidos em
estoque e a de materiais a serem adquiridos.

VII- em relacdo a Zeladoria:

a) elaborar e controlar cronograma de trabalho,
definindo diariamente, as fungdes que serao executadas; e

b) manter controle do material necessario para a
prestacdo dos servicos, solicitando reposicao, quando
necessario.

VIII- prestar informacao e manter informada a Diretoria
Geral sobre 0os andamentos dos servicos sob sua direcao;

IX- registrar em livro préprio, a declaracado de bens do
Prefeito, Vice-Prefeito, Diretores de Departamentos
Municipais, Vereadores e Suplentes;

X- executar outras atribuigdes correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara.

SECAO Il
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Art. 25. Ao assistente administrativo compete:

I- atender o municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informacdes
e providenciar o seu devido encaminhamento;

II- registrar as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle do atendimento diario;

Ill- receber a correspondéncia enderecada a Camara
Municipal, bem como aos seus servidores, registrando em
livro préprio para possibilitar sua correta distribuicao;

IV- organizar e manter atualizado o arquivo de
documentos da unidade, classificando-os por assunto, em
ordem, visando a agilizacao de informacdes;

V- efetuar atendimento de ligacbes telefbnicas
destinados a Camara, bem como executar as ligacles
solicitadas;

VI- realizar o protocolo e o arquivo de documentos;

VII- formalizar os processos relativos as proposicdes,
elaborando fichas de controle;

VIII- transmitir recados e informacdes destinados aos
Vereadores e demais servidores;

IX- registrar e controlar frequéncia, atestados,
afastamentos e licencas dos servidores;

X- controlar o uso dos veiculos e o custeio das
despesas com alimentacdo, estadia e deslocamento
utilizados na representacao politica e social da Camara pelo
Presidente ou seus representantes.

XI- registrar em livro préprio, a declaracdo de bens do
Prefeito, Vice-Prefeito, Diretores de Departamentos
Municipais, Vereadores e Suplentes;

Xll- organizar processos, elaborar relatérios, planilhas,
oficios e circulares;

Xlll- protocolar, classificar, arquivar e controlar a
tramitacao de documentos;
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XIV- auxiliar no controle de ponto, folha de pagamento,
licitacdes, compras e na conferéncia de comprovantes de
despesas;

XV- alimentar o sistema com dados da Camara;

XVI- executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

SECAO IV
DA COMPETENCIA DO MOTORISTA

Art. 26. Ao Motorista compete:

I- dirigir veiculos automotores da frota da Camara
conduzindo-os em trajetos determinados, obedecendo as
normas de transito e instrucdes recebidas, para efetuar o
transporte de vereadores, servidores, autoridades e
presidente;

[l- obedecer as normas de transito, ficando responsavel
pelas infracdes cometidas;

[ll- conservar o bom funcionamento, boa aparéncia,
asseio e manutencao do veiculo, responsabilizando-se pelo
mesmo, bem como pelo consumo de combustivel e éleo,
comunicando a ocorréncia de gastos em excesso;

IV- submeter-se, obrigatoriamente, em janeiro e julho
de cada ano, a exame médico;

V- ndo interferir na conversa dos usuarios, a ndo ser
quando indagado;

VI- ndo transportar, em veiculo oficial, passageiros nao
autorizados e nado dar carona;

VIl- apresentar-se decentemente trajado, ser atento,
respeitoso e prestativo;

VIII- nunca deixar o veiculo para acompanhar os
usuarios, exceto quando convidado;

IX- guardar o veiculo em local designado pelo Agente
Administrativo;

X- efetuar anotacdes de viagens realizadas, pessoas
transportadas, quilometragem rodada, itinerario e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

XI- inspecionar as condicdes de uso do veiculo sob sua
responsabilidade, diariamente, antes de utilizar o mesmo,
checando o nivel de dleo, dgua, pneus, etc., verificando as
reais condicOes de uso;

XlI- requisitar o necessario para a manutencao,
renovagcao e/ou regularizacdo dos seguros veiculares,
documento de transito e guarda dos veiculos;

Xlll- recolher o veiculo apds o servico, deixando
estacionado na garagem e fechado corretamente para
possibilitar sua manutencao e abastecimento;

XIV- executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

SECAO V
DA COMPETENCIA DO ZELADOR

Art. 27. Ao Zelador compete:

I- executar os servicos de limpeza e conservacgao das
areas internas e externas do prédio em geral;

II- zelar e manter a guarda e uso dos materiais
utilizados;

Ill- executar os servicos de copa, zelando pela correta
utilizacao dos mantimentos, bem como dos aparelhos e
utensilios, procedendo aos servicos de limpeza dos mesmos
e dos locais de trabalho;

IV- auxiliar na preparacdo e distribuicao de café, cha,
agua, e outros nas salas e gabinetes;

V- executar servicos de limpeza em prédios onde se
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realizem eventos externos, como sessdes solenes e
especiais, audiéncias publicas, palestras, etc;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

CAPITULO V
DA DIRETORIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 28. A Diretoria Geral Legislativa é superintendida
pelo Presidente e dirigida pelo Diretor Geral Legislativo.

