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LEI COMPLEMENTAR n° 287-CM, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2025

“Dispée sobre a organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Tupi Paulista/SP, institui normas qite
regulam as relagdes de trabalho dos Servidores Publicos
Celetistas da Céamara Municipal de Tupt Paulista/SP,
dispoe sobre o Quadro de Pessoal, e da outras
providéncias".

Dr. JULIANO VIGILATO GUIRO, Prefeito
Municipal de Tupi Paulista, Estado de Sdo Paulo,
FAZ SABER quc a CAMARA MUNICIPAL
APROVOU, ¢ ELE promulga ¢ sanciona a seguinie
Lei:

CAPITULO I
DAS DIPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° Ficam instituidas ﬁor esta Lei Complementar as normas e demais disposig¢des que regulam as
relagdes de trabalho dos Servidores Pablicos da Camara Municipal de TUPI PAU LISTA/SP.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 2° Fica constituido o Organograma Bisico da Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal de Tupi Paulista/SP de acordo com o disposto no “ANEXO VII - Organograma
Basico da Estrutura Administrativa da CAmara Municipal de Tupi Paulista/SP” da presente Lei

Complementar.
Paragrafo anico. Os cargos de provimento efetivo (empregos permanentes) ¢ em comissdo

(empregos em comissdo) passam a obedecer a organizagdo estabelecida na presente Lei

Complementar.
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CAPITULO I11
DOS CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 3° Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

I - EMPREGO PUBLICO: a posigio instituida na organizagfio administrativa publica municipal,
criado por lei complementar ou resolugdio da Camara Municipal, em nimero certo, com
denominagiio propria e atribuigdes especificas provido por meio de concurso publico de provas ou de

provas e titulos:
II - CARGO PUBLICO: a posigdio instituida na organizagdo administrativa publica municipal,
criado por lei complementar ou resolugdo da Camara Municipal, em namero certo, com

denominagdo propria e atribuigdes especificas provido em comissdo de livre nomeagao ¢

exoneragdo:

I1I - PROMOCAO VERTICAL: ¢ a ascensdo do empregado publico de sua referéncia para outra

de nivel imediatamente superior:

IV - QUADRO DE PESSOAL: o conjunto de cargos ¢ empregos que integram a estrutura

administrativa funcional da Camara Municipal:

V - REFERENCIA: o simbolo indicativo do nivel de vencimento. expresso em algarismo arabico.

fixado em lei complementar ou resolugdo da Camara Municipal. para os empregos ¢ cargos publicos:

VI - VENCIMENTO: a retribuigiio pecuniaria basica, paga pelo exercicio do emprego ou do cargo

piiblico, com valor fixado em lei complementar ou resolugdo da Camara Municipal:

VII - REMUNERACAO: o vencimento do emprego ou do cargo publico, acrescido das vantagens

pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei:
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VIII - SERVIDOR PUBLICO: a pessoa legalmente investida em cargo ou emprego publico
independente da natureza do seu vinculo com a administragio municipal, seja no regime

administrativo estatutério, seja no da Consolidagdo das Leis do Trabalho — C.L.T;

IX - EMPREGADO PUBLICO OU SERVIDOR PUBLICO CELETISTA: a pessoa admitida
para ocupar emprego publico de provimento efetivo. sob o regime juridico da Consolidagédo das Leis
do Trabalho - C.L.T.;

X - FUNCAO DE CONFIANCA: o conjunto de atribuigdes exercidas por designagdo em
confianga, por servidores ocupantes de empregos publicos de provimento efetivo, nos termos do art.

37. V. da Constituigdo Federal.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Tupi Paulista/SP compde-se de:
I - empregos de provimento efetivo (empregos permanentes);

I1 - cargos de provimento em comissio (empregos em comissdo).

Paragrafo Gnico. Fica instituido como regime juridico trabalhista, para os servidores publicos,
abrangidos pelos artigos 1°, 2° ¢ 4° da presente lei complementar, o da Consolidagao das Leis do
Trabalho - C.L.T.

Secdo |

Dos Empregos de provimento efetivo (Empregos Permanentes)

Art. 5° Os cmpregos de provimento efetivo (empregos permanentes), com sua quantidade,

denominagiio ¢ respectiva referéncia séio os constantes do ANEXO I da presente Lei Complementar.

Paragrafo Gnico. Os requisitos para o preenchimento dos empregos de provimento efetivo
(empregos permanentes) ¢ suas respectivas atribuigdes sdo os constantes do ANEXO II da presente

Lei Complementar.
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Art. 6° O preenchimento dos empregos de provimento efetivo (empregos permanentes) far-sc-a por
meio da aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos desta Lei

Complementar,

Secdo 11

Dos Cargos de provimento em comissiio (Empregos em Comissiio)

Art. 7° Os cargos de provimento em comissdo (empregos em comissdio) com sua quantidade,
denominagdo e respectiva referéncia sdo os constantes do ANEXO III da presente Lei

Complementar.

Art. 8° Os requisitos exigidos para o preenchimento dos cargos de provimento em comissdo
(empregos cm comissdo) ¢ respectivas atribuigdes sdo os constantes do ANEXO IV da presente Lei

Complementar.

Art. 9° Os cargos de provimento em comissdo (empregos em comissiio) sdo de confianga, de livre
nomeagdo e exoncragio pelo Presidente da Camara Municipal. observando-se o que dispde o art. i 8
incisos II, TIT ¢ IV da Lei Organica do Municipio, respeitadas as condi¢des para o preenchimento e

com comprovada experiéncia na respectiva area.

Pardgrafo unico. Os cargos de provimento em comissio (empregos em comissdo) poderdo ser
ocupados por servidores piblicos ocupantes de emprego de provimento efetivo, caso em que a
designagio se fara por meio de fungdo de confianga, observando-se as regras constitucionais. da

C.L.T. e nos termos do artigo 10° da presente Lei Complementar.

Secdo 111

Das Funcoes de Confianca

Art. 10. As fungdes de confianga. de livre designagiio ¢ exoneragio serdo exercidas por servidores

ocupantes de empregos piblicos de provimento efetivo.
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§ 1° Serdo consideradas fungdes de confianga os cargos de provimento em comissdo (empregos em
comissdo) constantes do ANEXO III da presente Lei Complementar quando a designagio recair

sobre servidor ocupante de emprego de provimento efetivo.

§ 2° O servidor designado para exercer fungdo de coniianga, nos termos do paragrafo anterior,
poderd optar pela remuneragdo do cargo de provimento em comissdio ou pela remuneragido do

emprego de provimento efetivo.

§ 3° Optando pela remuneragdo do cargo de provimento em comissdo fard jus a todas as vantagens
do emprego de provimento efetivo calculadas sobre a remuneragdo do referido cargo de provimento

¢m comissao.

§ 4" Os servidores ocupantes de empregos de provimento efetivo (empregos permanentes)
designados para fungdes de confianga fardo jus as faltas abonadas nos termos da presente Lei

Complementar.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO

Secio I
Do Ingresso

Art. 11. Os empregos publicos de provimento efetivo serdo acessiveis a todos que preencham,

obrigatoriamente, 0s seguintes requisitos basicos:

I - ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da lei:

I1 - ter 18 (dezoito) anos completos ou ser emancipado civilmente:

I11 - estar em gozo de seus direitos politicos;

IV - preencher os requisitos do emprego, conforme disposto nesta Lei Complementar;

V - gozar de boa saude fisica e mental.
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Art. 12, Os concursos pablicos de provas ou de provas e titulos serdo efetuados com observincia

das seguintes regras:

I - 0 concurso piblico tera validade de até 2 (dois) anos. podendo ser prorrogado uma tinica vez, por

igual periodo:

II - o prazo de validade do concurso e as condigdes de sua realizagdo serdo fixados por edital, que

serd divulgado através dos meios de comunicagdo locais, sempre com a devida antecedéncia; ¢

111 - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagio, aquele aprovado em concurso
publico de provas ou de provas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursados

para assumir 0 emprego.

Art. 13. Quando da realizagdo de concurso publico, devera ser fixada a quantidade de vagas

destinadas a pessoas com deficiéncia, nos termos da legislagdo.

Art. 14. A contrataciio ocorrerd atendendo o interesse publico e no tempo determinado pela Céamara

Municipal. apos a publicagdo da homologagéo do resultado final do concurso publico.

§ 1° O candidato aprovado que ndo se¢ apresentar no prazo estabelecido na convocagdo podera
solicitar a prorrogagdo desse prazo em até 5 (cinco) dias uteis apos o scu término, pedido este que

sera analisado pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 2° O aprovado que ndo se apresentar no prazo estabelecido ¢ ndo solicitar prorrogagido serd
considerado desistente para todos os efeitos legais, exceto no caso em que a ndo apresentagdo seja
motivada em até 10 (dez) dias tteis apés o término do prazo de convocagiio, por razoes aceitas pelo

Presidente da Cémara e que ndio afetem o bom andamento dos servigos publicos.

§ 3° O servidor publico sera contratado pelo vencimento correspondente a referéncia inicial de seu

respectivo emprego.

Art. 15. Os cargos de provimento em comissdo (empregos em comissdo) serdo providos desde que

\(\ (9 Pagina 6 de 68

atendidos os seguintes requisitos:



Gipbitine Manispatsh Fgpc Doculiote

Pago Municipal “Dr. Jodo Roque Franceschi”
Rua Julio Cantadori, 405, Centro — CEP 17930-005 — Tupi Paulista/SP
Fone (18) 3851-9000 — Fax (18) 3851-9001
C.N.P.J. 46.465.126/0001-32 — INSC. EST. 698.061.212.113
E-mail: gabinete@tupipaulista.sp.gov.br— Site: www.tupipaulista.sp.gov.br

<) Wi m;zt:t‘“@’;ﬁ'
-

I - nacionalidade brasileira;

11 - idoneidade moral e reputacdo ilibada:

[11- estar no exercicio dos direitos politicos:

I'V - possuir idade superior a 18 (dezoito) anos;

V - possuir nivel de escolaridade ¢ requisitos conforme dispuser a presente lei complementar:

VI - ndo ostentar condenagiio por ato de improbidade administrativa. até o cumprimento das sangdes
impostas;

VII - niio ter sofrido condenagdo por crime cometido contra a administragdo publica:

VIII - ter condigdes culturais e experiéncia de trabalho condizente com a fungdo.

Seciio I1
Do Estéagio Probatério

Art. 16. O servidor ocupante de emprego de provimento efetivo (emprego permanente) serd
submetido a estagio probatorio de 3 (trés) anos. por meio do qual seu exercicio profissional sera

avaliado, na forma a ser regulamentada por Resolugao da Camara Municipal.

§ 1° Para esse estagio s6 sc conta o tempo de contratagdo efetiva no emprego municipal, ndo sendo
computével o tempo de servigo prestado em outra entidade estatal, nem o periodo de exercicio de

fungiio publica a titulo provisério.

§ 2° A contagem do periodo de tempo constante do caput deste artigo ficara suspensa todas as vezes
que o servidor estiver licenciado ou afastado de seu emprego, a qualquer titulo, por mais de 30

(trinta) dias consecutivos ou intercalados.

§ 3° O servidor que estiver em periodo do estagio probatério poderd ser designado para exercer
fungdo de confianga ou ser afastado para exercer cargo em comissdo, caso em que a contagem de
tempo exclusivamente para efeito do referido estagio restard suspenso, voltando a ser computado

quando do retorno ao exercicio de seu emprego de origem.

§ 4° Na hipotese de acumulagdo licita de empregos, previstas no inciso XVI do art. 37 da
Constituigiio Federal, o estagio probatério devera ser cumprido em relagdo a cada um dos empregos,

separadamente, inclusive no caso de acumulagdo de empregos de mesma denominagio, vedado o
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aproveitamento de prazos ou de pontuagdes decorrentes de periodos de estdgio probatorio

anteriormente avaliados.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO E DO VENCIMENTO

Secdo I
Da Jornada de Trabalho

Art. 17. A jormada de trabalho dos empregos de provimento efetivo (empregos permanentes) sera de
até 40 (quarenta) horas semanais ¢ ndo excedera a 08 (oito) horas didrias, facultada a compensagao

de horérios a critério do superior imediato.

§ 1° O Presidente da Cémara regulamentard. por meio de Ato da Presidéncia, a jornada de trabalho
dos servidores, podendo fixar, jornadas de trabalho ou horarios diferenciados, em razdo das

peculiaridades dos empregos, dos servigos ou das atividades.

§ 2° Fica o0 emprego de provimento efetivo (emprego permanente) de Procurador Juridico dispensado
do controle de ponto nos termos da presente lei complementar, da Lei Federal n® 8.906/94,
Constituigio Federal, Constituigio Estadual. Sumulas ¢ Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores,

especialmente do RE 1400161 do E. Supremo Tribunal Federal.

