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LEIN°2.579 - DE 14 DE FEVEREIRO DE 2.012

DISPOE SOBRE O QUADRO GERAL DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARIBA,
O PLANO DE CARREIRA E REMUNERACAQ DE SEUS SERVIDORES

A Camara Municipal de Guariba, Estado de Sdo Paulo, em Sessdo
Ordindria realizada no dia 07 de Fevereiro de 2.012, APROVOU e eu - HERMINIO
DE LAURENTIZ NETO - Prefeito Municipal sanciono e promulgo a seguinte ...

LEL

Artigo 1°) - A presente Lei convalida todos os dispositivos das Resolugdes
n°s. 003/2010, de 07 de abril de 2010; 004/2010, de 12 de maio de 2010 e 003/2011, de
05 de novembro de 2011, que regulamentam o Quadro Geral de Pessoal, o Plano de
Carreira € Remuneragdo no dmbito da Camara Municipal de Guariba, em atendimento ao
disposto no Inciso X, do Artigo 37 e Inciso IV, do Artigo 51, da Constitui¢do Federal.

Capitulo I
Do Quadro de Pessoal

Artigo 2°) - Adota-se o Decreto-Lei n.° 5.452, de 1° de Maio de 1.943, que
Aprova a Consolidagdo das Leis do Trabalho como regime juridico unico do Poder
Legislativo Municipal.

Artigo 3°) - A Investidura em cargo ou emprego publico no ambito da
Camara Municipal de Guariba depende de aprovagdo prévia em concurso publico de
provas ou de titulos, de acordo com a natureza e complexidade do cargo ou emprego.

Artigo 4°) - O Quadro Geral de Pessoal Efetivo da Cdmara Municipal de
Guariba é composto de conformidade com o Anexo [ - Tabela de Cargos Efetivos,
Jornada de Trabalho Semanal, Referéncias Salariais e Nivel de Escolaridade para
Ingresso ao Cargo da presente lei.

§ 1° — Ficam extintos os cargos de Encarregado do Setor de Limpeza e
Encarregado do Setor de Informatica.

§ 2° — Ficam criados 01 (um) cargo de Servente e 02 (dois) cargos de Vigia
referéncia 01, todos de provimento efetivo.

§ 3° — Fica criado o cargo de Assessor de Comunicagédo, referéncia 04, de
provimento em comissao.
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§ 4° - Ficam criados 09 (nove) ¢argos de Assessor Parlamentar, referéncia
salarial 3-A, de provimento em comissio.

§ S° - Ficam criados 02 (dois) cargos de Procurador Juridico, referéncia
salarial 06, de provimento efetivo.

Artigo 3°) - O Quadro Geral de Pessoal de Provimento em Comissdo da
Camara Municipal de Guariba é composto de conformidade com o Anexo Il - Tabela de
Cargos em Comissdo, Jornada de Trabalho Semanal, Referéncias Salariais e Nivel de
Escolaridade para Ingresso ao Cargo, da presente lei.

Artigo 6°) - As Atribui¢des e/ou Tarefas de cada cargo estdo relacionadas
no Anexo IV - Tabela de Atribuigdes e/ou Tarefas dos Cargos, da presente lei.

Capitulo II
Do Plano de Carreira

Artigo 7°) - Constitui objeto do Plano de Carreira e Remuneragio. a
valorizagdo dos seus profissionais, formag¢do continuada e como conseqiiéncia, a
melhoria no atendimento & populagéo.

Artigo 8°) - A evolugdo funcional por via académica é a passagem do
integrante do Quadro de Pessoal da Cémara para nivel de respectiva classe, mediante a
avaliagdo de indicadores de crescimento da capacidade potencial de trabalho do
profissional.

Artigo 9°) — Para efeito de classificagdo académica, serd levado em
consideragdo os seguintes cursos, aplicado a Tabela de Evolugdo Funcional por via
Académica — Anexo :

I - Ensino fundamental — 8°. Série;

IT — Ensino médio;

IIT — Superior, e

IV — Especializag¢do 360 horas.

§ 1° — Os cursos mencionados no “caput” deste artigo serdo concluidos e
autorizados nos 6rgdos competentes em suas respectivas unidades.

§ 2° - Os portadores de cursos superiores deverdo ter diplomas registrados
no MEC para serem classificados, além do registro na entidade de classe competente,
quando for o caso.