Art. 29. O emprego afeto a Diretoria Geral Legislativa é
0 constante do quadro abaixo:
NOME DO POSTO

QUANTIDADE
AGENTE TECNICO LEGISLATIVO 01

Art. 30. O emprego de Agente Técnico Legislativo serd
provido através de concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

SECAO |
DA COMPETENCIA DO DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Art. 31 - Ao Diretor Geral Legislativo compete:

I- orientar e acompanhar as atividades técnicas do
cargo subordinado;

II- manter cadastro, por Vereador e por assunto, dos
processos e documentos submetidos a decisdo do Plenario;

Ill- controlar e acompanhar a sangao e a publicacao de
leis e resolucdes, e demais documentos de interesse da
Camara;

IV- participar da elaboracao e colaborar na confecgao
do relatério anual de atividades da Camara, bem como,
coordenar a elaboracao do relatério anual de atividades da
Diretoria Geral Legislativa;

V- proceder a conferéncia das leis publicadas com os
devidos autégrafos;

VI- registrar em livro préprio, a declaracao de bens do
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais e Vereadores;

VII- preparar e controlar os livros necessarios ao bom
funcionamento das Comissdes Permanentes;

VIIl- comunicar por escrito e mediante protocolo, aos
Presidentes das Comissdes Permanentes e aos Relatores,
0s processos que lhe forem distribuidos e os prazos;

IX- providenciar o preparo dos pareceres e votos em
separado das Comissoes;

X- auxiliar os Vereadores na elaboracdo das
respectivas proposituras;

Xl- dar apoio nas audiéncias publicas realizadas pela
Camara, confeccionando as respectivas listas de presenca
e ata;

XIl- dar apoio as Comissdes Especiais, quando
determinado;

XIlI- assistir o Presidente e a Mesa Diretora na
execucao de atos legislativos;

XIV- propor ao Presidente o programa de trabalho e as
alteracdes que se fizerem necessarias, na area legislativa;

XV- organizar os processos legislativos e acompanhar a
avaliacao de desempenho;

XVI- cumprir as leis, decretos, resolugoes,
regulamentos, regimento interno e demais atos, portarias
ou ordens de servico baixadas pelo Presidente ou pela
Mesa Diretora;

XVII- coordenar, orientar e acompanhar as atividades
legislativas da unidade subordinada;

XVIII- zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para
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o desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

XIX- responder as consultas formuladas pelos érgaos
da Administracao Publica sobre assuntos de sua
competéncia;

XX- solicitar informacdes a outros 6rgdos da
Administracdo Publica; e

XXI- executar outras tarefas correlatas.

SECAO Il
DA COMPETENCIA DO AGENTE TECNICO LEGISLATIVO

Art. 32. Ao Agente Técnico Legislativo compete:

I- atuar no assessoramento geral no processo técnico
legislativo;

II- elaborar, desenvolver e reproduzir as proposituras
dos Vereadores e demais assuntos de seu interesse;

lll- realizar estudos e pesquisas com a finalidade de
desenvolver os trabalhos apresentados pelos Vereadores;

IV- reunir e ordenar em forma de processo todas as
proposituras, dando-lhe o devido encaminhamento, nos
termos regimentais;

V- elaborar oficios, indicagcdes, requerimentos, projetos
de Resolucao, de Lei, Decreto Legislativo mediante ordem
da Presidéncia ou por solicitacdo do vereador;

VI- revisar a redacao dos documentos da secretaria
legislativa e proceder a numeracao dos mesmos para a
deliberacao plendria;

VII- proceder a confeccdo de correspondéncias
necessarias no setor legislativo e seu devido
encaminhamento ao destinatario;

VIII- conferir, ordenar e arquivar processos,
publicacbes oficiais, documentos, livros e periddicos;

IX- auxiliar, quando convocado, nas sessdes ordindrias,
extraordindrias, solenes e atividades oficiais da Camara,
redigindo as respectivas atas;

X- zelar pelo bom estado de conservacao e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes no
setor;

XI- auxiliar, quando designado pelo Presidente da
Camara, nos trabalhos das ComissGes Especiais de
Inquérito e Comissdes Processantes, impulsionando os atos
procedimentais conforme determinado pelos respectivos
Presidentes, bem como redigindo as atas das reunides e/ou
das audiéncias na condicdo de secretario;

Xll- digitar leis, decretos, portarias, resolugdes,
atestados, certiddes, ordens de servigo, e demais atos do
Legislativo;

Xlll- elaborar e redigir as correspondéncias oficiais,
quando requisitado;

XIV- proceder ao atendimento aos Vereadores no
recebimento e elaboragao das proposigcdes a serem
inseridas no expediente e ordem do dia das sessoes;

XV- atender aos funcionarios, Vereadores e publico,
fornecendo informacgdes gerais atinentes ao servico
realizado, pessoalmente, por meio eletrénico ou telefone;

XVI- enviar ao setor competente as informacdes
necessdrias para viabilizar a alimentacao continua de dados
e a atualizacdo técnica e informativa do portal oficial do
Poder Legislativo Municipal, no que se refere a Diretoria
Legislativa.

XVII- dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a
sua area de competéncia, que venham a ser-lhe
determinadas pela Presidéncia, Mesa Diretora e/ou superior
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imediato.
CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 33. Compete ao Assessor de Gabinete:

I- assistir diretamente o Presidente da Camara no
desempenho de suas funcdes e promover a divulgagcao dos
trabalhos da Camara;

II- prestar suporte técnico e politico ao Presidente da
Camara no exercicio de suas funcbes, garantindo a
organizacao do trabalho legislativo.

[ll- atuar como ponte entre a presidéncia e os demais
vereadores, a Prefeitura, 6rgaos publicos e a sociedade
civil, organizar e acompanhar a recepcao de visitantes;

IV- manter relagao atualizada de autoridades e pessoas
graduadas;

V- promover a circulacdo de noticias de interesse do
Gabinete da Presidéncia, veiculadas na imprensa escrita;

VI- organizar a agenda do Presidente, agendando
encontros, audiéncias e audiéncias publicas e representar o
Presidente em reunides e eventos, quando solicitado;

VII- acompanhar as matérias legislativas (projetos,
indicacbes, requerimentos) que tramitam na Casa,
garantindo conformidade com o regimento interno.

VIII- elaborar oficios, correspondéncias, discursos e
notas oficiais para a Presidéncia.

IX- auxiliar na organizacdo das sessOes ordinarias,
extraordindrias e solenes, acompanhar o cerimonial em
eventos da Camara, prestando suporte a Mesa Diretora.

