ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS “cipak porya~
GABINETE DO PREFEITO

LEI N.° 1.753. DE 09 DE NOVEMBRO DE 2023.

PUBLICACAO

i 5 gt o 12,304 DISPOE SOBRE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS
SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO FIDELIS, O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS

E REMUNERACAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Autoria: Mesa da Camara Municipal de Sao Fidelis.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS APROVOU PARA O EXMO.
SR. PREFEITO MUNICIPAL SANCIONAR A SEGUINTE LEI:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A presente norma cria e estabelece a estrutura administrativa e organizacional dos
servidores efetivos da Camara Municipal de Sao Fidelis, definindo atribui¢des e subordinacao das
unidades que a compdem, consolidando seu Quadro de Pessoal Permanente (QPP), dispondo sobre
as atribuicdes de cada categoria funcional, quantitativos, classes, formas de provimento,
remuneragdo e exercicio de direitos funcionais, e d4 outras providéncias.

CAPITULO I
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL (QPP)

Secdo 1
Da Composicao

Art. 2° - O Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal sdo os cargos de provimento
efetivo, nas diversas categorias funcionais, constituido de acordo com as disposigdes e os anexos.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei consideram-se:

I- Cargo - o conjunto auténomo de atribuicdes, deveres e responsabilidades
cometidos a um servidor;

II- Classe - o conjunto de cargos de igual denominagdo, atribuicdo, grau de
responsabilidade e vencimento;

IIT - Categoria funcional - o conjunto de classes da mesma natureza dispostas
hierarquicamente, segundo o tempo de servigo, e identificadas pela sua atividade, nivel de
escolaridade e habilitagao;
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IV - Carreira - o conjunto de categorias funcionais dispostas hierarquicamente, por
nivel de escolaridade e habilitagdo, cujas atividades sdo necessarias a execugdo do mesmo servigo.

V - Plano de Carreira — ¢ o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e instituem
oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores de forma a
contribuir com a requalificacdo dos servicos prestados pelos 6rgdos e instituigoes.

VI - Vencimento Base — ¢ a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em Lei.

VII - Remuneragdo — E o vencimento base do cargo acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em Lei.

VIII - Progressao — ¢ a passagem do servidor de uma referéncia para outra superior,
dentro do nivel que ocupe, observados os critérios definidos em Lei.

IX - Grau - requisito para obtencao de gratificagcdo funcional conforme especializa¢ao
compativel com o cargo e/ou correlacionada as atividades da Administragdo Publica.

Art. 4° — Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal os institutos do regime juridico
estatutario, tendo como referencial a Lei Municipal n.° 150, 04/11/1983 (Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais).

Secdo 11

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 5° - Sdo cargos de provimento efetivo os decorrentes da investidura através de aprovacao
previa em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista no inciso Il da Constitui¢do Federal de
1988.

Paragrafo Unico - O servidor do legislativo nomeado em carater efetivo para cargo
publico do legislativo fica sujeito ao estagio probatodrio de trés anos de exercicio ininterrupto, em
que serao apurados por Comissao de Estagio Probatorio, constituida por Ato da Mesa Diretora
para fins do disposto no art. 41 § 4° da CF com alteragdes introduzidas pela EC N° 19/98.

Art. 6° - Sdo cargos de provimento efetivo os constantes do Anexo V.

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo sdo distribuidos:
I - Quanto a natureza da atividade em:

a) Grupos Ocupacionais Basicos;
b) Grupos Ocupacionais de Suporte Comum,;

¢) Grupo Ocupacional de Suporte Diferenciado

IT - Quanto ao nivel de escolaridade:
d) de nivel superior;

e) de nivel elementar;
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f) de nivel elementar especializado.

§1° - Compreendem-se os cargos de provimento efetivo quanto a natureza da atividade e
quanto ao nivel de escolaridade em:

a) Grupo Ocupacional Basico — VIGIA - compde-se de cargos de provimento
efetivo, que se destinam a execugao de atribuicdes relacionadas as atividades destinadas a executar
servigos envolvendo a portaria, vigilancia, conservagdo, manutencdo do patriménio basico das
categorias funcionais e outras se incluam por similaridade no mesmo campo de atuagao.

b) Grupo Ocupacional de Suporte Comum — AUXILIAR DE SERVICOS
GERALIS- Atividade de suporte comum abrangendo a execucgdo de atribui¢des relacionadas as
atividades destinadas a execucdo de servigcos de limpeza conservacdo das instalagdes, moveis,
equipamentos e utensilios em geral na dependéncia da Camara Municipal, caracterizando-se por
sua finalidade de apoio interno;