Artigo 10) — A evolugdo funcional tem por objetivo reconhecer a formagao
académica do profissional, como um dos fatores relevantes para a melhoria da qualidade

de seu trabalho.
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§ 1° - Fica assegurada a evolugdo funcional pela via académica por
enquadramento, a ser classificado quando o servidor fizer jus a sua concessio, nio
podendo requerer a evolugdo o servidor que:

a) estiver afastado para cargos e fungdes fora da Camara Municipal de
Guariba;

b) estiver afastado do servigo publico sem remunerago.

§ 2° - Os documentos deverdo ser anexados em requerimento que sera
protocolado na secretaria da Cdmara. A autenticidade dos documentos entregues ¢ de
responsabilidade do requerente. Em caso de comprovada irregularidade, serd anulada a

evolugdo e aberto processo administrativo para apurar responsabilidades civis e criminais
a bem do servigo publico.

§ 3° - Sera criada e nomeada uma Comissdo de Evolugdo Funcional.
composta de 3 (trés) integrantes, sendo 2 (dois) escolhidos pela Presidéncia e no minimo
1 (um) servidor efetivo.

§ 4° - O beneficio que trata este capitulo sera concedido apos anélise e
parecer da Comissdo de Evolugdo Funcional, devendo ser classificado na escala de
remuneragdo constante do Anexo III - Tabela Basica de Referencias, no més subseqiiente
ao da homologag@o do beneficio.

%

§ 5° - Os portadores de mais de um curso superior ou especializagdo fardo
uso de apenas um documento, ficando proibido solicitar avaliagdo de varios documentos
de mesmo grau de formag&o escolar para serem promovidos.

§ 6° - O periodo de estagio probatério ndo sera considerado e efetivo
exercicio para efeito de evolugdo funcional, visto que o funcionario estar em processo de
avaliagdo.

Artigo 11) — O periodo para apuragdo da evolugdo funcional sera cessado.,
quando o servidor estiver:

I — afastado para prestar servigos junto a empresa, fundagio ou autarquia,
bem como junto & 6rgéo da Unido ou Estado;

IT — afastado para prestar servigos junto a 6rgio de outro Poder do Estado:

III — licenciado para tratamento de saide, exceto em caso de licenga
gestante, licen¢a maternidade por adogéo, cirurgia, doenga infecto-contagiosa e fratura;

IV — gozo de licenga sem remuneragdo no periodo avaliado;

V —sofrendo adverténcia por escrito;

VI - em investigagdo, através de abertura de processo administrativo.
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Capitulo III
Da Remuneragéo

Artigo 12 — A remuneragdo dos Cargos do Quadro Geral de Pessoal da
Cémara Municipal ¢ estabelecida de conformidade com o Anexo III - Tabela Bésica de
Referéncias Salariais da presente lei.

§ 1° - Os integrantes do Quadro Geral de Pessoal Efetivo da Camara
Municipal serdo classificados, para efeito de evolugdo funcional por via académica,
conforme escala de vencimentos constantes do Anexo V.

§ 2° - Os integrantes do quadro em fase de estigio probatério serdo
classificados no salério inicial da categoria.

Artigo 13) — A retribuigdo pecuniéria dos integrantes do quadro abrangidos
por esta lei complementar, compreende vencimentos ou salarios e vantagens pecuniarias,
na forma da legislagdo vigente.

Artigo 14) — Os servidores efetivos da Camara Municipal de Guariba tém
direito a 04 (quatro) faltas abonadas anuais, que serdo requeridas junto ao Setor de
Pessoal, ficando proibida a transferéncia de faltas abonadas ndo gozadas para futuros
exercicios.

Capitulo 1V
Dos Programas de Desenvolvimento Profissional

Artigo 15) — O Setor de recursos humanos da Cdmara Municipal, terd como
agdo, implementar programas de desenvolvimento profissional, com programas de
capacitagdo, aperfeigoamento, atualizagdo, no servigo.

§ 1° — Os programas de que trata o "caput" deste artigo poderdo ser
desenvolvidos em parcerias com 6rgdos e entidades, apés a realizagio do diagnostico das
necessidades da Camara.

§ 2° - Deverido levar em consideragdo as prioridades das 4reas e situagao
funcional dos servidores, inclusive formagdo que utilizam recursos de educacdo a
distancia

Capitulo V
Das Penalidades e Procedimentos Disciplinares

Artigo 16) — A aplicagdo das penas disciplinares serdo de conformidade
com o que dispuser o regime da legislagdo trabalhista (C.L.T.).
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Capitulo VI
Dos Afastamentos

Artigo 17) — Os afastamentos sem remuneragdo serdo concedidos apds
cumprido o periodo de estdgio probatorio, com prazo maximo de 01 ( hum ) ano,
podendo ser prorrogado por igual periodcb E dever do interessado manter a
municipalidade informada de seu paradeiro, para qualquer eventualidade.