X- realizar as atividades de coordenacao politico-
administrativa nas unidades da Camara;

Xl- recepcionar municipes, entidades e associagdes,
prestando informagdes e encaminhando demandas da
populacdo ao Presidente;

Xll- receber, estudar e propor solucdes em expedientes
e processos encaminhados a apreciacdo e decisdo do
Presidente;

XIlI- auxiliar na preparagdao de pronunciamentos,
entrevistas e, por vezes, nas redes sociais da presidéncia.

XIV- outras atribuicées correlatas determinadas pela
Presidéncia.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 34. Sdo competéncias comuns das unidades
administrativas da Camara Municipal de Sete Barras:

I- autorizar a abertura de processos e de autuacoes
provisdrias;

II- requisitar processos e documentos;

[1l- proceder apensamentos, incorporagdes ou
desincorporagoes;

IV- determinar o arquivamento de processos e
documentos;

V- cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, as
resolugdes, os regulamentos, o Regimento Interno, as
decisdes, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e
as ordens das autoridades superiores;

VI- transmitir aos seus subordinados as diretrizes a
serem adotadas nos desenvolvimentos dos trabalhos;

VII- manter os superiores imediatos permanentemente
informados sobre o0 andamento das atividades das unidades
subordinadas;

VIII- opinar e propor medidas que visem o
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aprimoramento de suas areas;

IX- manter a regularidade dos servicos, expedindo as
necessarias determinacbes ou representando as
autoridades superiores conforme o caso;

X- providenciar a instrucao de processos e expedientes
que devam ser submetidos a consideracao superior,
manifestando conclusivamente a respeito da matéria;

Xl- requisitar material permanente ou de consumo;

XlI- autorizar a transferéncia de bens méveis entre as
unidades administrativas subordinadas;

XIll- aprovar a escala de férias dos servidores
subordinados;

XIV- fazer cumprir o horario de trabalho dos servidores
diretamente subordinados;

XV- autorizar a retirada do servidor durante o
expediente;

XVI- decidir sobre pedidos de abonos e justificacao de
faltas;

XVII- propor treinamento dos servidores;

XVIII- manter a disciplina de seus subordinados;

XIX- proferir despachos decisérios em processos e
papéis de sua competéncia;

XX- despachar com o superior hierarquico imediato;

XXI- atender ou mandar atender pessoas que o
procurem para tratar de assuntos relativos a area de
atuacao da unidade sobre sua direcao;

XXII- propor o indeferimento de férias por absoluta
necessidade do servico;

XXIlI- realizar ou acompanhar a realiza¢do de concurso
publico e processos seletivos internos de acesso;

XXIV- acompanhar a execugao das rotinas de trabalhos
que visem o aperfeicoamento e ao desenvolvimento das
atividades da Camara;

XXV- comunicar o Tribunal de Contas quando tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade;

XXVI- propor a realizacdo de servicos extraordinarios.

LIVRO Il

DA POLITICA REMUNERATORIA
TiTULO I

DAS CONSIDERACOES GERAIS

Art. 35. A remuneracao dos servidores da Camara
Municipal de Sete Barras serd compativel com as
respectivas atribuicdes e responsabilidades, respeitado o
suporte financeiro da Camara Municipal de Sete Barras, a
fim de que se mantenha um quadro de pessoal eficiente e
motivado.

Art. 36. A designacdo de servidores da Camara
Municipal de Sete Barras para compor o Conselho de
Politica de Administracdo e Remuneracao de que trata o
Artigo 39 da Constituicdo Federal, se o caso, recaira
exclusivamente sobre ocupantes de empregos efetivos do
Legislativo, na forma que dispuser a legislacdo especifica.

Art. 37. Fica estabelecido o més de janeiro de cada ano
como data base para a revisao geral anual da remuneragao
do pessoal da Camara Municipal, observada a competéncia
do Poder Legislativo e respeitadas, no que couber, a
Constituicao Federal e a Lei Organica do Municipio de Sete
Barras.

Pardgrafo Unico. Para aplicacdo do disposto no Caput,
o indice adotado é o IPCA/IBGE - indice Nacional de Precos
ao Consumidor Amplo, calculado pelo Instituto Brasileiro de
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Geografia e Estatistica.

Art. 38. Os valores dos vencimentos dos servidores da
Camara Municipal de Sete Barras estao discriminados na
Tabela de Referéncias inserta no “ANEXO IV”, que faz parte
integrante desta Lei.

TiTULO Il
DAS VANTAGENS DE ORDEM PECUNIARIA

Art. 39. A remuneracao do servidor publico abrangido
por esta Lei compreende, além do respectivo vencimento,
as vantagens pecunidrias a seguir enumeradas:

I- décimo terceiro saldrio;

II- complemento salario familia;

lll- horas extras;

IV- adicional noturno;

V- adicional por tempo de servico;

VI- gratificacdo de estimulo a educacao;

VII- auxilio alimentacdo;

VII- vale refeicao;

IX- gratificacao por participacao nas Sessdes noturnas;

X- gratificacao pela execugcao ou colaboracao em
trabalhos técnicos, membro de banca ou comissao de
concurso publico;

XI- gratificagao por substituicao; e

XlI- didrias.

CAPITULO |
DO DECIMO TERCEIRO

Art. 40. O servidor da Camara Municipal de Sete Barras
fard jus ao Décimo Terceiro Saldrio nos moldes da Lei
Federal n.? 4.090, de 13 de julho de 1962 e suas
alteracOes.

§ 1.2 0 Décimo Terceiro Salario estabelecido nesta Lei
é devido a todos os servidores puUblicos da Camara
Municipal de Sete Barras.

§ 2.2 A primeira parcela do Décimo Terceiro Salario,
equivalente a 50% (cinquenta por cento) do valor, deverd
ser paga no més do aniversdrio natalicio do servidor.

§ 3.2 Podera o servidor requerer que a primeira
parcela, referida no paragrafo anterior, seja paga no més
de novembro.