Art. 18. Os servidores ocupantes de cargos publicos de provimento em comissdo (empregos em

comissiio) poderao ficar isentos de quaisquer registros de ponto por meio de ato da Presidéncia.

Paragrafo tnico. A critério da Presidéncia da Camara Municipal ¢ por meio de ato da Presidéncia,
outros servidores, inclusive os ocupantes de empregos de provimento cfetivo (empregos

permanentes). poderdo ser dispensados do registro do ponto.

Art. 19. Regulamentada a jomada de trabalho as horas suplementares deverdo ser pagas com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal, considerando-se para efeito

de calculo:
\[ “ Pégina 8 de 68
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[ - o divisor sera de 200 (duzentos) para jornada de 40 (quarenta) horas semanais;
II - para jornadas semanais diferenciadas o divisor serd proporcional; ¢
111 - o previsto no caput aplica-se a todos os servidores piiblicos celetistas ocupantes de empregos de

provimento efetivo (empregos permanentes).

Art. 20. A jornada semanal de trabalho dos ocupantes dos cargos de provimento em comissio
(empregos em comissiio) poderd, de acordo com as especificidades do cargo, ser fixada por ato do

Presidente da Camara Municipal.

Seciio 11

Do Vencimento

Art. 21. Para cada emprego de provimento efetivo (emprego permanente), haverd uma referéncia

inicial estabelecida de acordo com 0 ANEXO 1 da presente Lei Complementar.

§ 1° Para cada cargo de provimento em comissdo (empregos em comissdo) podera haver somente

uma unica referénceia.

§ 2° O vencimento das fungdes de confianga sera a referéncia corresponde do cargo de provimento

em comissio.

Art. 22. Nenhum servidor publico podera perceber vencimento mensal inferior ao salario minimo
nacional, sendo que a tabela de referéncias com seus respectivos valores monetarios dos empregos de
provimento efetivo (empregos permanentes) ¢ a constante do ANEXO V ¢ dos cargos de provimento
em comissdo (empregos em comissdo) ¢ a constante do ANEXO VI. ambas da presente Lei

Complementar.

Art. 23. O vencimento do servidor publico acrescido das vantagens de cardter permanente ¢
irredutivel e a sua remunerag@o devera observar o disposto no inciso XI, do art. 37, da Constituigio
Federal.

Art. 24. E vedada a vinculagdo ou equiparagdo dos vencimentos para cfcito de remuneragiio dos

servidores publicos, ressalvado o disposto no inciso X111, do art. 37, da Constitui¢do Federal.
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Art. 25. A revisdo geral do vencimento dos servidores publicos far-se-a sempre no dia 1° de janeiro

de cada exercicio.

CAPITULO VII
DAS GRATIFICACOES

Art. 26. Independentemente de solicitagdio, o adicional de férias a que se refere o inciso XVII do art.
7° da Constituicio Federal, sera pago aos servidores ocupantes de emprego de provimento efetivo
(empregos permanentes) ¢ em comissdo (empregos em comissdo) em percentual correspondente a

35% (trinta e cinco por cento), calculado sobre a remuneragido do més relativo as férias.

Paragrafo anico. Quando o servidor estiver designado para o exercicio de fungdo de confianga fard

jus ao adicional com o percentual previsto no caput.

Art. 27. Independentemente de solicitagdo, o adiantamento de 50% (cinquenta por cento) do décimo
terceiro salario dos servidores municipais, ativos ¢ inativos, serd pago juntamente com oS
vencimentos do més da data de aniversirio do servidor, exceto os aniversariantes que fazem

aniversarios no més de dezembro, que receberdio no més de novembro.

Art. 28. Os servidores ocupantes de emprego de provimento efetivo que estiverem exercendo
fungdes de Agente de Contratagdes ¢ Controle Interno receberdo gratificagdes em percentual
correspondente até 30% (trinta por cento), a ser calculada sobre o vencimento do servidor, dando-sc

as designagdes por meio de Portaria da Presidéncia.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

Art. 29. Os periodos de afastamento, em razdo de licenga concedida pelo Presidente da Camara

Municipal, ndo implicam na néo concessio dos beneficios.

Art. 30. A licenca gestante sera concedida a servidora publica por 180 (cento ¢ oitenta) dias

consecutivos, sem prejuizo de sua remunerago, observando-se as seguintes normas:
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I - a licenga podera ter inicio entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e a ocorréncia deste,
salvo antecipagdo por prescrigdo médica;

II - a licenga terd inicio a partir do parto no caso de nascimento prematuro;

III - no caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora publica sera submetida a
exames médicos ¢, se julgada apta, reassumird o exercicio;

IV - no caso de aborto néio criminoso atestado por médico oficial, a servidora publica tera direito a
30 (trinta) dias de repouso remunerado;

V - os periodos de repouso, antes e depois do parto, poderiio ser aumentados de 2 (duas) semanas

cada um, mediante atestado meédico.

Paragrafo tnico. Para amamentar o proprio filho, até a idade de scis meses, a servidora lactante tera
direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em dois

periodos de meia hora.

Art. 31. Fica assegurado a servidora publica gestante, nos casos em que for recomendado, através

de exame médico, a mudanga de fungdo ou local de trabalho. sem prejuizo de sua remuneragdo.

Paragrafo tnico. Cessando a licenga, a servidora publica retornard ao seu emprego de origem ¢ ao

local onde exercia suas atividades.

Art. 32. Em caso de morte da genitora, ¢ assegurado ao conjuge ou companheiro servidor o gozo de

licenga por todo o periodo da licenga-maternidade ou pelo tempo restante a que teria direito a méce.

Art. 33. Ao servidor publico sera concedido 20 (vinte) dias consecutivos de afastamento

remunerado por motivo de nascimento de seu filho.

Art. 34. Ao servidor publico que adotar ou obtiver a guarda judicial de crianga, com menos de |
(um) ano de idade, serdo concedidos 120 (cento ¢ vinte) dias de licenga remunerada, para facilitar o

processo de adaptagio da crianga ao novo lar.

Paragrafo unico. No caso de adogdo ou guarda judicial de crianga, a partir de | (um) ano até 8 (oito)

anos de idade, o prazo de licenga remunerada que trata o caput sera de 90 (noventa) dias.
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Art. 35. Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ocupante de emprego efetivo ou em comissio

deixar de comparecer ao servigo sem prejuizo da remuneragio:

I - por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo voluntéria de sanguc

devidamente comprovada:

II - por 7 (sete) dias consecutivos em razdo de falecimento do conjuge ou companheiro reconhecido,

genitores, filhos ou enteados, irmdos e menor sob guarda ou tutcla;

I11 - por 3 (trés) dias consecutivos em razdo do falecimento de padrasto ou madrasta ¢ avos;

IV - por 1 (um) dia quando tratar-se de tios, cunhados, sogros ¢ outros parentes;
V - por 5 (cinco) dias consecutivos em razio de casamento;

VI - até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagdao de exames

preventivos de cincer, devidamente comprovados;

VII - por 3 (cinco) dias consecutivos, em caso de nascimento de filho, de adogdo ou de guarda

compartilhada;
VIII - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

IX - pelo tempo necessario para acompanhar a esposa ou companheira em até¢ 6 (seis) consultas

médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez.

Art. 36. O servidor incapacitado parcial ou totalmente para o exercicio das atribui¢des proprias de
seu emprego sera readaptado de acordo com a legislagdo especifica do regime geral de previdéncia

social.

§ 1° Nio scra admitida readaptagio de servidor que, durante o estdgio probatorio, apresente
limitagdes de ordem fisica ou mental incompativeis com o exercicio das atividades proprias do

emprego.
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§ 2° Concluido o processo de reabilitagdo profissional pelo érgdo do regime geral de previdéncia
social. o servidor serd readaptado, de acordo com o certificado individual emitido pelo Instituto
Nacional do Seguro Social, em emprego ou fungdo compativel com a sua capacidade funcional,

observados os seguintes requisitos:

I - a readaptagdo ndo acarretard diminuigdo de vencimentos;
I - a jornada de trabalho do readaptado sera a mesma do emprego de seu provimento originario;
IIT - havendo restabelecimento da capacidade de trabalho, assim constatado em inspegdo médica,
cessa a readaptagdo, devendo o readaptado retornar ao emprego origindrio:
IV - o readaptado ndo pode, sob qualquer pretexto, negar-se a se submeter a inspecdo médica
periodica, que sera realizada mediante convocagdo feita pela Camara Municipal ou pelo orgdo
previdencidrio.

- cabera a Camara Municipal definir, de acordo com o certificado individual a que se refere o art.
92 da Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho de 1991, que dispde sobre os planos de beneficios da

previdéncia social, as atribuigdes que serdo exercidas pelo servidor. inclusive seu local de trabalho.

Art. 37. O servidor publico que fizer jus aos adicionais de insalubridade, de periculosidade ou de

penosidade. devera optar por um deles, ndo sendo acumulaveis estas vantagens.

§ 1° O servidor tera direito a estes adicionais enquanto estiver exercendo atividades em ambientes

de condig¢des adversas, identificadas pela pericia.

§ 2° Todos os servidores que se afastarem. independente dos motivos perderdo o direito ao adicional

no periodo do afastamento.

§ 3° O adicional de insalubridade sera calculado sobre o valor do saldrio minimo nacional ¢ o de

periculosidade ou de penosidade sera calculado sobre o vencimento do servidor.

Art. 38. Os adicionais previstos no artigo anterior poderdo cessar ou serem reduzidos, com a
eliminagdo total ou parcial das condigdes ou dos riscos que derem motivo ao seu pagamento com o
fornecimento de equipamentos de protegdo individual (EPI), através de laudo pericial devidamente

elaborado por autoridade competente.
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Art. 39. As auséncias ao servigo serdo abonadas até o méximo de 6 (seis) por ano, desde que nio

excedam a 1 (uma) por més.

§ 1° So fardo jus as faltas abonadas ao servigo, nos termos deste artigo, os servidores ocupantes de
emprego de provimento efetivo, inclusive quando estiverem designados por ocupar fungdes de

confianga.

§ 2° Os servidores investidos em empregos permanentes no decorrer do exercicio fardo jus as faltas

abonadas em mimero proporcional ao periodo trabalhado.

§ 3° O servidor somente fara jus ao direito a faltas abonadas quando tiver pelo menos 60 (sessenta)

dias de efetivo exercicio contados a partir de sua admissao.

§ 4° O servidor devera requerer mediante requerimento prévio ao responsavel pelo orgdo em que

estiver subordinado, por escrito, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis o abono da falta.

§ 5° O responsavel pelo orgio definira o abono da falta sempre que puder ser verificada a
continuidade do servigo publico. em até 1 (um) dia qtil anterior a data da falta abonada a ser gozada

pelo servidor, sendo que o servidor devera ser comunicado da decisdo em igual prazo.

§ 6° Havendo mais de uma solicitagdo de abono de faltas para o mesmo dia e periodo. o responsavel
concedera o beneficio por ordem de protocolo tendo por principio a regularidade e continuidade do

servigo publico.

§ 7° Na impossibilidade do deferimento da falta abonada para o dia solicitado. incumbe ao
responsavel pelo érgdo comunicar sua decisdo ao servidor, garantindo o gozo do direito em outra

data possivel.

§ 8° Além das faltas prevista no caput deste artigo o servidor ocupante de emprego de provimento

efetivo ¢ em confianga da Camara Municipal fardo jus outras faltas abonadas previstas em lei.

§ 9° Fica instituido o “Dia do Aniversario Natalicio do Servidor Publico da Camara Municipal de

Tupi Paulista’SP” ¢, para que o servidor possa comemora-lo dignamente com seus familiares, fica
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estabelecido que sera considerada "falta abonada", desde que requerida, a falta aos servigos no dia
em que ocorrer o aniversario do servidor, sendo facultado ao servidor optar, ainda, por gozar cssa
falta abonada tanto no primeiro dia utl da semana quanto no altimo dia util da semana em que se der
0 aniversério e: ocorrendo o evento em dia ndo util podera também o servidor optar por gozar a falla

abonada tanto no primeiro como no ultimo dia util da semana em que se der o evento.

Art. 40, O adicional por tempo de servigo, a que se refere o art. 83 da Lei Organica do Municipio,
fica fixado em 5% (cinco por cento) sobre o vencimento base para cada periodo continuo de 5

(cinco) anos de efetivo exercicio no servigo ptiblico municipal.

Parsagrafo tnico. O servidor com mais de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no servigo publico do
municipio, passara a perceber o adicional por tempo de servigo, anualmente, fixado em 1% (um por

cento).