Paragrafo Unico — Em caso de necessidade, devidamente comprovada, a
Administragdo Municipal podera cancelar o afastamento, devendo comunicar ao
interessado, dando prazo de 48 (quarenta e oito) horas para reassumir as fungdes. Em
caso de ndo cumprimento do prazo estabelecido seré aberto processo administrativo.

Artigo 18) — Além da licenga prevista no artigo anterior, o servidor
pertencente ao Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Guariba, tera direito a licenga
maternidade por adogdo, sem prejuizo dos vencimentos, nos seguintes termos:

a- em caso de adogdo de crianga de até 01 (um) ano de idade, o periodo de
licenga sera de 120 (cento e vinte) dias;

b- em caso de adogédo de crianga a partir de O | (um) ano e até 04 (quatro)
anos de idade, o periodo de licenga sera de 60 (sessenta) dias;

¢- em caso de adogdo de crianga a partir de 04 (quatro) anos e até 08 (oito)
anos de idade, o periodo de licenga sera de 30 (trinta) dias;

d- a licenga maternidade por adogdo somente sera concedida mediante a
apresenta¢do da sentenga judicial transitada em julgado.

Capitulo VII
Das Gratificacoes

Artigo 19 - Fica o Presidente da Mesa autorizado a conceder gratifica¢des
aos Servidores Publicos Municipais, através de Portaria, até 100% (cem por cento) do
salario base, nos seguintes casos:

I - Pela execugdo ou colaboragdo em trabalhos técnicos ou cientificos, fora
das atribui¢des normais do cargo;

II - Pela probidade e eficiéncia no exercicio do cargo, relevante para a
Administragdo ou por desempenho excepcional de qualquer fungdo atribuida

III - Pela participa¢do em 6rgdo de deliberagdo coletiva e pelo exercicio do
encargo de membro de banca ou comissdo de concurso.

Artigo 20) — Nao perdera a gratificacdo o servidor que se ausentar em
virtude de férias, luto, casamento, licenga para tratamento de saude, licenga gestante,
licenga maternidade por adogdo, servigos obrigatorios por lei ou atribuigdes regulares

decorrentes de seu cargo.
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Artigo 21) — As gratificagdes de que trata esta Lei ndo se incorporam aos
vencimentos, e em caso de o beneficiario sofrer qualquer penalidade decorrente de
processo administrativo disciplinar, serdo automaticamente suspensas até o término da
apura¢do da sindicancia administrativa.

Capitulo VIII
Disposicdes Finais e Transitorias

Artigo 22) — Os servidores deverdo apresentar comprovante de afastamento
no servigo publico, contendo a justificativa, bem como o periodo de auséncia, entrada e
saida, sob pena de ndo ser aceito pela Administragdo da Camara.

Artigo 23) — O Departamento de Recursos Humanos apostilara os titulos
previstos no Anexo V desta lei e fard as devidas anotagdes nos prontudrios dos
servidores.

Artigo 24) — Para provimento de empregos publicos, exigir-se-a como
qualificagdo minima, as constantes no Anexo I desta lei.

Artigo 25) - Para fins de realizagdo de processo de avaliagio de
desempenho funcional, serdo consideradas as atribui¢des e fungdes desempenhadas pélos
servidores publicos municipais, conforme Anexo IV desta lei, ou outras fungdes
correlatas ao emprego publico, observados os ditames da Constitui¢do Federal.

Artigo 26) — O Poder Legislativo adotara providéncias para a permanente
verificagdo do cumprimento das atribui¢des dos cargos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, diligenciando para a reorganizagdo das tarefas dentro das fungdes especificas
e correlatas de cada servidor, quando necessario.

Artigo 27) — E assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e
sem distingdo de indices, de conformidade com o disposto no Inciso X, do Artigo 37 da
Constituigdo Federal.

Artigo 28) - E assegurado ao servidor da Camara Municipal, o
adiantamento de 50% (cinqiienta por cento) do 13° (décimo terceiro) salario no més de
seu aniversario, em folha de pagamento.

§ 1° - O adiantamento de 50% (cinqlienta por cento) do 13° (décimo
terceiro) salério sera feito de acordo com o salério base de cada servidor.

§ 2° - Todas as demais vantagens de cada servidor, serdo incluidas aos 50%
(cinquenta por cento) restante do 13° (décimo terceiro) salario, pagos anualmente no més
de dezembro.
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Artigo 29) - Fica o Poder Legislativo autorizado a baixar os atos
regulamentares necessarios a execugdo da presente lei.