CAPITULO I
DO COMPLEMENTO SALARIO FAMILIA

Art. 41. O valor do complemento salario familia dos
servidores da Camara Municipal de Sete Barras sera o valor
méaximo previsto na Legislacdo Federal que trata da
matéria.

Paragrafo Unico. O beneficio de que trata o Caput serd
aplicado a todos os servidores da Camara do quadro efetivo
e do quadro em comissao.

Art. 42. O reajuste do valor do saldrio familia ocorrerd
nas mesmas datas previstas na Legislacao Federal.

CAPITULO IlI
DAS HORAS EXTRAS

Art. 43. O servidor efetivo poderd exercer atividade
laboral extraordinaria, quando regular e motivadamente
convocado, que serd remunerada com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento).

Pardgrafo Unico. As horas extraordindrias prestadas
poderdo, por solicitacao do servidor efetivo, ser convertidas
em créditos para cumulacdo e compensacdo pelo sistema
de banco de horas, em substituicao ao recebimento do
respectivo adicional em peclinia e desde que nao haja
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prejuizo aos servicos da Camara Municipal de Sete Barras.
CAPITULO IV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 44. O trabalho noturno realizado por servidor
efetivo terd remuneracao superior a do diurno e, para esse
efeito, sua remuneracao terd um acréscimo de 20 % (vinte
por cento) sobre a hora diurna.

Pardgrafo Unico. Considera-se noturno, para os efeitos
deste artigo, o trabalho executado entre as 22 horas de um
dia e as 6 horas do dia seguinte.

CAPITULO V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 45. Fica instituido o adicional por tempo de
servico, correspondente ao acréscimo de 5% (cinco por
cento) sobre a remuneracdo bdsica dos vencimentos do
emprego efetivo ou em comissao, a cada 5 (cinco) anos de
exercicio no servico publico municipal de Sete Barras,
continuo ou nao, e vedada a sua limitacdo, que se
incorporara aos vencimentos para todos os efeitos.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES DE ESTIMULO A EDUCACAO

Art. 46. Os servidores do quadro de pessoal efetivo da
Camara Municipal de Sete Barras, portadores de diplomas
de conclusdo de ensino médio, curso técnico de nivel médio
ou de nivel superior, p6s-graduacdo, mestrado ou
doutorado, terao direito a uma gratificacao nas condicdes
estabelecidas nesta Secao.

Paradgrafo Unico. Na eventualidade de o servidor
efetivo ser designado para emprego em comissao de
referéncia superior, a gratificacdo serd calculada com base
no vencimento do emprego designado.

Art. 47. As gratificacfes serao concedidas nos
seguintes niveis e valores:

I- GRATIFICACAO NIVEL I: ao portador de diploma de
ensino médio, a razdo de 10% (dez por cento) do respectivo
vencimento;

lIl- GRATIFICACAO NIVEL II: ao portador de diploma de
curso técnico de nivel de ensino médio, a razao de 21%
(vinte e um por cento) do respectivo vencimento;

lIl- GRATIFICACAO NIVEL Ill: ao portador de diploma de
ensino superior completo, a razao de 34% (trinta e quatro
por cento) do respectivo vencimento;

IV- GRATIFICACAO NIVEL IV: ao portador de certificado
de pés-graduacao lato senso (especializacdo), reconhecida
pelo MEC, a razdo de 40% do respectivo vencimento;

V- GRATIFICACAO NIVEL V: ao portador de diploma de
mestrado, reconhecido pelo MEC, a razado de 45% do
respectivo vencimento;

VI- GRATIFICACAO NIVEL VI: ao portador de diploma de
doutorado, reconhecido pelo MEC, a razdo de 50% do
respectivo vencimento.

Art. 48. O servidor fard jus apenas a uma gratificacao
por titulacdo, correspondente ao maior nivel de
escolaridade comprovado, sendo vedada a acumulacao de
percentuais de niveis diferentes.

Art. 49. Nao se enquadram nas disposicdes desta
secao, para efeito de gratificagcao, os diplomas de Curso
Superior que constituem habilitacdo especifica para o
desempenho da funcao ocupada pelo servidor.

Art. 50. Cabe ao servidor requerer a concessao da
gratificacao, anexando prova cabal da escolaridade.
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CAPITULO VII
DO AUXILIO ALIMENTAGAO

Art. 51. Fica concedido aos servidores publicos da
Camara Municipal de Sete Barras o Auxilio Alimentacao no
valor mensal de 800,00 (oitocentos reais).

§ 1.2 O Auxilio Alimentacao sera pago junto a folha de
pagamento dos servidores.

§ 2.2 O beneficio de que trata o presente artigo, sera
aplicado a todos os servidores da Camara do quadro efetivo
e do quadro em comissao.

Art. 52. Fica estabelecido o0 més de janeiro de cada ano
como data base para a correcdo anual do auxilio
alimentacao do quadro de pessoal da Camara Municipal.

Pardgrafo Unico. Para aplicacdo do disposto no caput, o
indice adotado é o IPCA/IBGE - indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo, calculado pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica.

Art. 53. Somente fardo jus ao Auxilio Alimentacao os
servidores em efetivo exercicio de suas funcdes ou que
estejam em gozo de licenca médica, excluidos os agentes
politicos (Presidente da Camara e Vereadores).

CAPITULO VIII
DO VALE REFEICAO

Art. 54. Fica concedido aos servidores publicos da
Camara Municipal de Sete Barras o Vale Refeicdo, cuja
concessao mensal dar-se-a através de pecunia.

§ 1.2 Fixa fixado em R$ 30,00 (trinta reais) o valor
didrio do Vale-Refeicdo;

§ 2.2 Ficam excluidos do beneficio instituido por esta lei
0s agentes politicos (Presidente da Camara e Vereadores).

Art. 55. Fica estabelecido o0 més de janeiro de cada ano
como data base para a correcao anual do Vale Refeigao do
guadro de pessoal da Camara Municipal.