Art. 41. Ao servidor piblico ocupante de emprego de provimento cfetivo ¢ assegurado o
percebimento da sexta-parte de seu vencimento ou saldrio, apés 20 (vinte) anos de efetivo exercicio

no servigo publico municipal, conforme dispde o art. 83 da Lei Organica do Municipio.

Art. 42. O servidor ptiblico, com mais de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico
municipal, que venha a exercer, a qualquer titulo emprego ¢ que lhe proporcione remuneragdo
superior a0 do emprego que seja titular, incorporara um décimo dessa diferenga. por ano, até o limite

de dez décimos, conforme dispde o art. 84 da Lei Organica do Municipio.

Art. 43. O vencimento ou qualquer outra parcela que componha a remuneragéo do servidor piblico,
pagos com atraso, deverdio ser corrigidos monetariamente. de acordo com os indices oficiais

aplicaveis a espécie. conforme dispde o art. 77, inciso XX, da Lei Organica do Municipio.

Art. 44, Os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico. ndo serfio computados nem
acumulados para fins de concessio de acréscimos ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

Art. 45. As vantagens de qualquer natureza s6 poderdo ser instituidas por lei ¢ quando atendam

efetivamente ao interesse publico ¢ as exigéncias do servigo.
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Art. 46. As vantagens de ordem pessoal, ou qualquer outra parcela que componha a remuneragéo do
servidor publico. devera ter scu valor especifico langado em separado no demonstrativo do

pagamento,

CAPITULO IX
DA CONTAGEM DO TEMPO DE SERVICO

Art. 47. Seriio considerados como de efetivo exercicio no servigo piiblico municipal:
I - as fErias;

II - a licenga gestanle;

III - a licenga paternidade:

IV - a licenga por adogéio ou guarda judicial de crianga;

V - as faltas abonadas;

VI - a licenga nojo;

VII - a licenga gala;

VIII - a licenga para tratamento de satde:

IX - a cessido de servidor publico, conforme dispde o artigo 113 da presente Lei Complementar:
X - o afastamento para mandato eletivo ou de representagdo sindical:

XI - a licenga prémio efetivamente gozada;

XII - outros casos previstos em lei.

Art. 48. Nio serdo considerados como de efetivo exercicio no servi¢o publico municipal os casos de:
| - faltas ndo abonadas:

11 - suspensao disciplinar;

[11 - suspensio do contrato de trabalho do servidor publico, conforme o disposto no artigo 114 da

presente Lei Complementar.

CAPITULO X
DO REGIME DISCIPLINAR
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Secio I

Dos Deveres
Art. 49. Sdo deveres do servidor publico celetista:

I - exercer com zelo e dedicagido as atribuigdes de seu emprego publico;

I - ser leal as instituicdes a que servir;

[1I - observar as normas e regulamentos;

I'V - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo:

b) a expedigio de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situagio de
intercsse pessoal;

¢) as requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar ao conhecimento de autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo
de seu emprego;

VII - zelar pela economia do material ¢ pela preservagdo do patriménio pablico:

VII1 - guardar sigilo sobre assuntos da administragdo municipal:

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa:

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas:

XII - representar contra a ilegalidade ou abuso do poder.

Parsgrafo inico. A representagiio de que trata o inciso XII sera encaminhada pela via hierarquica e
obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual ¢ formulada, assegurando-

se ao representado o direito de ampla defesa.

Secdo 11
Das Proibicdes

Art. 50. Ao servidor piiblico ocupante de emprego de provimento efetivo ¢ proibido:

I - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagiio do superior imediato:
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IT - retirar, sem prévia autorizagdo da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da
repartigio;

HI - recusar f€ a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos e processos ou execugdio de
SErvigos;

V - promover manifestagdo de apre¢o ou desaprego no recinto da repartigio:

VI - referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos atos do Poder
Publico, mediante manifestacdo escrita ou oral, podendo porém, criticar ato do Poder Publico, do

ponto de vista doutrindrio ou da organizagio do servigo, em trabalho assinado;

VII - cometer a pessoa estranha a reparti¢cdo. fora dos casos previstos em lei, o desempenho de
atribui¢des que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIII - compelir ou aliciar outro servidor publico no sentido de filiagdo a associagdo profissional,
sindical ou partido politico;

IX - valer-se do emprego para lograr proveito pessoal ou de outrem em detrimento da dignidade da
fungéao publica;

X - participar de geréncia ou de administracdio de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer
coméreio e, nessa qualidade, contratar com o Municipio, exceto se o contrato for precedido de
licitagdo;

XI - atuar como procurador ou intermedidrio junto a repartigdes publicas do proprio municipio;

XII - receber propina, comissdio, presentc ou vantagens de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuigdes;

XIII - praticar usura sob qualquer de suas formas;
X1V - proceder de forma desidiosa:
XV - utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigdo em servigos ou atividades particulares;

XVI - cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao emprego que ocupa, exceto em situagdes
transitorias de emergéncia:

XVII - exercer quaisquer atividades que s¢jam incompativeis com o exercicio do seu emprego ¢ com
o hordrio de trabalho.

Secio 111

Das Penalidades Disciplinares

Art. 51. Sdo penalidades disciplinares:
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[ - adverténcia;
II - suspensdo;
I11 - demiss@o.

Art. 52. Na aplicagdo das penalidades serdo consideradas a natureza ¢ a gravidade da infragio
cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as circunsténcias agravantes ou

atenuantes e os antecedentes funcionais.

Parigrafo tinico. O ato de imposigdo da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a

causa da sangdo disciplinar.

Art. 53. A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibig¢do constante do
artigo 50, incisos [ a VIII ¢ de inobservéncia de dever funcional previsto em lei, regulamentagdo ou

norma interna, que nio justifique imposigdo de penalidade mais grave.

Art. 54. A suspensiio sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com adverténcia e de
violagiio das demais proibigdes que ndio tipifiquem infragdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo

podendo exceder de 90 (noventa) dias.

§ 1° Sera punido com suspensdo de até 15 (quinze) dias o servidor que, injustificadamente, recusar-
se a ser submetido a inspego médica determinada pela autoridade competente, cessando os cfeitos

da penalidade uma vez cumprida a determinagdo.

§ 2° Quando houver conveniéncia para o servigo, a penalidade de suspensiio podera ser convertida
em multa. na base de 50% (cinquenta por cento) por dia de vencimento ou remuneragdo, ficando o

servidor obrigado a permanecer em servigo.

Art. 55. As penalidades de adverténcia ¢ de suspensdo terdo seus registros cancelados, apés o
decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de cfetivo exercicio, respectivamente, s¢ 0 servidor ndo houver,
nesse periodo, praticado nova infragio disciplnar.

Paragrafo anico. O cancelamento da penalidade nio surtira efeitos retroativos.

Art. 56. A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:
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I - crime contra a administragio publica:

11 - abandono de emprego:

III - inassiduidade habitual:

1V - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparti¢do;

VI - insubordinagdo grave em servigo:

VII - ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa propria ou de
outrem:

VIII - aplicagdo irregular de dinheiros puablicos:

IX - revelagio de segredo do qual se apropriou em razéio do emprego:
X - lesdio aos cofres publicos ¢ dilapidagdo do patrimonio municipal;
XI - corrupgao;

XII - acumulagio ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

X111 - transgressdo dos incisos IX a XVII do artigo 50.

CAPITULO XI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Seciio |

Das Disposicoes gerais

Art. 57. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo pblico ¢ obrigada a promover a
sua apuragiio imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurada ao

acusado ampla defesa.

Pardgrafo Ginico. A apura¢do de que trata o caput. por solicitagdo da autoridade a que se refere,
podera ser promovida por autoridade de érgdo ou entidade diverso daquele em que tenha ocorrido a
irregularidade, mediante competéncia especifica para tal finalidade, delegada em cardter permanente

ou temporario, preservadas as competéncias para o julgamento que se seguir a apuragdo.

Art. 58. Serdo objeto de apuragiio as dentncias sobre irregularidades desde que possam configurar
evidente infragdo disciplinar ou ilicito penal, admitidas aquelas que:
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I - contenham a identificagdo ¢ o enderego do denunciante ¢ sejam formuladas por escrito,
confirmada a autenticidade;

11 - o denunciante se mantém andénimo.

Paragrafo tnico. Quando o falo narrado ndo configurar evidente infra¢do disciplinar ou ilicito

penal. a dentncia serd arquivada, por falta de objeto.

Art. 59. Da sindicancia podera resultar:

I - arquivamento do processo;
I - aplicagiio de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias:

111 - instauragdo de processo disciplinar.

Parigrafo unico. O prazo para conclusio da sindicancia niio excedera 60 (sessenta) dias, podendo

ser prorrogado, uma Uinica vez, por igual periodo, a critério da autoridade superior.

Art. 60, Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢do de penalidade de suspenséo

por mais de 30 (trinta) dias ou de demissdo, sera obrigatoria a instauragdio de processo disciplinar.

Art. 61. Para fins deste capitulo, na contagem de prazo em dias, computar-se-do somente os dias

titeis, excluindo-se sabados, domingos. feriados nacionais e municipais ¢ pontos facultativos.

§ 1° Salvo disposigdo em contrério, os prazos serdo contados excluindo o dia do comeco e incluindo

o dia do vencimento.

§ 2° Suspende-se o curso do prazo processual durantc os recessos parlamentares da Camara

Municipal,

Secdo 11

Do Afastamento Preventivo

Art. 62. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuragdo da

irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar poderd determinar o seu
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afastamento do exercicio do emprego ou fungdo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo

da remuneragio.

Pardgrafo tnico. O afastamento poderd ser prorrogado por igual prazo, findo o qual cessardo os

scus efeitos, ainda que nao concluido o processo.

Secdo 111

Do Processo Disciplinar

Art. 63. O processo disciplinar ¢ o instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por
infragdio praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relagdo com as atribuigdes de seu

emprego ou fungdo.

Art. 64. O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente, que devera ser
ocupante de emprego cfctivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou

superior ao do indiciado.

§ 1° A Comissdo terd como secretério servidor designado pelo seu presidente, podendo a indicagao

recair em um de secus membros.

§ 2° Niio podera participar de comissdo de sindicancia ou de inquérito, conjuge, companheiro ou

parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, alé o terce iro grau,

Art. 65. A Comissiio exercerd suas atividades com independéncia ¢ imparcialidade, assegurado o

sigilo necessario a clucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da administrago.
Paragrafo nico. As reunides ¢ as audiéncias das comissdes terdo carater reservado.

Art. 66, O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauragdo, com a tipificagdo da infragdo disciplinar ¢ publicagdo do ato que constituir a
comissio;
I - inquérito administrativo, que compreende instrugdo, defesa ¢ relatorio:
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I - julgamento.

Art. 67. Tipificada a infragdo disciplinar. sera formulada a indiciagdo do servidor, com a

especificagdo dos fatos a ele imputados ¢ das respectivas provas.

§ 1° O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissio para apresentar

defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias. assegurando-se lhe vista do processo.
§ 2° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.
§ 3° O prazo de defesa poderd ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas indispensaveis.

§ 4° No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citagdo, o prazo para defesa contar-
se-4 da data declarada, em termo proprio, pelo membro da comissdo que fez a citagao, com a

assinatura de duas testemunhas.

Art. 68. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissdo o lugar onde

podera ser encontrado.

Art. 69. Achando-se o indiciado em lugar incerto ¢ ndo sabido, sera citado por edital, publicado no
Diario Oficial do Municipio, no site oficial da Camara Municipal ou outro meio equivalente, para

apresentar defesa.

Art. 70. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar defesa no prazo

legal.
§ 1° A revelia sera declarada, por termo. nos autos do processo ¢ devolvera o prazo para a defesa.
§ 2° Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara defensor

dativo.

Art. 71. Da citagio constara prazo para apresentagdo de defesa prévia, no prazo de 5 (cinco) dias.
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Art. 72. O prazo para a conclusiio do processo disciplinar ndo excedera 90 (noventa) dias. contados
da data de publicagdo do ato que constituir a comissdo. admitida a sua prorrogagiio, uma tinica vez,

por igual prazo, quando as circunstincias o exigirem.

§ 1° Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando seus

membros dispensados do ponto, até a entrega do relatorio final.

§ 2° As reunides da comissdo serdio registradas em atas que deverdo detalhar as deliberagdes

adotadas.

Secdo IV
Do Inquérito

Art. 73. O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio, assegurada ao acusado

ampla defesa, com a utilizagdo dos meios ¢ recursos admitidos em direito.

Art. 74. Os autos da sindicincia integrario o processo disciplinar, como pega informativa da

instrugdo.