Artigo 30) — As despesas decorrentes com a aplicagdo da presente lei
correrdo por conta de dotagdes orgamentdrias proprias, suplementadas se necessario, na
forma da legislagdo em vigor

Artigo 31) — Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Artigo 32) — Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrério.

Registrada em livro proprio, afixada na sede da Prefeitura Municipal, no
lugar de costume e, mandado publicar no Jornal “Guariba Noticias”, na data de sua
conclusd@o, nos termos do Artigo 90 da Lei Orgéanica do Municipio.
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Anexo |

Prefeitura Municipal de Guariba ____
ESTADO DE SAO PAULO

Tabela de Cargos Efetivos, Jornada de Trabalho Semanal,

Referéncias Salariais e Nivel de Escolaridade

Niamero Carga :
de Denominagéo Horaria | Referéncia _ Nivel

Cargos Semanal Escolaridade
03 Servente 40 01 Alfabetizado
01 Zelador 40 01 Alfabetizado
04 Vigia 40 01 Alfabetizado
02 Telefonista 30 01 1° Grau Completo
02 Recepcionista 40 01 1° Grau Completo
03 Escriturario 40 02 1° Grau Completo
02 Digitador 30 03 1° Grau Completo
01 Diretor de Secretaria 40 04 1° Grau Completo
02 Motorista 40 04 Alfabetizado e C.N.H
01 Diretor Técnico Financeiro 30 06 Téc Contab. Ou Sup.
01 Diretor Geral 30 06 2° Grau Completo
02 Procurador Juridico 20 06 Ensino Superior + OAB
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Anexo II
Tabela de Cargos de Provimento em Comissao, Jornada
de Trabalho Semanal, Referéncias Salariais e Nivel de

Escolaridade

Numero Carga )
de Denominagéo Horéaria | Referéncia NW?{

Cargos Semanal Escolaridade
01 Assessor Legislativo da Presidéncia 20 06 2°. Grau Completo
01 Assessor Legislativo 20 05 2°. Grau Completo
01 Assessor de Comunicagio 40 04 Ensino Superior e MTB
09 Assessor Parlamentar 20 03-A 2° Grau Completo
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Anexo III
Tabela Basica de Referéncias Salariais

Referéncia Valor Nominal
Mvo dos Salarios
01 725,00
02 913,20
03 1.153,00
03-A 1.250,00
04 1.586,30
05 1.976,70
06 2.884,90

Av. Evaristo Vaz, 1.190 - Fone: (0xx16) 3251-9422 - CEP 14840-000 - Cx. Postal, 49
E-mail: guariba@guariba.sp.gov.br




Prefeitura Municipal de Guariba ____

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ 48.664.304/0001-80

Anexo [V

Tabela de Atribuigdes e/ou Tarefas dos Cargos

Cargo

Atribuigdes
e/ou Tarefas

Servente Manter a ordem, limpeza e manutengdo das dependéncias internas e
Zelador externas;

Servigos de copa; e

Demais servigos peculiares ao cargo.
Vigia Zelar pelo patrimdnio da Camara, dando cumprimento as escalas de

horérios, e
Demais servigos peculiares ao cargo.

Telefonista

Operar a Central de P.A.B.X. zelando pelo seu bom
funcionamento;

Efetuar controle rigoroso das liga¢des efetuadas;

Zelar pela manutengdo dos ramais internos;

Auxiliar, quando possivel, os servigos de secretaria, e

Demais servigos peculiares ao cargo.

Recepcionista

Atender a recepgdo da Camara;
Auxiliar, quando possivel, os servigos de secretaria, e
Demais servigos peculiares ao cargo.

Digitador Operar computadores;
Zelar pela manutengdo do equipamento sob sua responsabilidade
Auxiliar, quando possivel, os servigos de secretaria, e
Demais servigos peculiares ao cargo.

Escriturario Realizar os servigos de secretaria, classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcri¢do de dados, prestagdo de informagdes,
arquivo, digitacéo e,
Demais servigos peculiares ao cargo.

Motorista Conduzir o veiculo oficial e/ou outros veiculos quando determinado

pela presidéncia;
Zelar pelo patrimodnio sob sua responsabilidade.

Diretor de Secretaria

Dirigir e realizar os servigos de secretaria da Camara tais como:
Registrar e expedir as correspondéncias;
Manter o protocolo e o arquivo;
Prestar servigos de digitagdo;

Acompanhar as Sessoes Camararias, e

Demais servigos peculiares ao cargo.