Paradgrafo Unico. Para aplicacdo do disposto no caput, o
indice adotado é o IPCA/IBGE - indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo, calculado pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica.

Art. 56. O Vale Refeicdo serd concedido
proporcionalmente aos dias trabalhados ou de efetivo
exercicio.

§ 1.2 Equipara-se a dia de efetivo exercicio ou
trabalhado para os fins desta Lei, o desempenho das
atribuicdes do servidor em:

I- viagens de interesse da Camara Municipal;

II- programas de treinamento; e

Ill- eventos similares.

§ 2.2 Fica vedado o pagamento do beneficio de que
trata esta lei durante o periodo em que o servidor estiver
afastado do desempenho de suas atribuigdes, de licencas
sob qualquer fundamento, de faltas, de férias, de auséncias
e de afastamentos sob quaisquer circunstancias, exceto
nas hipéteses previstas no paragrafo anterior, inclusive nas
hipdteses consideradas em lei como de efetivo exercicio.

§ 3.2 Em caso de recebimento de didria de alimentagao
por deslocamento do servidor, serdao descontados deste, o
valor diario correspondente do presente Vale Refeicdo.

§ 4.2 Os descontos tratados no paragrafo anterior sé
serao efetivados nas didrias pagas por dias uteis de
afastamento.

Art. 57. Para a apuracao do total a ser indenizado ao
servidor, considerar-se-a o seguinte:
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Valor a receber = (valor didrio do Vale Refeicdo) x
(dias Uteis trabalhados pelo servidor no més)

Art. 58. O Vale Refeicdo que é tratado nesta Lei:

I- tem natureza meramente indenizatdria;

[l- ndo se incorpora ou incorporard ao vencimento ou a
remuneracao para qualquer efeito;

lI- ndo sera configurado como rendimento tributavel e
nem constitui base de célculo para a incidéncia de impostos
ou contribuicdes previdenciarias.

CAPITULO IX
DA GRATIFICACAO POR PARTICIPACAO NAS SESSOES
NOTURNAS

Art. 59. Fica instituida ao servidor efetivo que for
convocado para participar da realizacao de sessdes
noturnas e ou solenes, realizadas em dia e horario além da
jornada por ele cumprida, uma gratificacao no valor de 5%
(cinco por cento), a ser aplicado sobre o respectivo
vencimento, vedado o cobmputo desse periodo para afericdo
e pagamento de horas extraordindrias.

§ 1.2 O valor da gratificacdo prevista neste artigo
deverd ser pago mensalmente.

§ 2.2 Ficam excluidos do direito a gratificacdo de que
trata o presente artigo os servidores ocupantes de cargos
em Comissao e/ou Confianca, bem como o servidor efetivo
que, enquadrado na situacdo do Caput deste artigo, optar
pela utilizagao do sistema de banco de horas previsto no
Pardgrafo Unico, do art. 43, desta Lei.

CAPITULO X
DA GRATIFICACAO PELA EXECUGAO OU
COLABORACAO EM TRABALHOS TECNICOS, MEMBRO
DE BANCA
OU COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO

Art. 60. Fica instituida ao servidor efetivo que for
convocado por ato regularmente publicado para, além de
suas atribuicdes, integrar Grupos de Trabalho e Comissdes
criadas pela Camara Municipal de Sete Barras, de carater
nao permanente, e destinados ao desenvolvimento e
execucao de tarefas, planos, estudos especiais, concursos e
outros de relevancia técnica e administrativa, uma
gratificacao no valor de 10% (dez por cento) a ser aplicado
sobre o respectivo vencimento.

§ 1.9 Aplica-se o disposto no presente artigo ao
servidor designado para membro de banca ou comissado de
concurso publico.

§ 2.2 O valor da gratificacdo devera ser paga
mensalmente, enquanto perdurar a designacao.

§ 3.2 Ficam excluidos do direito a gratificacdo de que
trata o presente artigo os servidores ocupantes de cargos
em Comissao e/ou Confianca.

CAPITULO XI
DA GRATIFICACAO POR SUBSTITUICAO

Art. 61. O servidor da Camara Municipal de Sete Barras
que for designado para substituir superior hierdrquico fara
jus a uma complementacdo remuneratéria, a titulo de
Funcdo Gratificada, equivalente a diferenca entre o
vencimento de seu emprego de origem e do emprego que
vier a ocupar em virtude da substituicao.

§ 1.2 A substituicdo dar-se-a por motivo de:

a) férias;

b) licenca gestante;

c) licenga paternidade;
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d) licenca para tratamento de salde;

e) licenga por acidente de trabalho; e

f) licenga para adogao.

§ 2.2 A complementacao serad paga durante o periodo
em que perdurar a substituicao, juntamente com o
vencimento.

§ 3.2 Para computo do valor da complementacao, a
diferenca entre o vencimento do emprego de origem e o do
cargo ocupado em virtude da substituicdo sera dividido por
30 (trinta), multiplicando-se o valor resultante pelo nimero
de dias em que se der a substituigao.

CAPITULO XII
DAS DIARIAS

Art. 62. A concessdo de didrias aos servidores da
Camara Municipal de Sete Barras tem por objetivo
compensar as despesas com alimentagao, regendo-se de
acordo com as disposicoes desta Lei.

§ 1.2 Aplica-se o disposto neste artigo a todos os
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo e em
COmissao.

§ 2.9 A Diaria devera ser concedida ao servidor que se
deslocar temporéaria e eventualmente para fora do
Municipio, assim como na zona rural do municipio, no
desempenho de suas atribuicdes, relacionadas com o cargo
ou fungao.

§ 3.2 A Diaria deverd ser requerida mediante
preenchimento de formuldrio préprio, cabendo ao
Presidente da Camara decidir a respeito.

§ 4.2 Nao podera ser concedida diaria aos Vereadores e
Presidente da Camara.