Paragrafo imico. Na hipotese de o relatorio da sindicancia concluir que a infragdo esta capitulada
como ilicito penal, a autoridade competente encaminhard copia dos autos ao Ministério Publico,

independentemente da imediata instauragio do processo disciplinar.

Art. 75. Na fase do inquérito, a comissiio promoverd a tomada de depoimentos, acareagdes,
investigagdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova. recorrendo. quando necess ario, a

técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagéio dos fatos.

Art. 76. E assegurado ao servidor o dircito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas ¢ contraprovas ¢

formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 1° O presidente da comissdo poderd denegar pedidos considerados impertinentes, meramente

U g

protelatorios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.
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§ 2° Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagéio do fato independer de

conhecimento especial de perito.

Art. 77. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo presidente da

comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexado aos autos.

Paragrafo Gnico. Se a testemunha for servidor publico. a expedigiio do mandado serd imediatamente
comunicada ao chefe da reparticio onde serve, com a indicagdo do dia ¢ hora marcados para

inquiri¢do.

Art. 78. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito @ testemunha

trazé-lo por escrito.
§ 1° As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§ 2° Na hipétese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-se-a a acareagdo entre

os depoentes.
Art. 79. Concluida a inquirigéio das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatorio do acusado.

§ 1° No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, ¢ sempre que

divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias. serd promovida a acareagao entre cles.

§ 2° O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem como a inquirigio das
testemunhas. sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas. facultando-se-lhe, porém.,

reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissdo.

Art. 80. Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo propord a
autoridade competente que cle scja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe

pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo anico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado ¢ apenso ao
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Art. 81. O servidor serd citado para apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 82. Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatorio minucioso, onde resumird as pegas
principais dos autos ¢ mencionara obrigatoriamente as provas em que se bascou para formar a sua

convicgio,
§ 1° O relatorio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor.

§ 2° Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdio indicara o dispositivo legal ou

regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 83. O processo disciplinar, com o relatdrio da comissdo, serd remetido a autoridade que

determinou a sua instauragdo, para julgamento.

Seciio V

Do Julgamento

Art. 84. No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora

proferira a sua decisdo.

§ 1° Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora do processo, este sera

encaminhado a autoridade competente, que decidird em igual prazo.

§ 2° Havendo mais de um indiciado ¢ diversidade de sangdes, o julgamento caberd & autoridade

competente para a imposigao da pena mais grave.

§ 3° Sc a penalidade prevista for a de demissdo, a pena s6 podera ser aplicada, pela autoridade
competente, desde que seguramente comprovada nos autos a responsabilidade do servidor, sob pena

de responsabilidade da autoridade que aplicar a pena.

§ 4° Reconhecida pela comissdo a inocéncia do servidor. a autoridade instauradora do processo
determinaré o seu arquivamento, salvo se flagrantemente contrédria a prova dos autos.

\ 8
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§ 5° Havendo duvidas ou ndo restando cabalmente comprovada nos autos. pelas provas produzidas, a
real responsabilidade do servidor, ndo podera a autoridade competente aplicar a pena capital de

demissdio.

Art. 85. O Presidente da Camara Municipal ¢ a autoridade competente para julgar ¢ aplicar as

penalidades disciplinares.

Art. 86. O julgamento acatara o relatorio da comissdo, salvo quando conirdrio as provas dos autos.
Paragrafo tnico. Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora deverd, motivadamente, agravar a penalidade proposta. abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade.

Art. 87. Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade que determinou a instauragdo do
processo ou outra de hierarquia superior declarard a sua nulidade, total ou parcial, ¢ ordenara. no
mesmo ato. a constitui¢do de outra comissdo para instauragdo de novo processo.

Parigrafo tnico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 88. Extinta a punibilidade pela prescrigfio, a autoridade julgadora determinara o registro do fato

nos assentamentos individuais do servidor.

Art. 89. Quando a infragio estiver capitulada como crime, o processo disciplinar serd remetido ao

Ministério Publico para instauragdo da acfio penal, ficando trasladado na reparti¢do.

Art, 90. O servidor que responder a processo disciplinar so poderd ser exonerado a pedido, apos a

conclusio do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada.

Secio VI

Da Revisfio do Processo
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Art. 91. O processo disciplinar poderd ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
se aduzirem fatos novos ou circunstincias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a

inadequagio da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia

podera requerer a revisdo do processo.
§ 2° No caso de incapacidade mental do servidor, a revisio sera requerida pelo respectivo curador.
Art. 92. No processo revisional, o dnus da prova cabe ao requerente.

Art. 93. A simples alegagdo de injustiga da penalidade ndo constitui fundamento para a revisdo, que

requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 94. O requerimento de revisdo do processo serd dirigido a autoridade competente. que. se
autorizar a revisio. encaminhard o pedido ao dirigente do oérgdo ou entidade onde se originou o

processo disciplinar.

Paragrafo tnico. Deferida a petigdo, a autoridade competente providenciard a conslituigio de

comissio, na forma prevista nesta Lei Complementar.

Art. 95. A revisdo correra em apenso ao processo originario.

Paragrafo tnico. Na petigdo inicial. o requerente pedird dia e hora para a produg@o de provas e

inquirigdio das testemunhas que arrolar.

Art. 96. A comissio revisora tera 60 (sessenta) dias para a conclusio dos trabalhos, podendo este
prazo ser renovado somente por uma vez pela referida comisséo.

Art. 97. Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couber, as normas € procedimentos

proprios da comissio do processo disciplinar.

Art. 98. O julgamento caberda a autoridade que aplicou a penalidade, nos termos desta Lei
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Paragrafo anico. O prazo para julgamento serd de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do

processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 99. Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade aplicada,

restabelecendo-se todos os direitos do servidor.
Paragrafo anico. Da revisdo do processo niio podera resultar agravamento de penalidade.

Sec¢iio VIl

Da Prescricio

Art. 100. A acfio disciplinar prescrevera:
I - em 3 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissdo;
II - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;

III - em 180 (cento ¢ oitenta) dias, quanto a adverténcia.
§ 1° O prazo de prescrigdo comega a correr da data em que o fato se tomou conhecido.

§ 2° Os prazos de prescrigdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes disciplinares capituladas

também como crime.

§ 3° A abertura de sindicincia ou a instauracio de processo disciplinar interrompe a prescri¢do, até a

decisdo final proferida por autoridade competente.
§ 4° Interrompido o curso da prescri¢do, o prazo comegard a correr a partir do dia em que cessar a
interrupgao.

CAPITULO XII

DA PROMOCAO POR MERECIMENTO E ASSISTENCIA AO SERVIDOR

Art. 101, A promogio por merecimento ocorrera mediante avaliagdo de desempenho funcional do

servidor publico.
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Pardgrafo anico. Os requisitos ¢ as areas de atuagdio constante do ANEXO 1II da presente lei
complementar serdo considerados, para efeito de promogdo, em plano de Carreira a ser instituido

posteriormente por lei.

Art. 102. Na promogio por merecimento havera a passagem do servidor publico da referéncia em

que se encontra enquadrado para outra imediatamente superior e mantendo-se sempre 0 mesmo graul.

Paragrafo anico. A promogio por merecimento podera ocorrer a cada 05 (cinco) anos de cfetivo

exercicio funcional.

Art. 103. A avaliagdo de desempenho funcional do servidor publico sera feita anualmente na forma

de lei que a regulamentara.

Art. 104. A Camara Municipal podera promover, na medida de suas possibilidades e recursos,

assisténcia ao servidor.
§ 1° A assisténcia de que trata este artigo compreenderd:
I - cursos de aperfeigoamento, especializacdo profissional e atualizag@o:

I1 - participagdo em conferéncias, congressos, simposios, seminarios, circulos de debates, bem como

publicacdes e trabalhos referentes ao servigo publico,

III - viagens de estudo ¢ visitas a servigos de utilidade publica para aperfeigoamento e especializagdo

profissional;

§ 2° Ao servidor estudante de curso superior presencial sera permitido entrar em servigo até uma
hora mais tarde. ou retirar-se até uma hora mais cedo da marcada para inicio ou fim do expediente

normal.
CAPITULO X111
DA PROMOCAO POR ANTIGUIDADE
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Art. 105. A promogdo por antiguidade para o servidor ocupante de emprego de provimento efetivo

serd decorrente do tempo de efetivo exercicio no servigo publico municipal.

Art. 106. O servidor ocupante de emprego de provimento efetivo designado para exercer fungdo de

confianga também fara jus a promogdo por antiguidade.

Art. 107. A promogdo sera determinada pela contagem do tempo de servigo ¢ se processara a cada 3

(cinco) anos de efetivo exercicio.

Pardgrafo anico. Ndo seréio contados como de efetivo exercicio os dias referentes a:

I - faltas ndo abonadas;

11 - suspensio do contrato de trabalho por licenga médica por mais de 90 (noventa) dias, exceto 08
casos de acidente de trabalho:

I1I - suspensdo disciplinar;

IV - suspensio do contrato de trabalho por convengdo entre as partes, nos termos do artigo 114 da

presente Lei Complementar.

Art. 108. A apuracio da antiguidade sera feita em dias, que serdo convertidos em anos, considerando

0 ano como 365 (trezentos ¢ sessenta € cinco) dias.

Art. 109. Na promogdo por antiguidade havera a passagem do servidor publico do grau em que s¢

encontra enquadrado para outro imediatamente superior ¢ mantendo-se sempre a mesma referéncia.

CAPITULO X1V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 110. Podera haver substituiciio dos ocupantes de emprego de provimento efetivo e dos cargos de

provimento em comissdio (empregos em comissdo) em suas auséncias ¢ impedimentos legais ¢

temporarios, desde que igual ou superior a 15 (quinze) dias corridos, observando-se:
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I - o substituto passara a receber pelo exercicio das referidas atribuigdes, diferenga pecunidria
existente entre seu vencimento ¢ o vencimento do emprego ou do cargo substituido, proporcional aos

dias trabalhados pela substituigio, mantendo as vantagens do emprego de provimento efetivo.

11 - ao findar o prazo de substituigio o substituto retornard ao scu emprego de origem, nio
adquirindo o direito de ser efetivado no emprego ou no cargo substituido, independentemente do

prazo de substitui¢do.

CAPITULO XV
DOS INATIVOS E PENSIONISTAS

Art. 111. Os inativos ¢ pensionistas, ex-ocupantes de cargos/empregos publicos da Cémara
Municipal de Tupi Paulista/SP sdo os constantes do “ANEXO VIII - QUADRO DE INATIVOS E
PENSIONISTAS” da presente Lei Complementar™

Pardgrafo Gnico. Os inativos ¢ os pensionistas da Camara Municipal de Tupi Paulista/SP que
tenham seus beneficios pagos pela Cimara Municipal receberdo com base na referéncia do
cargo/proventos em que s¢ aposentaram ou que foi concedida a pensao, atribuindo a cada servidor as
vantagens que legalmente lhe couber, asscguradas as mesmas concessocs de aumentos/rcajustes

salariais para o pessoal da ativa’™.

Art. 112. Aplicam-se aos inativos e pensionistas, na mesma conformidade e no que for pertinente, os

dispositivos da presente Lei Complementar.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 113. O servidor publico poderéa ser colocado a disposigdo de 6rgaos ou entidades da Unido,
Distrito Federal, Estados e Municipios ou do Poder Executivo, a critério do Presidente da Camara,

desde que atendidos o interesse ¢ a conveniéncia da administragdo publica, observando-se:

[ - devera haver requisigiio do 6rgdo ou entidade dirigida ao Presidente da Camara Municipal:
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[1I - o servidor pablico a qualquer momento poderd retornar ao seu local, e ao emprego de origem:
IV - o servidor puiblico podera ser colocado a disposi¢do, com ou sem percepedo de sua

remuneragio.

Art. 114. A suspensio do contrato de trabalho do servidor publico para tratar de assuntos

particulares, sem vencimento, ficard a critério do Presidente da Camara Municipal, observando-se:

I - s6 podera ocorrer apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio no servigo publico municipal;

I1 - o prazo minimo de suspensdo do conirato de trabaiho serd de 3 (trés) meses:

I1I - o prazo maximo de suspensio do contrato de trabalho serd de 2 (dois) anos, renovado ou néo
por igual periodo, por deferimento do Presidente da Camara Municipal;

IV - s6 podera ocorrer nova suspensdo do contrato de trabalho apos 4 (quatro) anos do término da
ultima;

V - o servidor publico a qualquer momento poderd desistir da suspensido do contrato de trabalho,
reassumindo o seu lugar e emprego de origem:

VI - a Camara Municipal podera determinar o retorno do servidor, a qualquer tempo, desde que o

notifique com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos.

Art. 115. O afastamento do servidor piiblico para o exercicio de mandato eletivo ou sindical, far-sc-a
com observancia do art. 38 da Constituicio Federal: combinado com o inciso VII do art. 115, ¢

artigos 125 ¢ 134 da Constituigio Estadual.