¢) Grupo Ocupacional de Suporte Diferenciado - MOTORISTA o que retne
categorias funcionais de atividades especializadas que se caracterizam por sua finalidade de
direcao de veiculo automotor, bem como ao transporte de pessoas € manutengao e conservacao do
veiculo.

d) Nivel elementar - AUXILIAR LEGISLATIVO e AUXILIAR DE SERVICOS
DE INFORMATICA - compdem-se de cargos de provimento efetivo de nivel médio e se destinam
a execugao de atribui¢des relacionadas com a area legislativa e com a administragdo em geral,
secretariando, datilografando, digitando, e outros servigos determinados pela chefia superior.
Processamento de dados, servi¢os de informatica e outras para cujo desempenho ¢ exigido diploma
ou certificado de conclusdo de curso de segundo grau e/ou habilitagdo especifica.

e) Nivel elementar especializado - TECNICO LEGISLATIVO e TECNICO EM
CONTABILIDADE - compdem-se de cargos de provimento efetivo de nivel médio e se destinam
a execucdo de atribui¢des relacionadas com a area legislativa e com a administracdo em geral,
secretariando, datilograftando, digitando, e outros servigos determinados pela chefia superior. Para
o Técnico em Contabilidade, se destinam a execucao de atribui¢des técnico-profissionais, nas areas
de contabilidade, executar tarefas de empenhos, liquidagao e pagamento os processos de despesas
orcamentdrias e extraor¢amentarias, elaboracdo de Balangos Orcamentario, Financeiro e
Patrimonial, Prestacdo de Contas Ordenador de Despesas e Financeiro, elaboragao do Livro Caixa,
Razdo e Didrio, outras para cujo desempenho ¢ exigido diploma ou certificado de conclusdo de
curso de segundo grau e/ou habilitacao especifica, com registro no CRC-RJ.

§2° - A habilitagdo para o exercicio de quaisquer dos cargos de que trata este artigo ¢ a
definida no Art. 98 da Lei Organica do Municipio de Sao Fidelis.

CAPITULO II
DO PLANO DE CARREIRA E DO DESENVOLMENTO FUNCIONAL DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
SECAO1
DO PLANO DE CARREIRA
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Art. 8° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios aplicavel aos servidores publicos efetivos da
Camara Municipal de Sao Fidélis, tem por objetivos fundamentais a valorizacdo e a
profissionaliza¢do do quadro de pessoal permanente, bem como a eficiéncia e continuidade do
aperfeigoamento operativo do Parlamento Municipal, mediante:

I - Adogao do principio do mérito, para ingresso ¢ desenvolvimento na carreira;
II - Capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores publicos efetivos, em carater geral
€ permanente.

Art. 9° - As Classes de cargos permanentes do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Sdo Fidélis e os niveis de vencimentos estdo distribuidos por grupos ocupacionais conforme Anexo
IIT desta Lei, somente para cargos efetivos.

Paragrafo Unico — Os cargos de que trata o caput deste artigo integram as seguintes
classes:

I - CLASSE A: Técnico De Contabilidade;

IT - CLASSE B: Técnico Legislativo;

III — CLASSE C: Motorista;

IV — CLASSE D: Auxiliar Servicos de Informatica;

V — CLASSE E: Auxiliar Legislativo;

VI — CLASSE F: Auxiliar de Servigos Gerais e Vigia;

SECAO 11
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 10 - O desenvolvimento funcional tem por objetivo permitir ao servidor o melhor uso
de seu potencial e o consequente reconhecimento do seu mérito pela Administragdo, no exercicio
de cargo efetivo.

Paragrafo Unico — O desenvolvimento funcional na carreira far-se-4 por Progressao
Horizontal e Progressao por Capacitagdo Funcional.

SECAO III
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 11 - A Progressdo Horizontal ocorrera por tempo de servigo, quando o servidor
completar o intersticio de efetivo exercicio no respectivo cargo, ¢ desde que cumpra os demais
critérios estabelecidos nesta Lei, elevando-se para o nivel imediatamente seguinte aquele em que
se encontra, nos seguintes termos:

a) no Nivel “I”, a partir de 05 (cinco) anos completos;
b) no Nivel “II”’, 10 (dez) anos;

¢) no Nivel “IIT”, 14 (quatorze) anos;

d) no Nivel “IV”, 18 (dezoito) anos;

e) no Nivel “V”, 22 (vinte e dois) anos;

f) no Nivel “VI”, 26 (vinte e seis) anos;

g) no Nivel “VII”, 30 (trinta) anos;

h) no Nivel “VIII”, 34 (trinta e quatro) anos;
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1) no Nivel “IX”, 38 (trinta e 0ito) anos;

Paragrafo Unico — Incorpora-se para todos os efeitos, ao salario base do servidor,
inclusive para efeito de aposentadoria, todos os niveis alcangados ao longo de sua carreira.