Art. 63 - O valor da didria serd de R$ 190,00 (cento e
noventa reais).

Paragrafo Unico. O valor da Diéria serd de 70%
(setenta por cento) do valor fixado no Caput quando o
destino for os seguintes Municipios: Registro, Juquia,
Miracatu, Pariquera-AcU, Iguape, Ilha Comprida, Cananéia,
Jacupiranga, Cajati, Eldorado e a Zona Rural do Municipio
de Sete Barras.

Art. 64. As didrias serdo calculadas computando-se a
data da partida da sede do servidor e a data do retorno a
Sete Barras.

Art. 65. O pagamento de diaria podera ser antecipado,
tendo em vista o prazo provavel de deslocamento, segundo
a natureza e a extensao do servico a ser realizado, desde
que haja numerario para tanto.

Paragrafo Unico. Nenhuma concessdo de diaria poderd
ser superior a cinco diarias.

Art. 66. Serao restituidas pelo servidor, em cinco dias
contados da data de retorno ao Municipio de Sete Barras,
as didrias recebidas em excesso.

Paragrafo Unico. Serdo, também, restituidas, em sua
totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as diarias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia,
nao ocorrer o deslocamento.

Art. 67. Nos casos de deslocamento por periodos
prolongados, far-se-4 por adiantamentos de viagens,
devendo o responsavel pelo adiantamento, proceder a
prestacao de contas de acordo com a legislacao especifica.

Art. 68. Os servidores ao final do trabalho ou
atividades desenvolvidas durante o deslocamento,
apresentardao no prazo de cinco dias Uteis apds o retorno,
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documentos que comprovem a sua presenca nos locais de
destino previstos no requerimento de viagem, como, por
exemplo, folder, foto, diploma, certificado, cracha, ata de
reunido, lista de presenca, declara¢ao ou qualquer outro
documento comprovante de sua presenca.

§ 1.2 No afastamento destinado a participagao em
curso, semindrio, treinamento, congresso e outros eventos
e reunides, serd obrigatéria a apresentacdo de certificado,
diploma, atestado ou declaracao confeccionada no local
visitado que comprove a frequéncia naquele local.

§ 2.2 O servidor investido no emprego de Motorista
devera apresentar, como comprovacao, cdpia do
requerimento da viagem e da planilha da viagem.

§ 3.2 Excepcionalmente, mediante justificativa, a
comprovacgao de participagao exigida no caput e no § 1.2
deste artigo podera ser substituida por uma declaragao de
participacao emitida pela organizacao, devendo o servidor
participante apresentar no prazo de 30 (trinta) dias o
certificado ou diploma que comprove a frequéncia.

§ 4.2 Os documentos mencionados neste artigo serao
encaminhados a Presidéncia para conferéncia.

§ 5.2 Caso necessario, serdo solicitados ao servidor,
pela Presidéncia, documentos complementares para
prestacao de contas.

Art. 69. Nenhum servidor podera perceber, a titulo de
didrias, no més, quantia superior a cinquenta por cento de
sua retribuicao mensal, salvo em casos excepcionais, com
autorizagao prévia do Presidente da Camara, até o limite
maéximo da sua retribuicdo mensal.

Art. 70. E vedado conceder diaria com o objetivo de
remunerar outros encargos ou servigos.

Art. 71. O servidor que receber didria indevidamente
ou em desacordo com as normas estabelecidas nesta Lei
serd obrigado a restitui-la de uma sé vez, sujeitando-se
ainda a punicao disciplinar.

Art. 72. Fica estabelecido o més de janeiro de cada ano
como data base para a correcao anual do valor da Diaria do
quadro de pessoal da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Para aplicacdo do disposto no caput, o
indice adotado é o IPCA/IBGE - indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo, calculado pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica.

LIVRO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 73. Ficam extintos os empregos publicos de
Recepcionista, Chefe de Servicos Gerais, Chefe
Administrativo, Agente Técnico Administrativo e Auxiliar
Legislativo, e 01 vaga do emprego publico de Zelador,
todos criados pela Lei Municipal n.° 1.889/2017.

§ 1.2 Especifica e exclusivamente quanto ao Chefe
Administrativo, a extincao de que trata o Caput deste artigo
e a cessacao do regramento legal que sustentard o
emprego pulblico de Chefe Administrativo ocorrerao de
forma gradual, tornando-se definitivas, de pleno direito,
imediatamente apds o novo emprego publico de Agente
Administrativo ter sido provido mediante concurso publico.

§ 2.9 Até que ocorra a nomeagao e posse do aprovado
no concurso publico para o emprego publico de Agente
Administrativo, ficam preservadas as atuais atribuicdes, a
forma de remuneracao e o regime juridico do ocupante do
emprego publico de Chefe Administrativo, cujos dispositivos
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da Lei Municipal n.° 1.889/2017 permanecerao em vigor
para este fim exclusivo.

§ 3.2 Ainda considerada a fase transitéria prevista nos
paragrafos anteriores, fica concedida Revisao Geral Anual
no saldrio base do servidor ocupante do emprego publico
de Chefe Administrativo, a partir de janeiro de 2026, pelo
percentual de 4,26%, (quatro virgula vinte e seis),
correspondente ao indice apurado no periodo de janeiro de
2025 a dezembro de 2025 pelo IPCAE, aplicado na
respectiva Referéncia 7 - R$ 3.970,25, passando a vigorar,
com efeito retroativo a 1.2 de janeiro de 2026, o valor de
R$ 4.139,38.

§ 4.2 O edital do concurso publico para o emprego
publico de Agente Administrativo deverd ser publicado no
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias apds a vigéncia
desta Lei.

§ 52 Fica vedada a nomeacdo de novos servidores para
0 emprego publico de Chefe Administrativo a partir da
publicacdo desta Lei, salvo em casos de vacancia, com o
objetivo estrito de manter a continuidade do servico publico
até a conclusdo do certame mencionado no paragrafo
anterior.