Art. 116. Todos os servidores contratados para ocupar cmpregos a partir de 29 de outubro de 1999
ndo serfio contemplados com os beneficios concedidos pela Lei Municipal n® 1.812, de 9 de maio de
1978.

Paragrafo tnico. Todos os servidores nomeados para ocupar empregos na Camara Municipal de
Tupi Paulista/SP em data anterior a 29 de outubro de 1999 e regidos por esta Lei Complementar
manterdo direito ao beneficio da Licenga Prémio, nos termos da Lei Municipal n® 1.812, de 9 de
maio de 1978.
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Art. 117. Fica criado o emprego permanente de “Contador”. de cardter efetivo. na estrutura
Administrativa da Cémara Municipal de Tupi Paulista/SP, conforme “ANEXO I - DOS
EMPREGOS PERMANENTES” constante da presente lei complementar.

Paragrafo tnico. Os requisitos, carga hordria ¢ atribui¢es do cargo sdo as do *ANEXO II - DOS
REQUISITOS DOS EMPREGOS PERMANENTES” constante da presente lei complementar.

Art. 118. Fica criado o emprego permanente de “Agente de Secretaria, Recepeio e Atendimento”.
de cardter efetivo. na estrutura Administrativa da Camara Municipal de Tupi Paulista/SP. conforme
“ANEXO I - DOS EMPREGOS PERMANENTES” constante da presente lei complementar.

Paragrafo tnico. Os requisitos, carga horaria ¢ atribui¢des do cargo sao as do “ANEXO II - DOS
REQUISITOS DOS EMPREGOS PERMANENTES” constante da presente lei complementar.

Art. 119. Fica criada mais | (uma) vaga do emprego permanente de “Auxiliar Administrativo”, de
cardter efetivo, na estrutura Administrativa da Camara Municipal de Tupi Paulista/SP, conforme
“ANEXO I - DOS EMPREGOS PERMANENTES” constante da presente lei complementar.

Pardgrafo unico. Os requisitos, carga horaria ¢ atribuigdes do cargo passam a ser as constanies do
“ANEXO II - DOS REQUISITOS DOS EMPREGOS PERMANENTES” da presente lei

complementar.

Art. 120. Fica extinto o cargo e respectiva 01 (uma) vaga do emprego permanente de “Coordenador
Administrativo”, de carater efetivo. na estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Tupi
Paulista/SP. conforme “ANEXO 1 - DOS EMPREGOS PERMANENTES" constante da presente

lei complementar.

Art. 121. Ficam extintos todos os empregos que ndo constem dos Anexos I ¢ III da presente lei

complementar, resguardados os dircitos de seus possiveis ocupantes.

Art. 122. O Presidente da Cémara Municipal baixara portarias ¢ demais atos administrativos

necessarios para a execugdo da presente Lei Complementar, nos casos em que for preciso.
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Art. 123. Aos casos omissos aplicam-se os dispositivos da Constituigdo Federal. Constituigdo
Estadual. Lei Orgdnica Municipal. Consolidagdo das Leis do Trabalho e demais legislagdes

supervenientes e acessorias.

Art. 124, Em atendimento a legislagéo vigente, também em anexo o "ANEXO 1 - IMPACTO
ORCAMENTARIO-FINANCEIRO” ¢ “ANEXO 2 - DECLARACAO ART. 16, II, LRF”

relativas a alteragdo dos vencimentos/referéncias e demais alteragdes.

Art. 125. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo a conta das dotagtes consignadas

no orgamento vigente, suplementadas, s¢ necessirio.
Art. 126. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de
1° de janeiro de 2026, revogadas as disposigdes em contrario, especialmente a Lei Complementar n®

24, de 12 de dezembro de 2001 e demais disposigdes em contrario.

Pago Municipal “Dr. Joio Roque Franceschi”, 02 de dezembro de 2025.

Dr. JULJAINO VIGILATO GUIRO
eito Municipal

Registrada na Secretaria e publicada por afixacfio no local de costume e na data supra.

{
Dr. JOSE PA FACIONJUNIOR
Secretarip de Goverr
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ANEXO | - DOS EMPREGOS PERMANENTES

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Quantidade | Denominagao | Amplitude de | Quantidade | Denominagao | Referéncia
Referéncias Inicial
01 Ajudante de 01-A 01 Ajudante de 01-A
Servigos Servigos Gerais
Gerais
- - - 01 Agente de 02-A
Secretaria,
Recepcdo e
Atendimento
01 Auxiliar 02-A 02 Auxiliar 03-A
Administrativo Administrativo
01 Coordenador 09-A 00 Coordenador 04-A
Administrativo Administrativo
(Extinto)
- - B 01 Contador 05-A
01 Procurador 10-A 01 Procurador 05-A
Juridico Juridico
01 Diretor 10-A 01 Diretor 05-A
Administrativo Legislativo,
Administrativo
e Financeiro
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ANEXO Il - REQUISITOS DOS EMPREGOS PERMANENTES

SITUAGAO ATUAL SITUACAO NOVA
e vis e Requisitos, carga horaria e
Denominacdo Requisitos Denominacao Atribuicdes do cargo
Escolaridade: Ensino Medio
completo.

Agente de
Secretaria,
Recepcao e
Atendimento

Carga horaria: 40 (quarenta)

horas semanais;

Atribuicdes do Cargo:

| - Executar o0s servigos
pertinentes a Secretaria, como
protocolo de documentos, de
proposicdes, em ordem
sequencial e de chegada ou
apresentagdo; autuacdo com o0
respectivo nimero do protocolo,
especialmente das que
dependam de providéncias ou
respostas; encaminhamento aos
respectivos destinatarios, das
destinadas a mero conhecimento;
selecionar as de carater urgente,
dando conhecimento imediato
aos respectivos destinatarios,
devidamente autuadas, se for o
caso;

Il - Realizar a confecg@o de atas
de sessbes ordinarias e solenes,
assim como dos demais
documentos relacionados;

Ill - Em se tratando de pedidos de
certidoes ou declaragdes, apos a

devida autuacao, colher o
despacho do Presidente da
Camara ou responsavel,

providenciando-se imediatamente
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o determinado ou expedindo]
certidoes ou declaracdes
pertinentes ao seu cargo;

IV - Zelar pelo processamento
das autuacdes, especialmente
pelos prazos legais; manter em
arquivo previamente cadastrado
e ordenado, os processos findos,
oficios, outros  documentos,
assim como de correspondéncias
que impliquem comunicagéo,
providéncias ou resposta;

V - [Executar servicos de
expedicdo de correspondeéncias
(fisicas e eletronicas), zelando
para que as correspondéncias
expedidas cheguem ao
destinatario e mantendo registro
de recebimento, se for 0 caso;

VI - Manter registro de todos os
atos oficiais, legislativos e de
orientagaoc ao publico;

VIl - Realizar o primeiro
atendimento ao publico,
encaminhando os visitantes ou
suas solicitagdes aos diversos
setores, acompanhando-os e

prestando-hes informagdes
necessarias;
VIII - Prestar informagbes ao

publico quanto ao andamento de
expedientes e encaminhar em
meio fisico ou digital documentos
ou solicitagbes aos setores e
demais instituicoes ou
autoridades;

IX - Receber e encaminhar as
sugestoes e reclamagdes das
pessoas que atender,;
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X - Atender e efetuar ligactes
telefonicas (a partir de qualquer
espécie de aparelho), bem como
receber e transmitir mensagens,
por meio fisico ou eletronico
(como e-mail), assim como
anotar recados e numeros de
telefones e demais informacdes
pertinentes;

Xl - Controlar e fiscalizar a
entrada e saida de publico;

Xll - Responsabilizar-se pela
afixagdo e publicagdo de
documentos oficiais, tanto em
meio fisico (como no Mural de
Avisos) e eletrénico (como no
sitio oficial da Camara Municipal),
como proposicoes, avisos,
portarias, ordens da reparticao e
outros informes ao publico;

Xl - Informar horario de
atendimento das reparticoes;

XIV - Receber, confeccionar,
digitar,  digitalizar,  registrar,
protocolar e distribuir

documentos, bem como controlar
sua movimentagao, seja em meio
fisico ou sistema informatizado,
promovendo o arquivamento dos
mesmos sob coordenacdo do
Diretor Legislativo, Administrativo

e Financeiro;
XV - Operar com maquinas
simples de reproducao,
digitalizagcdo e duplicagcdo de
documentos;
XVI - Operar maquina

picotadora/trituradora de papéis e
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maquina copiadora elou
digitalizadora;

XVIl - Integrar comiss@o de
licitagdo quando necessario, a fim
de que se viabilizem os devidos
procedimentos licitatorios;

XVIII - Participar do
planejamento, execugao e
avaliagdo de planos, projetos e
acoes conjuntamente com
demais servidores;

Operar o sistema informatizado
conforme orientagdo do superior
hierarquico;

XIX - Autenticar copias de
documentos expedidos e
recebidos pela Céamara
Municipal;

XX - Em se tratando de pedidos
de certidbes ou declaragoes,
apos a devida autuacéo, colher o
despacho do Presidente da
Cémara ou responsavel,
providenciando-se imediatamente
o determinado ou expedindo
certiddes ou declaragoes
pertinentes ao seu cargo;

XX| - Realizar as diligéncias
necessarias para atender a
solicitagdo do publico, de outros

servidores, vereadores e
Presidéncia da Camara
Municipal;

XXl - Executar outras atividades
correlatas  determinadas  pelo
superior imediato.

- Contador

Escolaridade: Ensino Superior

Completo em Ciéncias Contabeis
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com Registro no CRC (Conselho
Regional de Contabilidade).

Carga horaria: 40 (quarenta)
horas semanais;

Atribuicdes do Cargo:

I - Movimenta¢cdo Conitabil e
Financeira: Elaborar o projeto da
proposta de orcamento anual da
Camara Municipal, de acordo
com a orientacdo estabelecida
pela Presidéncia, devendo estar
adequada ao Plurianual e a Lei
de Diretrizes Orgamentarias,
assim como efetua toda
escrituragao e assessoria
contabil/financeira de acordo com
as normas estabelecidas em lei e
na forma de arquivamento dos
documentos e  publicagbes
obrigatorias;

Il - Departamento Pessoal:
Elaborar a folha de pagamento
do més e enviar recibos aos
funcionarios, vereadores =
auténomos, entregue até o final
do més de competéncia. Inserir
no sistema AUDESP informagdes
relacionadas a folha de
pagamento;

il - Tribunal de Contas:
Elaborar todas prestacbes de
contas mensais e anuais ao
Tribunal de Contas atraves do
sistema AUDESP ou equivalente,
atendendo prontamente a
quaisquer necessidades, bem
como auxiliar a Procuradoria
Juridica na elaboragdo defesas
junto aquele 6rgéo, fornecendo
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todas as informagdes contabeis
pertinentes e em tempo habil;

IV - Encargos Sociais: Entregar
todas as guias de tributos,
recibos de pagamento € conexos,
em tempo habil para seu devido
pagamento, bem como auxiliar a
Camara Municipal junto a érgéos
govemamentais, gquando
necessario,

V - Livros Fiscais: Imprimir
todos os livros fiscais e
contabeis, encaminhar para
encadernar e providenciar seus
devidos registros, se necessario,

vi - Balangos e
Acompanhamento
Or¢amentarios e Financeiro:
Elaborar os balancetes mensais e
balangcos anuais, bem como seus
demonstrativos financeiros
exigidos pelo Tribunal de Contas,
assim como realizar (o]
acompanhamento Orgamentario
e Financeiro da Camara
Municipal;

VIl - Informar e instruir processos
de pagamento de despesas,
verificando a respectiva
documentacdo, conferindo as
faturas, notas fiscais e outros
elementos lancados na nota de
empenho correspondente;

VIIl - Supervisionar o Diretor
Legislativo, Administrativo e
Financeiro em todas as agdes
inerentes a Tesouraria da
Camara Municipal, consoante o
que preceitua a Constituicdo
Federal, a lei de
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Responsabilidade Fiscal e o
Tribunal de Contas do Estado;

IX - Bens Patrimoniais:
Acompanhar guanto ao
andamento dos bens patrimoniais
guanto a sua devida marcacao,
depreciagdo e controle;

X - Sistemas AUDESP,
SICONFI, Setor de Compras e
Setor de Licitagées e Contratos
Administrativos: Enviar arquivos
com informagdes nos sistemas
AUDESP, SICONFI
(contabilidade e departamento
pessoal), SICOM/TCESP, e-
SOCIAL, EFD-REINF, DCTFWEB
e demais pertinentes nos seus
respectivos prazos, bem como
auxiliar e prestar informacoes
para outras areas da Camara
Municipal, especialmente o Setor
de Compras e Setor de Licitagbes
e Contratos Administrativos;

Xl - Reunioes da Céamara:
Quando solicitado, comparecer
nas reunides prestando
esclarecimentos.