Diretor Téc Financeiro

Contabilidade e Finangas:
Organizar a contabilidade de forma a permitir o
acompanhamento da execu¢do orgamentaria, o0 conhecimento
patrimonial e o levantamento dos balangos gerais;
Praticar atos relativos a programagdo financeira de
desembolso. de forma a assegurar o atendimento pontual dos
credores;
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Evidenciar, através da escrituragdo sintética ¢ analitica da
contabilidade, os fatos ligados & administra¢do or¢camentaria,
financeira e patrimonial.

Auxiliar e prestar as obrigagdes e informagdes solicitadas
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, e demais
orgdos de fiscalizagdo e acompanhamento.

Assegurar a responsabilidade técnica pela exatidao das
contas e oportuna apresentacdo das pecas contdbeis
necessarias a prestagdo de contas junto ao Tribunal de
Contas.

Licitagdes e Contratos:

Organizar o Setor de Licitagées da Camara, auxiliando as
procedimentos juntamente com a Comissdo Permanente de
Licitagbes, elaborando correspondéncias, notificag¢des,
publicagdes e demais documentos relacionados as licitagdes
Acompanhamento e fiscalizagdo do aspecto contabil da
execugdo dos contratos administrativos firmados com o
Poder Legislativo.

Pessoal:

Organizar o Setor de Pessoal da Céamara efetuando os
controles necessarios para a emissdo correta da folha de pagamento
e demais atribui¢des competentes do setor.

Demais servigos peculiares ao cargo.

Assessor Legislativo Assistir o Presidente da Camara e Vereadores em sua representagdo
Assessor Legislativo | politica e social, incumbindo-se das relagdes publicas e auxiliando
Presidéncia no preparo e despacho do expediente da Secretaria e Gabinete

Acompanhar as Sessdes Camararias e as tramitagdes dos Projetos
na Céamara, coordenando os entendimentos politicos com as
liderangas das bancadas legislativas.

Efetuar confecgdo das proposituras dos Vereadores (Leis, Decretos,
Resolugdes, Indicagdes, Requerimentos e demais Projetos), bem
como a emiss@o de pareceres.

Acompanhar as Sessdes Camarérias, e

Demais servigos peculiares ao cargo.

Procurador Juridico

Av. Evaristo Vaz, 1.190 -

Promover a defesa judicial e extra-judicial do Poder Legislativo,
nos conflitos de interesse em que figure como parte.

Prestar a assisténcia técnica, juridica e legal, ao Gabinete da
Presidéncia, Vereadores e demais setores do Poder Legislativo.
Acompanhar as Sessdes Camardrias e as tramitagdes dos Projetos
na Camara, prestando consultoria e assessoramento nas Sessdes
Legislativas.

Emitir Parecer aos Projetos em tramitagdo na Cémara e demais
procedimentos internos, e

Demais servigos peculiares ao cargo.
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Assessor de Comunicagdo

Executar, segundo diretrizes e orientagdo superior, Servigos
jornalisticos de interesse para a Camara Municipal, divulgando os
fatos politicos, a atividade parlamentar e o trabalho institucional da
mesma; exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de
comunicagao social em geral.

Assessor Parlamentar

Assistir ao Vereador em suas representagdes politica e social;
incumbir-se das relagdes publicas dentro ou fora do gabinete,
acompanhar o Vereador em suas missdes, quando for solicitado;
Estar presente nas Sessdes e reunides da Céamara. Coordenar
entendimentos politicos entre as bancadas e demais servigos
peculiares.

Diretor Geral

Coordenar todos os trabalhos realizados pelo Poder Legislativo,
zelando pelo cumprimento de todas as atribui¢des designadas aos
cargos existentes na Camara.

Assistir o Presidente da Camara na coordenagdo das atribui¢des na
Chefia do Poder Legislativo.

Acompanhar as Sessdes Camararias, e

Demais servigos peculiares ao cargo.
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Anexo V
Tabela de Evolugao Funcional por Via Académica

Ensino Ensino Superior Especializagéo
Cargo Fundamental Médio 360
8. Série Horas
Servente 761,25 797,50
Zelador 761,25 797,50
Vigia 761,25 797,50
Telefonista 761,25 797,50
Recepcionista 761.25 797,50
Escriturario 1.004,52 | 1.104.97
Motorista 1.586,30 1.665,62
Digitador 1.153,60 | 1.268,96
Diretor de Secretaria 1.586,30 | 1.744,93
Diretor Técnico Financeiro 3.173.39 3.490.73
Diretor Geral 3.173,39 3.490,73
Procurador Juridico 3.173,39 3.490,73
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