Art. 74. O emprego publico de Escriturdrio, regido pela
Lei Municipal n.° 1.889/2017, fica transformado em
Assistente Administrativo, com as atribuicées previstas
nesta Lei.

Pardgrafo Unico. Os direitos e o tempo de servico do
atual ocupante do emprego referido no Caput ficam
integralmente preservados, adequando-o na nova
nomenclatura, requisitos para ingresso, organograma,
atribuicdes e tabela de referéncias dos Anexos |, Il e IV
desta lei.

Art. 75. O emprego publico de Diretor Legislativo,
regido pela Lei Municipal n.° 1.889/2017, fica transformado
em Diretor Geral Legislativo, com as atribuicdes previstas
nesta Lei.

Paragrafo Unico. Os direitos e o tempo de servigo do
atual ocupante do emprego referido no Caput ficam
integralmente preservados, adequando-o na nova
nomenclatura, organograma, atribuicdes e tabela de
referéncias dos Anexos |, Il e IV desta Lei, exceto quanto ao
requisito de ingresso “Ensino Superior Completo”, o qual
passarad a ser exigido para as futuras nomeacdes, ficando
preservado o requisito de ingresso “Ensino Médio
Completo” exigido do atual ocupante do emprego publico
em questdo ao tempo da Lei Municipal n.° 1.889/2017, cujo
regramento permanecerd em vigor para este fim exclusivo
até a vacancia do respectivo emprego.

Art. 76. O emprego puUblico de Diretor Geral, regido
pela Lei Municipal n.° 1.889/2017, fica transformado em
Diretor Geral Administrativo, com as atribuicles previstas
nesta Lei.

Paradgrafo Unico. Os direitos e o tempo de servico do
atual ocupante do emprego referido no Caput ficam
integralmente preservados, adequando-o na nova
nomenclatura, requisitos para ingresso, organograma,
atribuicOes e tabela de referéncias dos Anexos |, lll e IV
desta lei.

Art. 77. O emprego publico de Chefe de Gabinete,
regido pela Lei Municipal n.° 1.889/2017, fica transformado
em Assessor de Gabinete, com as atribuicOes previstas
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nesta Lei.

Paragrafo Unico. Os direitos e o tempo de servico do
atual ocupante do emprego referido no Caput ficam
integralmente preservados, adequando-o na nova
nomenclatura, requisitos para ingresso, organograma,
atribuicdes e tabela de referéncias dos Anexos |, lll e IV
desta Lei.

Art. 78. Os direitos e o tempo de servico dos demais
servidores puUblicos da Camara Municipal de Sete Barras
ficam integralmente preservados, adequando-os no
organograma, atribuicées e tabela de referéncias dos
Anexos I, I, lll e IV desta Lei.

LIVRO V
DAS DISPOSI(;OES GERAIS FINAIS

Art. 79. Ficam recepcionadas por esta Lei as normas da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n.2 5.452, de 1.2 de maio de 1943.

§ 1.2 A contratacdo de pessoal para emprego efetivo
devera ser precedida de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, conforme a natureza e a complexidade do
emprego.

§ 2.2 A contratacao de pessoal para emprego em
comissao é de livre nomeacao e exoneracdo da Presidéncia
da Camara, obedecidas as normas estabelecidas por esta
Lei.

Art. 80. Ficam asseguradas, para efeitos desta Lei,
como direito liquido e certo, a todos os servidores
ocupantes de empregos publicos j& existentes no Quadro
funcional da Camara, todas as gratificacdes ja incorporadas
em seus vencimentos, contempladas pela Lei Municipal n.2
766/90, pela Resolugdo n.2 01/2009, pela Lei Municipal
1.889/2017 e pela Lei Municipal n.2 2.098/2022, antes da
vigéncia desta Lei.

Art. 81. Na realizacdo de concurso publico de provas
ou de provas e titulos, serd reservado o percentual de cinco
por cento (5%) de cada emprego ou cargo ofertado para
pessoas portadoras de deficiéncia.

§ 1.2 As fracbes decorrentes do célculo do percentual
de que trata este Artigo sé serdo arredondadas para o
ndmero inteiro subsequente quando maiores do que 0,5
(cinco décimos).

§ 2.2 Do Edital de Concurso constarao, para cada
categoria, o niUmero de vagas reservadas para deficientes e
demais normas e critérios para o atendimento do presente
Artigo.

Art. 82. O organograma funcional, parte integrante
desta Lei, esta fixado através do ANEXO I.

Art. 83. O quadro de pessoal da Camara Municipal de
Sete Barras, que faz parte integrante desta Lei, fica assim
constituido:

| - ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL - Empregos de
Provimento Efetivo.

Il - ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL - Empregos de
Provimento Em Comissao.

[l - ANEXO IV - Tabela de Referéncias.

Art. 84. O questionario de avaliacdo de estagio
probatério da Camara Municipal de Sete Barras, que faz
parte integrante desta Lei, esta fixado através do anexo V:

| - ANEXO V - Questionario de Avaliacdo de Estagio
Probatério - Setor Administrativo/Legislativo.

Art. 85. Na medida das necessidades e disponibilidades
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orcamentarias o Presidente da Camara procederad a
implantacdo e instalacdo dos dérgaos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, com a
contratacdo de pessoal na forma prevista nesta Lei e
respectivos Anexos.

Art. 86. As despesas decorrentes da execucao desta
Lei serdo atendidas, no corrente exercicio, com 0s recursos
previstos nas dota¢des consignadas no orcamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 87. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SETE BARRAS, 13 de maio
de 2026.