Xll - Examinar a regularidade do
processamento das despesas em
todas as suas fases, controlando
a execugao do or¢camento em
todas as suas fases, promovendo
o0 empenho prévio das despesas;

Xlll - Elaborar mecanismos que
permitam manter em boa ordem
e disponibilidade permanente a
documentagdo que da suporte
aos registros contabeis e
procedimentos  administrativos
que se referem aos itens
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anteriores;

XIV - Auxiliar o Controle Interno
da Camara Municipal, consoante
o que preceitua a Constituicéo
Federal, a lei de
Responsabilidade Fiscal e o
Tribunal de Contas do Estado,
principalmente no que diz
respeito a legalidade da gestdo
orcamentaria, financeira e
patrimonial, produzindo  0s
respectivos relatorios pertinentes;

XV - Autenticar copias de
documentos expedidos e
recebidos pela Camara
Municipal;

XVI - Em se tratando de pedidos
de certidbes ou declaracdes,
apos a devida autuacéo, colher o
despacho do Presidente da
Camara ou responsavel,
providenciando-se imediatamente
o determinado ou expedindo
certidées ou declaragoes
pertinentes ao seu cargo,

XVIl - Promover a transparéncia
da gestdo publica, inclusive
através da rede internacional de
computadores;

XVIll - Executar servicos de
digitacdo e digitalizaggo de
documentos, especialmente o0s
relacionados com as atividades
do setor de trabalho;

XIX - Realizar as diligéncias
necessarias para atender a
solicitagdo do publico, de outros

servidores, vereadores =
Presidéncia da Camara
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Municipal,

XX - Operar o sistema
informatizado conforme
orientacéo do superior
hierarquico;

XXI| - Participar do planejamento,
execugao e avaliagao de planos,
projetos e agdes conjuntamente
com demais servidores;

XXIl - Elaborar a estimativa do
impacto orgamentario e financeiro
nos projetos de iniciativa da
Camara Municipal;

XXIll - Elaborar e analisar
periodicamente relatorios,
tabelas, exames, avaliagdes,
andlises, verificagcbes e quadros
relacionados aos  frabalhos
desenvolvidos, em observancia
as normas constitucionais e
legais, bem como as Instrucdes
exaradas pelo Tribunal de Contas
do Estado;

XXIV - Executar outras atividades
correlatas determinadas pelo
superior imediato.
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Escolaridade: Ensino
Fundamental completo;

Carga horaria: 40 horas
semanais;

Atribuicdes do Cargo: |
- Executar tarefas em
diversas dependéncias
da Céamara, realizando
limpeza e conservagao
das areas intemas e
externas do predio em
geral, garantindo, assim,

Escolaridade: Ensino

Fundamental completo.

Carga horaria: 40 (quarenta)

horas semanais;

Atribuicdes do Cargo:

| - Executar tarefas em diversas
dependéncias da Camara,
realizando limpeza e
conservacéo das areas internas e
externas do prédio em geral,

garantindo, assim, ambiente
limpo e conservado;
.1 - Realizar a limpeza do

Plenéario e demais dependéncias
anexas da Camara Municipal no

Ajudante de |ambiente limpo e Ajudante de dia utii imediatamente antes e
Servigos conservado; Il - Auxiliar Sohvicos Gorals apoés a realizagdo de sessoes
Gerais na preparacao e ¢ ordinérias ou solenes, reunioes,

distribuicdo de café, cha, eventos e sempre que solicitado;
agua, e outros nas
sessdes, salas e Il - Realizar ou auxiliar na
gabinetes; Il - Executar preparagcao e executar a
servicos de limpeza em distribuicao de café, cha, suco,
prédios onde se realizem agua e outros nas sessOes
eventos externos, como ordinarias e solenes, salas,
sessfes solenes e setores e gabinetes da Céamara
especiais, audiéncias Municipal;
publicas, palestras, etc,;
IV - Executar outras lIl - Executar servicos de limpeza
tarefas correlatas em prédios onde se realizem
determinadas pelo eventos externos, como sessoes
superior imediato. solenes e especiais, audiéncias
publicas, palestras, etc.;
IV - Executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior imediato.
Coordenador |Escolaridade: Ensino - -
Administrativo | Médio Completo,
conhecimento de (Extinto) (Extinto)
informatica e nas areas
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de tesouraria,
departamento  pessoal,
secretaria e controle
interno;

Carga horaria: 40 horas
semanais;

Atribuicdes: | - Avaliar o
cumprimento das metas
fisicas e financeiras dos
planos  orcamentarios,
bem como a eficiéncia
de seus resultados; Il -
Comprovar a legalidade
da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;
I - Verificar 0
atendimento aos limites
de despesa fixados pela
Constituicao Federal e
pela Lei Complementar
n° 101, de 04 de maio de
2000; IV - Exercer o
controle das operagdes
de crédito, avais e
garantias, bem como dos
direitos e haveres da
Cémara; V - Apoiar o
Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo no
gxercicio de sua misséo
institucional; VI - Assinar,
em conjunto com
Presidente da Céamara
Municipal e com o
responsavel pela
administragao financeira,
o Relatério de Gestéao
Fiscal;, VIl - Atestar a
regularidade da tomada
de contas dos
ordenadores de
despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores
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ou assemelhados; VIII -
Elaborar periodicamente
relatorios ou pareceres
dos exames, avaliagoes,
andlises e verificacdes
realizadas; IX - Manter
arquivado na Camara
Municipal todos o©s
relatérios e pareceres

elaborados em
cumprimento as
obrigacdes dispostas no
artigo 35; da

Constituicdo Estadual, a
disposicdoc do Tribunal
de Contas do Estado de
Sé&o Paulo, para subsidio
da aplicagao do disposto
no artigo 26, da Lei
Complementar Estadual
n°703/93; X - Verificar a

adequacgao aos
principios e  regras
estabelecidas na

legislacao referentes aos
procedimentos

licitatorios e respectivos
contratos efetivados e
celebrados pela Camara;

Xl - Verificar o}
cumprimento de
contratos, convenios,

acordos, ajustes a
instrumentos analogos,
dos quais resulte criacao
ou extingéo de diretos e
obrigagbes a Camars;
XII - Organizar e definir o
planejamento e  0s

procedimentos para
realizagao da
fiscalizacao intera,
através de atos
normativos; X1 -

Verificar a boa ordem
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dos livros - do
almoxarifado e o estado
de conservacdo dos

bens patrimoniais; XIV -
Examinar a regularidade
do processamento das
despesas em todas as

suas fases; XV -
Elaborar  mecanismos
que permitam manter em
boa ordem e
disponibilidade

permanente a

documentacdo que da
suporte aos registros
contabeis e
procedimentos

administrativos que se

referem aos itens
anteriores; XVI -
Promover a

transparéncia da gestao
publica, inclusive atraves
da rede internacional de
computadores; XVII -
Propor & Mesa Diretora a
atualizacao ou a
adequacao da legislagao
relativa ao Sistema de
Controle Intemo.

Diretor
Administrativo

Escolaridade: Ensino
Superior Completo nas
areas de  Ciéncias
Contéabeis, Econémicas,
Juridicas ou de
Administracao;

Carga horaria: 40 horas
semanais;

Atribuicoes:

| - Executar todos os
atos de gestao de
pessoal da Camara

Diretor
Legislativo,
Administrativo
e Financeiro

Escolaridade: | - Ensino Superior
Completo em Direito, Ciéncias
Contabeis, Ciéncias Econdmicas,
Administracao ou areas
relacionadas; compreendidas
nestas tltimas as formagdes com
comprovacdo de carga horaria
minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas em disciplinas de
Direito, Ciéncias  Contabeis,
Ciéncias Econdmicas e
Administragdo no curriculo do
curso superior apresentado pelo
candidato.
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Municipal; gerir o}
funcionamento
administrativo da
Céamara Municipal,
inclusive por meio dos
atos administrativos
necessarios, como
portarias, atos da
presidéncia, ordens de
servico, entre outros;

Il - Coordenar e controlar
o almoxarifado; integrar
comissao de licitagao, a
fim de que viabilize os
devidos procedimentos
licitatérios, inclusive na
elaboragcdo de editais e
congéneres;

Il - Gerir e fiscalizar
todos os contratos € os
convenios celebrados
pela Camara Municipal,
mantendo-os

devidamente arquivados;

IV - Operacionalizar
concursos publicos e, se
0 caso, outros atos de
contratacéo de pessoal,

V - Organizar o registro e

determinar o]
arquivamento de
emendas a lei organica,
leis, decretos,
resolucdes e
documentos
administrativos;

autenticar fotocdpias de
documentos expedidos
pela Camara Municipal;
organizar € determinar o
registro e 0

Il - conhecimento de informatica e
nas areas de tesouraria,
departamento pessoal e
secretaria.

Carga hordria: 40 (quarenta)
horas semanais;

Atribuicdes:

| - Executar todos os atos de
gestao legislativa e de pessoal da
Camara Municipal, incluindo
roteiros das sessdes ordinarias e
solenes, confecgéo de
requerimentos de falta de
vereadores, de urgéncia e
urgéncia especial, de autografos
das proposicées aprovadas e
demais documentos relativos ao
funcionamento das sessdes da
Camara Municipal,

I.1 Participar e acompanhar todas
as sessoes ordinarias,
extraordinarias, itinerantes e
solenes, direcionando a Mesa
Diretora e a Presidéncia na boa
condugao das sessdes
camararias, solenidades oficiais,
eventos, reunibes e outras
atividades, em conformidade com
o Regimento Intemo;

Il - Gerir o funcionamento
administrativo da Camara
Municipal, inclusive por meio dos
atos administrativos necessarios,
como ordens de servico, atos
normativos, entre outros;

Il - Executar, sob a superviséo
do Contador, todas as agbes
inerentes a Tesouraria da
Camara Municipal, consoante o
que preceitua a Constituicdo
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arquivamento dos livros
proprios do Poder
Legislativo Municipal;

VI - Identificar e
determinar 0
arquivamento de todas
as publicactes
efetuadas na imprensa
oficial ou privada que
mencionem a Camara
Municipal;

VIl - Manter o enderego
eletrbnico da Camara
Municipal atualizado no
que se refere as suas
respectivas atribuicdes,
em consonancia com a
lei de acesso a
informacgao e a
transparéncia na gestao
publica;

VIl - Acompanhar e
responder ao controle do
Tribunal de Contas
Estadual, inclusive
alimentando o sistema
de controle digital
(AUDESP), no que se
refere as suas
atribuigdes;

IX - Executar todas as
acbes inerentes ao
controle  intermo  da
Céamara Municipal,
consoante 0 que
preceitua a Constituigéo
Federalf, a lei de
Responsabilidade Fiscal
e o Tribunal de Contas
do Estado,
principalmente no que

Federal, a lei de
Responsabilidade Fiscal e o
Tribunal de Contas do Estado,
promovendo a liquidagao das
despesas e efetuando os
pagamentas;

IV - Preparar os cheques que
devem ser assinados pelo
superior ou pelo Presidente da
Cémara, bem como realizar
transferéncias bancarias e
pagamentos, inclusive por meio
digital;

V - Auxiliar o Controle Interno da
Camara Municipal, consoante o
que preceitua a Constituicao
Federal, a lei de
Responsabilidade Fiscal e o
Tribunal de Contas do Estado,
principaimente no que diz
respeito a legalidade da gestdo
orgamentaria, financeira e
patrimonial, produzindo 0s
respectivos relatérios pertinentes;

VI - Avaliar o cumprimento das
metas fisicas e financeiras dos
planos orcamentarios, bem como
a eficiéncia de seus resultados;

VIl - Comprovar a legalidade da
gestéo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

VIII - Verificar o atendimento aos
limites de despesa fixados pela
Constituicdo Federal e pela Lei
Complementar n°® 101, de 04 de
maio de 2000;

IX - Exercer o controle das
operagbes de credito, avais e
garantias, bem como dos direitos
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diz respeito a legalidade
da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial,
produzindo 0s
respectivos relatorios;

X- Orientar e controlar
todos os procedimentos
administrativos da
Camara Municipal;
coordenar e dirigir as
atividades
administrativas da
Camara Municipal.

e haveres da Camara;

X - Assinar, em conjunto com
Presidente da Camara Municipal
e como o responsavel pela
administragédo  financeira, o0
Relatdrio de Gestéo Fiscal;