Art. 12 - Na elevacao de um Nivel para o imediatamente seguinte seré aplicado o percentual
de 10% (dez por cento) sobre o salario base do servidor.

Art. 13 - Para fins de progressao horizontal nao serao computados os periodos relativos aos
afastamentos:

I — de licenga para tratar de interesse particular;

IT — por motivo de doenga do conjuge/companheiro ou pessoa da familia, por periodo
superior a 90 (noventa) dias;

III — por cessdo a quaisquer Orgdos da Administragdo Ptblica.

Art. 14 - Para fins de Progressao Horizontal ndo serd computado o ano em referéncia em

que o servidor:

I - Tiver mais de 06 (seis) faltas injustificadas no periodo de 12 (doze) meses marcados
pela data de sua investidura no cargo;

IT — Tiver recebido puni¢do através de processo administrativo disciplinar em que lhe
tenha sido garantida ampla defesa.

IIT — Somar 30 (trinta) atrasos de comparecimentos injustificados aos servigos e/ou
saida antes do horario marcado, no periodo de 12 (doze) meses.

Art. 15 - Os efeitos financeiros decorrentes da elevacao funcional tratada nesta Secao III
serdo incorporados ao vencimento do servidor, a partir de 01(um) de dezembro de 2019.

SECAO IV
DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 16 - A concessao de progressdo por capacitagdo profissional sera devida aos servidores
estaveis que concluirem cursos de aperfeicoamento, capacitacdo, treinamento e reciclagem, -
oferecidos pelo TCE-RJ, ALERJ, ILB, CAMARA DOS DEPUTADOS, SENAI, SENAC,
SENAT, FIRJAN, dentre outras institui¢des publicas ou particulares de ensino, reconhecidas pelo
MEC, on-line, presencial, semipresencial ou a distancia com carga horaria somada, minima de 72
(setenta e duas horas) horas, realizados dentro do periodo correspondente a 2 (dois) anos, e ainda
aprovado pela avaliacdo da Comissdo Especial de Desempenho prevista no artigo 17 desta Lei.

Art. 17 - O servidor fard jus a aplicagdo do percentual de 3% (trés por cento) sobre o salario
base, por cada ciclo de 02 (dois) anos completos, e desde que tenha sido aprovado na avaliagao
periddica de desempenho realizada pela Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho.

§ 1° - A Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho serd constituida por no
minimo 03 (trés) membros nomeados através de Portaria emitida pelo Presidente da Camara
Municipal de Sao Fidélis;
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§ 2° - A avaliagdo de desempenho terd por objetivo aferir o rendimento e o
desenvolvimento do servidor, considerando-se os seguintes fatores:

I — capacidade de iniciativa e responsabilidade;

II — eficiéncia e eficacia;

III — qualidade e quantidade do trabalho;

IV — interesse pelo trabalho e ética profissional;

V —disciplina e assiduidade;

VI — experiéncia apurada através da realizagao dos cursos.

§ 3° - Serd aplicada pela comissdo avaliagdo de desempenho formulério de avaliacao
conforme normas objetivas estabelecidas na citada portaria de nomeac¢ao da comissao de avaliagao.

Art. 18 - O servidor deverd protocolizar seu requerimento nos meses de novembro e
dezembro, subsequentes ao término do biénio.

§ 1° - O primeiro biénio iniciar-se nos anos de 2022/2023, o segundo biénio nos anos
de 2024/2025, e assim sucessivamente.

§ 2° - Em regra, os documentos utilizados para concessao de progressao nao poderao
ser reapresentados em novo periodo. Porém, ndo atingindo os requisitos necessarios na data
prevista para o primeiro levantamento, estes poderdo ser computados para o periodo seguinte.

§ 3° - Nao sera admitido o computo de horas relativas a cursos ainda ndo concluidos,
mesmo que iniciados dentro do biénio.

Art. 19 - Os cursos de aperfeigoamento, capacitagdo, treinamento e reciclagem devem
guardar estrita relagdo com as fung¢des desempenhadas pelo servidor no exercicio do cargo e/ou
correlacionada as atividades da Administragdo Publica.