ITALO DONIZETH COSTA ROBERTO
PREFEITO MUNICIPAL

Anexo |
Organograma
Anexo Il
Quadro de Pessoal - Empregos de Provimento Efetivo
Quantidade
- | Carga -
Nomenclatura Referéncia | Admisséo . Requisitos
Horéria
Ocupado | Vago | Total
Ensino Superior Completo,
Diretor Geral )
10 Concurso 40h/semanais | 1 0 1 Conhecimentos Basicos em
Legislativo ) .
Informatica e Processo Legislativo.
Assessor Ensino Superior Completo em Direito e
11 Concurso 20h/semanais | 1 0 1
Juridico Inscricao na OAB.
Ensino Superior Completo em Ciéncias
Controlador Contabeis, Administracao, Economia
1 Concurso | 40h/semanais | 1 0 1 o
Interno ou Direito, com a respectiva inscricao
no Conselho de Classe.
Ensino Superior Completo em Ciéncias
Contador 11 Concurso 20h/semanais | 1 0 1
Contabeis e inscri¢do no CRC.
Concurso Ensino Superior Completo,
Agente ,
08 40h/semanais | 0 1 1 Conhecimentos Basicos em
Administrativo
Informética e Processo Legislativo.
B Ensino Superior Completo,
Agente Técnico .
08 Concurso 40h/semanais | 0 1 1 Conhecimentos Basicos em
Legislativo . )
Informética e Processo Legislativo.
Ensino Superior Completo,
Assistente .,
08 Concurso 40h/semanais | 1 1 2 Conhecimentos Basicos em
Administrativo
Informética e Processo Legislativo.
Ensino Médio Completo e Carteira
Nacional de Habilitacao - CNH “A/B"
Motorista 06 Concurso 40h/semanais | 1 0 1
com no minimo de 02 anos de
habilitago.
Ensino Médio completo,
Zelador 04 Concurso 40h/semanais | 1 0 1 conhecimentos basicos em
Informética
Anexo 1l
Quadro de Pessoal - Empregos de Provimento em Comissao
Quantidade
Referénc Carga
Nomenclatura issa o
ia Horaria
Ocupado | Vago | Total
Ensino Superior Completo, ser servidor
efetivo da Camara, com no minimo cinco
Diretor Geral 40 horas o )
112 Comissao . 1 0 1 anos de exercicio no servico ptblico
Administrativo /semanais
municipal, Conhecimentos Basicos em
Informatica e Administracao Publica.
Comisséo Ensino Superior Completo,
Assessor de
06 40 horas / 1 0 1 Conhecimentos Bésicos em Informatica e
Gabinete
semanais Processo Legislativo.
Anexo IV
-
Tabela de Referéncias
.
Referéncia Valor (R$)
R$ 2.208,19
R$ 2.590,64
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04 R$ 3.193,30
05 R$ 3.479,96
06 R$ 3.975,72
07 R$ 4.549,88
08 R$ 5.177,02
09 R$ 5.920,13
10 R$ 6.787,99
11 R$ 7.434,85
12 R$ 7.845,35
ANEXO V

Questiondrio de Avaliacdo de Estagio Probatério - Setor
Administrativo/Legislativo.
Servidor(a):

Matricula:

Cargo:
Imediato:

Superior

Periodo da Avaliacdo: [ ] 12 semestre [ ] 22 semestre [ ]
32 semestre [ ] 42 semestre

[ 159 semestre [ ] 62 semestre

Assinale com um X a opcao que melhor representa o
desempenho do servidor no periodo avaliado.

1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

O servidor cumpre a jornada de trabalho e os horarios
estabelecidos?
()5 - Sempre pontual e assiduo.
() 4 - Geralmente pontual, raros atrasos/faltas justificadas.
() 3 - Cumpre o horario, mas com pouca flexibilidade.
() 2 - Apresenta atrasos ou faltas frequentes sem
justificativa adequada.
() 1-N&o cumpre os horarios, comprometendo o servico.

2. QUALIDADE DO TRABALHO

O trabalho é realizado corretamente, com zelo e sem
necessidade de correcéo?
()5 - Excelente qualidade, atencao aos detalhes.
()4 -Boa qualidade, comete poucos erros.
() 3 - Qualidade aceitdvel, mas comete erros ocasionais.
() 2 - Necessita de constante revisao (retrabalho).
() 1 - Qualidade insuficiente, entregando trabalhos
incompletos.

3. PRODUTIVIDADE (EFICIENCIA)

O servidor entrega as tarefas dentro dos prazos da
Cémara (prazos legislativos/administrativos)?
()5 - Muito produtivo, entrega além do esperado.
() 4 - Produtivo, entrega todas as tarefas no prazo.
() 3 - Atende a demanda, mas com lentiddo.
() 2 - Atraso frequente na entrega de
documentos/processos.
() 1-Ndo consegue cumprir as metas de trabalho.

4. DISCIPLINA E COMPROMETIMENTO

O servidor respeita as normas, hierarquia e demonstra
interesse pelo servico publico?
() 5 - Exemplo de disciplina e engajamento.
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() 4 - Respeita normas e hierarquia, demonstrando
interesse.
() 3 - Cumpre ordens, mas demonstra pouco entusiasmo.
() 2 - Resiste a ordens superiores ou questiona normas sem
fundamento.
() 1 -Indisciplinado e desinteressado.

5. INICIATIVA E TRABALHO EM EQUIPE

O servidor busca solucbes para problemas e colabora
com os colegas?
() 5 - Proativo, antecipa problemas e ajuda a equipe.
() 4 - Proativo quando solicitado.
() 3 - Realiza apenas o que lhe é ordenado.
() 2 - Dificuldade em trabalhar em grupo.
() 1-Nao demonstra interesse em colaborar ou resolver
problemas.

Pontuacao Total: /25
Conceito Geral:
) 20-25: Excelente (Aprovado Plenamente)
) 15-19: Bom (Aprovado)
) 10-14: Regular (Aprovado com restri¢cdes - requer
companhamento)
) Abaixo de 10: Insuficiente (Reprovado)

—_ —~ —~

Parecer Final do Superior Imediato:
|

Assinatura do Superior Imediato:
Data: _/ /

Assinatura do Servidor:
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