Xl - Elaborar e analisar
periodicamente relatorios,
tabelas, exames, avaliagdes,
analises, verificacdes e quadros
relacionados aos  trabalhos
desenvolvidos, em observancia
as normas constitucionais e
legais, bem como as Instrucdes
exaradas pelo Tribunal de Contas
do Estado;

Xl - Verificar a boa ordem dos
livros e do almoxarifado e o
estado de conservacédo dos bens
patrimoniais;

Xlll - Promover a transparéncia
da gestdo puablica, inclusive
através da rede internacional de
computadores;

XIV - Coordenar e controlar o
Almoxarifado e o Arquivo Geral
da Camara Municipal, e quanto a
este Ultimo preferencialmente
com digitalizac&o prévia antes do
arquivamento;

XV - Integrar comissdo de
licitacdo quando necessario, a fim
de que se viabilizem os devidos
procedimentos licitatorios;

XVI| - Gerir e fiscalizar todos os
contratos e 0SS convénios

celebrados pela Camara
Municipal, mantendo-o0s
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devidamente arquivados,
podendo delegar a fungéo
fiscalizatoria aos servidores dos
cargos/empregos  permanentes
de Agente de Secretaria,
Recepcdao e Atendimento ou
Auxiliar Administrativo;

XVIl - Operacionalizar concursos
publicos e estagios e, se 0 caso,
outros atos de contratagdo de
pessoal,

XVIII - Organizar o registro e
realizar o arquivamento de todas
as proposigdes, como emendas a
lei organica, leis complementares,
leis ordinarias, decretos,
resolugdes, demais proposicoes e
documentos administrativos,
sempre apés analise da
Procuradoria Juridica =
preferencialmente com
digitalizacao prévia antes do
arquivamento;

XIX - Autenticar cobpias de
documentos expedidos e
recebidos pela Camara Municipal;

XX - Em se tratando de pedidos
de certidbes ou declaracdes,
apos a devida autuagéo, colher o
despacho do Presidente da
Camara ou responsavel,
providenciando-se imediatamente
o determinado ou expedindo
certides ou declaragdes
pertinentes ao seu cargo;

XXl - Organizar e determinar o
registro e o arquivamento dos
livros  préprios do  Poder
Legislativo Municipal;
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XXIl - Manter o sitio eletrénico da
Camara Municipal atualizado no
que se refere as suas respectivas
atribuicdes, em consonancia com
a lei de acesso a informacgéo e a
transparéncia na gestao publica;

XXIIl - Acompanhar e responder
ao controle do Tribunal de Contas
Estadual, inclusive alimentando o
sistema de controle digital
(AUDESP) ou outro que venha a
substitui-lo ou complementa-lo,
no que se refere as suas
atribuigdes;

XXIV - Orientar e controlar todos
os procedimentos administrativos
da Camara Municipal,

XXV - Acompanhar junto com o
Controle Interno a regularidade
de todos os adiantamentos da
Camara Municipal, especialmente
os de viagens de servidores e
vereadores, assim como zelar
pela correta utilizacao do veiculo
oficial da Camara Municipal;

XXVI - |dentificar e determinar o
arquivamento em meio fisico ou
digital de todas as publicacbes
relevantes efetuadas na imprensa
oficial ou privada que mencionem
a Camara Municipal;

XXVII - Executar tarefas
correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

Procurador
juridico

Escolaridade: Nivel

Superior Completo em
Direito e registro na
Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB);

Procurador
juridico

Escolaridade: Nivel Superior
Completo em Direito e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB);
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Carga _ horaria: 40
(quarenta) horas
semanais;

Atribuicoes do cargo: |
- Defender judicialmente

ou  extrajudicial 0s
interesses e direitos da
Camara, inclusive junto
ao Tribunal de Contas

do Estado; Il - Emitir
Parecer sobre consultas
formuladas pelo
Presidente, demais

vereadores ou  por
orgdos da Céamara
Municipal, sob aspecto
juridico e legal de todas
as  proposicoes  da
Cémara; lll - Redigir e
examinar proposigcoes,
projetos, justificativas de
vetos, emendas,
regulamentos, contratos
e outros atos de
natureza juridica; IV -
Elaborar ou emitir
parecer técnico juridico,
quando solicitado, sobre
proposicdes, projetos de
lei, projetos de resolugéo
legislativa, projetos de
decretos legislativos,
portarias, atos da mesa,
indicagdes,

requerimentos, mogoes
e requerimentos ou
peticoes de terceiros; V
- Emitir Pareceres sobre
Editais de licitagdes,
dispensa 2]
inexigibilidade, bem
como o0s contratos a
serem firmados pela

Carga horaria. 40 (quarenta)
horas semanais;

Atribuicdes do cargo:

| - Defender judicialmente ou
extrajudicialmente os interesses e
direitos da Camara Municipal,
inclusive junto ao Tribunal de
Contas do Estado;

Il - Acompanhar o andamento e
solicitar vista de quaisquer
processos judicias ou
extrajudiciais de interesse da
Camara Municipal, inclusive junto
ao Tribunal de Contas do Estado;

Il - Manter a Presidéncia da
Camara Municipal e a Mesa
Diretora informados sobre o0s
processos em andamento,
providéncias adotadas e
despachos proferidos tanto em
ambito judicial quanto
extrajudicial,

IV - Atender aos pedidos de
informacdes da Mesa Diretora e
dos demais Vereadores,

V - Acompanhar junto aos 6rgaos
publicos e privados as questbes
de ordem juridica de interesse da
Cémara, podendo solicitar,
diretamente, a qualquer 06rgao
dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario da Unido,
Estados e Municipios, assim
como demais entidades e 6rgaos
nacionais & internacionais,
informagdes indispensaveis a
consecugao do trabalho juridico e
que nao estejam disponiveis na
midia para consulta eletrénica,
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Presidéncia; VI -
Acompanhar junto &os
orgdos  publicos e
privados as questoes de
ordem  juridica de
interesse da Camara; VIl
- Exercer outras
atividades correlatas que
forem determinadas pelo
presidente da Céamara,
tais como auxiliar quanto
ao aspecto juridico a
Mesa  Diretora nos
trabalhos  Legislativos;
VIl - Orientar quanto ao
aspecto juridico, os
procedimentos e
processos
administrativos,
Comissbes Especiais de
Inquérito e sindicancias

instauradas pela
Presidéncia; IX - Atender
aos pedidos de

informacdes da Mesa
Diretcra e dos demais
Vereadores:; Xl - Auxiliar
todas as Comissdes nos
trabalhos  Legislativos,
quanto aos aspectos
juridicos e legais; Xl -
Auxiliar e colaborar nas

sessodes camararias,
solenidades oficiais,
eventos, reunides e
outras atividades,

quando requisitado; XIII -
Zelar pela  guarda,

conservacao e
manutencao dos
equipamentos e
economicidade dos

materiais que utiliza; XIV
- Cumprir e fazer cumprir
normas e padrées de

observados os limites legais (art.
5° XXXlll, da CF/88 e Lei Federal
n° 12.527/2011 - Lei de Acesso a
Informac&o);

VI - Emitir Parecer sobre
consultas formuladas pelo
Presidente, demais vereadores
ou por Orgdos da Camara
Municipal, sob aspecto juridico e
legal de todas as proposi¢goes ou
atos de natureza juridica
relacionados a Camara Municipal
direta ou indiretamente;

VII - Redigir e examinar
proposigoes, projetos,
justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros
atos de natureza juridica
relacionados a Camara Municipal
direta ou indiretamente;

VIIl - Elaborar ou emitir parecer
técnico-juridico e redigir minutas,
qguando solicitado pela
Presidéncia, Vereadores ou
orgdos e setores internos,
preferencialmente mediante
Protocolo Juridico Intemo, sobre
anteprojetos de  proposigoes,
portarias, atos da mesa,
indicagoes, requerimentos,
mogdes e requerimentos ou
peticées de terceiros;

IX - Elaborar ou emitir parecer
técnico-juridico sobre todas as
proposicdes em tramitagdo na
Céamara Municipal (como
emendas a Lei Organica, projetos
de lei complementar, de lei
ordindria, projetos de resolugéo
legislativa, projetos de decretos
legislativos e demais
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comportamento definidos proposicdes), de oficio quando

pelo orgdo;, XV - estiverem em andamento nas

Executar tarefas respectivas Comissfes ou a

correlatas, determinadas pedido da Presidéncia,

pelo superior imediato. Presidente de Comissao
Permanente ou Temporaria e
Vereador,

X - Auxiliar todas as Comissoes
nos trabalhos Legislativos, quanto
aos aspectos juridicos e legais;

Xl - Emitir pareceres técnico-
juridico iniciais e finais sobre
processos administrativos
licitatdérios da Camara Municipal,
assim como editais de licitagées,
avisos de dispensa e
inexigibilidade, bem como 0s
contratos a serem firmados pela
Presidéncia, salvo quando tais
pareceres puderem ser
dispensados nos termos da
legislag@o vigente, especialmente
pelo valor nos casos de dispensa
de licitacdo, podendo nesse
sentido serem emitidas
Orientagbes  Normativas  da
Procuradoria Juridica;

Xll - Emitr Orientagbes
Normativas da  Procuradoria
Juridica sobre procedimentos a
serem seguidos em pProcessos
administrativos licitatérios,
contratacdes diretas (dispensas e
inexigibilidades) e demais
pertinentes, podendo inclusive
dispensar a emissao de parecer
juridico desde que devidamente
justificado em lei ou ato
normativo;

Xl - Orientar quanto ao aspecto
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juridico, os procedimentos e

processos administrativos,
Comissoes Especiais de
Inquérito, Comissoes

Processantes e sindicancias
instauradas pela Presidéncia ou
demais vereadores, podendo
emitir Orientacdes Normativas da
Procuradoria  Juridica  sobre
procedimentos administrativos a
serem seguidos pelos demais
setores/érgaos da Camara
Municipal;

XIV - Manter contatos com outros
orgaos publicos, federais,
estaduais ou municipais, para
obtencdo de dados relativos as
atividades da Camara Municipal,

XV - Exercer outras atividades
proprias da Advocacia Publica,
nos termos da legislacéo vigente;
garantindo-se a autonomia e
independéncia funcional e a
dispensa do controle de ponto,
nos termos da Lei Federal n°
8.906/94, Constituicdo Estadual,
Constituicdo Federal, Sumulas e
Jurisprudéncia dos Tribunais
Superiores, especialmente do RE
1400161 do E. Supremo Tribunal

Federal.
XVl - Autenticar copias de
documentos expedidos e

recebidos pela Camara Municipal;

XVII - Em se tratando de pedidos
de certidbes ou declaracoes,
ap6s a devida autuagéo, colher o
despacho do Presidente da
Camara ou responsavel,
providenciando-se imediatamente
o determinado ou expedindo
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certidées ou declaragoes;

XVIII - Auxiliar e colaborar nas
sessdes camararias, solenidades
oficiais, eventos, reunides e

outras atividades, quando
requisitado;
XIX - Zelar pela guarda,

conservagao e manutencado dos
equipamentos e economicidade
dos materiais que utiliza;

XX - Manter-se em constante
atualizag@o profissional sobre o
ordenamento juridico (a
legislagdo municipal, estadual e
federal, a jurisprudéncia e a
doutrina), especialmente pela
participacdo em cursos de
aperfeicoamento, eventos
especificos da area juridica e a
aquisicdo de material técnico,
como livros, cursos e bases de
dados juridicas, visando garantir
a segurangca juridica e a
exceléncia no assessoramento
juridico da Camara Municipal;

XXl - Cumprir e fazer cumprir
normas e padroes de
comportamento  definidos pelo
orgao;

XXIl - Exercer outras atividades
correlatas que forem
determinadas pelo Presidente da
Cémara, tais como auxiliar
quanto ao aspecto juridico a
Mesa Diretora nos trabalhos

Legislativos;
XX - Executar  tarefas
correlatas, determinadas pelo
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superior imediato.

Auxiliar
Administrativo

Escolaridade: Ensino
Médio Completo e
conhecimento de
informatica;

Carga horaria de 40
horas semanais,
Atribuicdes do Cargo: | -
Auxiliar nos servigcos de
natureza administrativa,
especificos de cada
divisdo ou setor da
Camara, além de redigir,
digitar, conferir, oficios
ou quaisquer outros
tipos de
correspondéncias
oficiais, proposituras,
projetos, emendas,
relatorios, encaminhados
pelo superior
hierarquico; |l - Conferir,
ordenar e  arquivar
processos, publicagdes
oficiais, documentos,
livros, periodicos,
prontuarios, documentos
fiscais e contabeis; Il -
Atender a funcionarios,
vereadores e publico
fornecendo informagdes
gerais atinentes ao
servigo realizado,
pessoalmente, por meio
eletronico ou por
telefone; IV - Auxiliar nas
sessoes ordinarias,
extraordinarias, solenes,
nos atos solenes e
atividades oficiais da
Camara, no tocante aos
servicos administrativos

Auxiliar
Administrativo

Escolaridade: Ensino Médio
Completo e conhecimento de
informatica.

Carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais;

Atribuigdes do Cargo:

| - Auxiliar nos servicos de
natureza administrativa,
especificos de cada divisd&o ou
setor da Camara, além de redigir,
digitar, digitalizar, conferir, oficios
ou quaisquer outros tipos de

relatorios, indicacgoes,
requerimentos, mogoes =
documentos correlatos
encaminhados pelo  superior
hierarquico;

Il - Assistir as Comissdes

permanentes e as temporarias de
acordo com a orientagdo das
mesmas;

Nl - Entregar e receber
documentos, mensagens,
encomendas ou pequenos
volumes;

IV - Conferirr ordenar e

encaminhar para arquivamento
processos, publicagdes oficiais,
documentos, livros, periodicos,
prontudrios, documentos fiscais e
contébeis, sob coordenagcdo do
Diretor Legislativo, Administrativo
e Financeiro e preferencialmente
apos digitalizacao prévia,

para o bom andamento V - Atender a funcionarios e

dos ftrabalhos; V - vereadores fornecendo

Comunicar ao superior informacdes gerais atinentes ao
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hierarquico os problemas
que  prejudiquem O
desenvolvimento dos
trabalhos, assim como
propor medidas capazes
de simplificar e facilitar a
execucao dos trabalhos
afetos ao seu servico.

VI - Exercer quaisquer
atividades  afins  ou
compativeis com as
atribuicées do cargo; VIl
- Executar outras
atividades correlatas
determinadas pelo
superior imediato.

servico realizado, pessoalmente,
por meio eletrdnico ou por
telefone;

VI - Auxiliar nas sessdes
ardinarias, extraordinarias,
solenes, nos atos solenes e
atividades oficiais da Camara, no
tocante aos Servigos
administrativos para o bom
andamento dos trabalhos,
quando requisitado;

VIl - Comunicar ao superior
hierarquico os problemas que
prejudiguem o desenvolvimento
dos trabalhos, assim como propor
medidas capazes de simplificar e
facilitar a execugao dos trabalhos
afetos ao seu servigo;

VIIl - Autenticar copias de
documentos expedidos e
recebidos pela Camara Municipal;

IX - Executar Servicos
administrativos de maior
complexidade sempre que
necessario.

X - Exercer quaisquer atividades
afins ou compativeis com as
atribuigdes do cargo;

Xl - Executar servicos de
Secretaria quando da auséncia
ou impedimento do Agente de
Secretaria, Recepgéo e
Atendimento, especialmente
protocolo de documentos e
proposicoes;

Xll - Executar outras atividades
correlatas determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO lll - DOS EMPREGOS EM COMISSAO

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Quantidade | Denominagdo |Amplitude de | Quantidade | Denominagdo | Referéncia
Referéncias Inicial

01 Assessor 01 01 Assessor 01
Parlamentar Pariamentar

01 Assessor de 02 01 Assessor de 01
Gabinete da Gabinete da
Presidéncia Presidéncia

01 Assessor Juridico 03 01 Assessor Juridico 01

ANEXO IV - DOS REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO

SITUAGAO ATUAL
Assessor |Escolaridade: Nivel Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais -
Juridico |Direito e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil)

Fungobes/Atribuigoes:

| - Prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora, as
Comissdes e aos Vereadores da Camara, especialmente na formulagao e
formalizacdo de quaisquer projetos ou proposicdes legislativas;

Il - Auxiliar o Presidente e Vereadores na formulagéo e formalizagao de
formas de manifestagdo extemna de maior complexidade que exijam maior
solenidade e rigor redacional juridico;

Hl - Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, realizando
estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o
Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas prerrogativas,
assim como solicitar ao Presidente a aquisicdo de livros e periddicos
sobre matéria legislativa e juridica, visando manter o material de consulta
da Camara sempre atualizado;

IV - Auxiliar o Presidente da Camara e Vereadores, elucidando e
opinando sobre interpretages regimentais, das leis estaduais, federais,
da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, da Constituicdo Federal e da
Lei Organica do Municipio de Tupi Paulista, emitindo pareceres sobre as
matérias que |lhe forem submetidas;

V - Assessorar a Presidéncia nos despachos de projetos as Comissoes
Pemmanentes, analisando sob os aspectos de instrugdo do processo,
quérum, processo de votacdo, numero de votagdo e comissdes
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pertinentes para efetuar a analise do projeto;

V| - Defender os interesses da Camara e da Mesa Diretora junto as
instancias administrativas legais, quando necessario;

VIl - Representar judicialmente e extrajudiciaimente os servidores da
Casa na defesa dos atos praticados no exercicio da fungao, mediante
requisicdo da Mesa Diretora;

VIIl - Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na edi¢cdo de notas de
esclarecimento ao publico e demais matérias de interesse publico para
publicagéo na imprensa oficial;

IX - Auxiliar o Presidente e/ou a quem o mesmo indicar ou autorizar, na
condugdo do processo legislativo em geral, em qualquer fase, inclusive
na conducao das sessdes em geral;

X - Auxiliar o Presidente e as Comissoes Especiais de Estudos e as
Comissdes Parlamentares de Inquérito constituidas, na condugéo,
elaboragdo e formalizagdo das pegas dos procedimentos preliminares,
dos inquéritos parlamentares e dos processos de cassagdo de mandato
de agentes politicos, inclusive na formalizagéo de seus relatérios e nas
sessodes de deliberacéo e julgamento;

Xl - Auxiliar o Presidente, o Coordenador Administrativo e as Comissbes
Permmanentes envolvidas na condugdo, elaboragdo e formalizagdo das
pecas dos processos de julgamento das contas anuais do Executivo,
inclusive na formalizagdo de seus relatérios e nas sesses de
julgamento;

Xl - participar e acompanhar todas as sessbes ordinarias,
extraordinarias, itinerantes e solenes, auxiliando a Presidéncia, a Mesa e
os Vereadores, nas questées juridicas e legislativas;

Xlll - Atender as solicitagdes do Presidente da Casa em regime
permanente e ininterrupto;

XIV - Assessorar em outras atividades correlatas.
Assessor Escolaridade: Ensino Superior Completo

de Gabinete
da Fungdes/Atribuigdes:
Presidéncia

| - Responder pela gestdo intema do Gabinete da Presidéncia, garantindo
a infraestrutura necessaria para o seu funcionamento;

Il - Manter contato com o publico interno e extermo, entidades e
Associagdes, fomecendo informagbes sobre as atividades da
Presidéncia,
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Il - Encaminhar demandas e retornar aos cidaddos as medidas
resolutivas ou respostas a suas solicitagdes;

IV - Prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente da Casa no
desempenho de suas fungdes, podendo representa-lo junto as
instituicées publicas e privadas;

V - Coordenar as atividades do Presidente;

VI - Acompanhar e assessorar o Presidente em reunides, eventos,
solenidades, etc., sempre que solicitado pelo mesmo;

VIl - paricipar e acompanhar todas as sessOes ordinarias,
extraordinarias, itinerantes e solenes, auxiliando o Presidente da Camara;

VIll - Despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes a
Presidéncia;

IX - Produzir as informagdes que subsidiam as audiéncias, entrevistas e a
atos do Presidente;

X - Responder pela execugao de tarefas de apoio ao Presidente, como
nos procedimentos de atendimentos dos visitantes, nas areas de
assessoramento da Presidéncia da Camara e nas atividades de protocolo
nas solenidades oficiais € no cerimonial;

Xl - encaminhar para o setor competente para elaboracdo as proposicoes
da Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes,
requerimentos, mogoes, emendas, oficios, projetos, efc.;

Xl - receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando junto aos demais setores e através de
reunibes com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder
encaminha-los a apreciagao;

Xlll - Atender as solicitagbes do Presidente da Casa em regime
permanente e ininterrupto;

XIV - Transmitir e orientar a Secrelaria Geral da Casa as ordens da
presidéncia;

XV - Assessorar em outras atividades correlatas.

Assessor Escolaridade: Ensino Superior Completo
Parlamentar
Fungdes/Atribuicdes:

| - Manter contato com o publico interno e externo, fomecendo
informagdes sobre as atividades do Vereador;
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Il - Assessorar o(s) Vereador (es) em assuntos que Ihe forem designados,
bem como atender a pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou
marcando-lhes audiéncia no Gabinete ou em o6rgdos e organismos
municipais, quando assim determinado pelo Vereador,;

Ill - Organizar € manter atualizado cadastro de autoridades e entidades
de interesse do Vereador;

IV - Acompanhar o andamento de processos e publicagdes oficiais de
interesse do Parlamentar;

V - Prestar assessoramento ao(s) Vereador (es) em fungdes de cunho
politico, administrativo e legislativo, inclusive em reuniées do género,
quando solicitado;

V| - Assessorar diretamente o(s) Vereador (es) na analise e elaboracao
de minutas ou anteprojetos de leis, resolucdo e outros atos, no ambito do
Gabinete do(s) Vereador(es);

VIl - encaminhar para o setor competente para elaboragdo as
proposicdes dos Senhores Vereadores da Camara, no que se refere as
indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, efc ;

VIl - receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos,
analisando e acompanhando junto aos demais setores e através de
reunides com os Senhores Vereadores para poder encaminha-los a
apreciagao;

IX - Prestar assessoramento imediato ao(s) Vereador (es) no
planejamento e elaboragéo de atos, pronunciamentos e instrugoes;

X - Prestar assessoramento imediato ao Vereador na busca de dados,
informagdes e elementos relativos as variaveis que compdem o processo
decisério de matérias submetidas & aprecia¢io e voto do Vereador;

X| - Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reuniées em
que deva participar o Vereador, bem como bem como preparar sua
agenda diaria;

XIl - auxiliar os Vereadores e a Mesa Diretora da Camara no
desenvolvimento de suas fungdes;

XIll - participar das sessdes ordinarias, extraordinarias, itinerantes e
solenes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;

XIV - Assessorar o Vereador no relacionamento junto a o6rgdos publicos,
inclusive privado, quando solicitado;
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XV - Atender as solicitagbes da Presidéncia e demais Parlamentares em
regime permanente e ininterrupto;

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Vereador.

ANEXO V - TABELA DE REFERENCIA DOS EMPREGOS PERMANENTES

2.700,00] 2.83500)] 2.976,75] 3.125,59 3.281,87| 3.445,96 3.618,26] 3.799,17

3.100,00§ 3.255,00 3.417,75§ 3.588,64 3.768,07 3.956,47 4.154,30] 4.362,01
4.000,00] 4.20000§ 4.410,00§ 4.630,50 4,862,03 5.105,13 5.360,38] 5.628,40
| | 6.400,00] 6.720,00 7.056,00f 7.408,80 7.778,24 8.168,20 8.576,61] 9.00544
8.000,00] 8.400,00 8.820,00f 9.261,00 9.724,05] 10.210,25| 10.720,77| 11.256,80

ANEXO VI - TABELA DE REFERENCIAS DOS EMPREGOS EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR MONETARIO
01 ~7.990,00
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ANEXO VII - ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE TUPI PAULISTA/SP

=7
CAMARA MUNICIPAL DE —
TUPI PAULISTA/SP
MESA DIRETORA
|
PRESIDENCIA
VEREADORES
SERVIDORES l
COMISSOES
EFETIVOS PERMANENTES
COMISSIONADOS
- ASSESSOR DE
PROCURADOR CONTADOR DIRETOR GABINETE DA = _ = .
TURIDICO LEGISLATIVO PRESIDENCIA: JUSTICA E FINANCAS E EDUCACAO, OBRAS, PROTEGAO
FINANCEIRO E . REDAGAO ORGAMENTO SAUDE E SERVICOS el
. s = T ASSISTENCIA PUBLICOS E STy
ATIMINISTRATIVG PARLAMENTAR: SOCIAL ATIVIDADES ANIMAL
- ASSESSOR JURIDICO. PRIVADAS
AUXILIAR AGENTE DE AJUDANTE
ADMINISTRATIVO SECRETARIA, DE
RECEPCAO E SERVIQOS
ATENDIMENTO GERAIS
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ANEXO VIII - QUADRO DE INATIVOS E PENSIONISTAS

A que se refere o art. 111 da presente Lei Complementar

| peronies | Cmoomie | povintos
Aparecida Guerino Cenedezi Pensionista Porteiro R$ 3.971.61
Mercedes Rocha Pontes Pensionista Diretor R$ 14.205.90
Toyoka Motoki Tsukada Pensionista Diretor RS 10.424.56

J 0
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