§ 1° - O presidente da Camara podera indeferir pedido do servidor, se uma ou mais das
seguintes situacdes forem elencadas:

I — Custo com didrias e/ou transporte inviavel,

IT — Imprescindivel a presenca do funcionario na Camara no(s) dia(s) previsto(s)
para o curso;

III — Outro(s) motivo(s) relevante(s) devidamente justificado(s).

§ 2° - Do indeferimento de pedido de realizacdo de cursos pelos motivos elencados no
paragrafo anterior, caberd um Unico recurso para Mesa Diretora que devera se manifestar no prazo
de até 72 (setenta e duas horas).

§ 3° - O Departamento de Recursos Humanos devera manter estrito e completo
controle acerca dos certificados apresentados pelo servidor no biénio, langando em seus arquivos
funcionais, preferencialmente na ficha funcional do servidor, os cursos ja realizados para fins de
progressdo na carreia.

Art. 20 - Os efeitos financeiros decorrentes da elevacao funcional tratada nesta Secao IV
serdo incorporados ao vencimento do servidor.
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CAPITULO 111
DA REMUNERACAO E VENCIMENTO

Art. 21 - Vencimento ¢ a retribui¢do pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo publico com valor fixado em lei, correspondente a referéncia e classe em que
se encontra.

Paragrafo Unico — Os vencimentos dos ocupantes dos cargos ptblicos sdo irredutiveis,
na forma do disposto no inciso XV do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 22 - Remuneracdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 23 - As classes de cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal permanente da
Camara Municipal de Sao Fidélis estdo hierarquizadas por niveis de vencimentos nos termos do
artigo 9°, paragrafo tinico desta Lei.

Art. 24 - A atualizacdo salarial sera corrigida obrigatoriamente até o més de junho de cada
exercicio.

Art. 25 - Nao podera ser paga a servidor ativo ou inativo da Camara Municipal remuneragdo
superior a fixada para o Prefeito Municipal, nos termos do artigo 37, inciso XI da Constitui¢ao.

Paragrafo Unico — Excluem-se dos limites fixados neste artigo as indenizagdes, os
auxilios financeiros, a gratificagdao natalina (13°), o abono de férias, o adicional por tempo de
servico e as vantagens percebidas no més de referéncia do pagamento, em carater transitorio ou
por substituicao de ocupante de cargo em comissao ou funcao gratificada.

SECAO1
DAS VANTAGENS

Art. 26 - Além do vencimento, os servidores efetivos poderdo receber as seguintes
vantagens.
I — Auxilios;
I — Gratificagdo aos Membros da Comissdo Permanente de Licitacao.
III — Adicionais de Periculosidade e Insalubridade.
IV — Adicional Noturno.
V — Gratificagao por Capacitacdo em Escolaridade Técnica e Superior.
VI - Gratificag@o Natalicia.
VII — Gratificagao Adicional por tempo de servigo.

SUBSECAO 1
DOS AUXILIOS
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Art. 27 - Para fins desta Lei, as vantagens pecunidrias classificadas como auxilios se
caracterizam como valor adicional e acessério a remuneragdo em carater indenizatorio,
identificando-se como:

Paragrafo Unico - O auxilio alimentagio previsto em legislagio propria, devera ser
estendido a todos os servidores efetivos, do QPP da Camara Municipal de Sao Fidélis.

SUBSECAO 11

DA GRATIFICACAO AOS MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACAO

Art. 28 - Fica instituida gratificacdo pela efetiva participacao em licitacdo, aos membros da
Comissao Permanente de Licitacdo da Camara Municipal de Sao Fidélis.

Paragrafo Unico — Entende-se como Comissdo Permanente de Licitagdo, o grupo de
servidores encarregados de, por um periodo de 12 meses, receber, examinar e julgar os documentos
e procedimentos relativos a realiza¢do de processos de licitagdo e dos processos de dispensa de
licitagdo, quando houver.

Art. 29 — A Comissdo Permanente de Licitacdo serd instituida mediante portaria emitida
pelo Presidente da Camara Municipal, devendo ser obrigatoriamente publicada no atrio da Camara
Municipal, e no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Sao Fidélis.

Art. 30 - Os membros titulares serdo escolhidos em nimero minimo de 03 (trés), dos quais,
ao menos 01 (um) devera ser servidor detentor de cargo provimento efetivo ao Quadro de Pessoal
do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - Os membros das comissdes que trata o caput desempenhardo suas
atribui¢des concomitantemente com as de seus respectivos cargos, fungdes e empregos.

Art. 31 - Aos membros da Comissao Permanente de Licitacdo, sera devida uma gratificagao
correspondente, mensalmente, no valor de R$ 300,00 (trezentos) reais.

§ 1° - O valor da gratificacdo, a critério da administracdo, podera ser reajustado na mesma
data e com os mesmos indices da revisdo geral anual, dos servidores do Poder Legislativo.

§ 2° - O valor da gratificagdo ndo serd incorporado ao vencimento do servidor em
nenhuma hipotese e nao servird de base para calculo de qualquer outra vantagem.

§ 3° - O pagamento da gratificacdo pela participagdo em Comissdes de Licitagdo cessara
quando o servidor deixar de exercer as funcdes para as quais foi designado.

§ 4° - O servidor que ja possuir outra verba de gratificagdo, funcdo gratificada, ndo podera
acumular com a gratificacao para membros de comissao de licitagao.

SUBSECAO III
DOS ADICIONAIS DE PERICULOSIDADE E INSALUBRIDADE

PRAGA SAO FIDELIS, 151 - CENTRO - Tel.(22)2758-1082 - CEP 28.400-000 - SAO FIDELIS -RJ-. 8/19



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS “cipak porya~
GABINETE DO PREFEITO

Art. 32 - Para fins desta Lei, as vantagens pecunidrias classificadas como Adicionais de
periculosidade e insalubridade se caracterizam como valor adicional e acessério a remuneragao
em carater indenizatorio aos servidores efetivos, disciplinada por legislagdo propria.

Paragrafo Unico - O pagamento dos Adicionais previstos nesta subsecao cessara quando
o servidor deixar de exercer suas fungdes periculosas ou insalubres.

SUBSECAO IV
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 33 - Para fins desta Lei, a vantagem pecunidria classificada como Adicional Noturno se
caracteriza como valor adicional e acessorio a remuneracao em carater indenizatorio.

§ 1° - O Adicional de Noturno destina-se a remunerar os trabalhos executados no periodo
compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas do dia seguinte,
devendo o requerente se amoldar a esse horario.

§ 2° - O percentual pago como Adicional Noturno sera de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento base do servidor.

§ 3° - O valor do Adicional Noturno ndo serd incorporado ao vencimento do servidor em
nenhuma hipotese e nao servird de base para calculo de qualquer outra vantagem.

§ 4° - O pagamento do Adicional Noturno cessard quando o servidor deixar de exercer
suas fungdes dentre o periodo discriminado no § 1° deste artigo.

SUBSECAO V

DO INCENTIVO A QUALIFICACAO EM ESCOLARIDADE
TECNICA E SUPERIOR

INCENTIVO A QUALIFICACAO

Art. 34 — Devera ser concedida ainda ao servidor do Quadro efetivo, incentivo a qualificacao
em escolaridade técnica e superior, devidamente comprovado por certificado ou diploma
registrado pelo Ministério da Educagdo - MEC.

Art. 35 — Os incentivos a qualificacdo serdo concedidos nos seguintes graus e valores:

I - QUALIFICACAO GRAU I: aos portadores de diploma de cursos técnicos especifico
da area de atuagdo do cargo exercido, com duragdo de no minimo 18 (dezoito) meses expedido por
escola técnica, a razdo de 5% (cinco por cento);

II - QUALIFICACAO GRAU II: aos portadores de diploma de curso superior especifico
da é4rea de atuacdo do cargo exercido, a razdo de 15% (quinze por cento) da referéncia basica
salarial;

IIT - QUALIFICACAO GRAU III: aos portadores de diploma de curso de MBA/Pés
Graduacao, Mestrado e Doutorado com énfase em gestdo publica, a razdo de 25% (vinte e cinco
por cento) da referéncia basica salarial;
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§ 1° - No caso do servidor ser habilitado para os dois niveis de qualificagcdes prevalecera
o de maior valor.

§ 2° - Cabe ao servidor requerer o incentivo a qualificagdo, anexando prova cabal da
habilitagdo devendo ser deferido pelo Presidente da Camara depois de parecer da assessoria
juridica.

Art. 36 - Os efeitos financeiros decorrentes da qualificagcdo desta Subse¢do V serdo
incorporados ao vencimento do servidor.

SUBSECAO VI
DA GRATIFICACAO NATALICIA

Art. 37 - Fica concedida aos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Sao Fidélis a
Gratificagdo Natalicia.

Art. 38 - Fardo jus a Gratificacdo Natalicia os Servidores Efetivos da CaAmara Municipal de
Sao Fidélis nas seguintes condigdes se preenchidos os seguintes requisitos:

I — Os servidores publicos estatutarios, admitido mediante concurso publico para cargo
em provimento efetivo e regido pelo regime estatutario do municipio de Sao Fidélis, Lei N° 150,
de 04/11/1983;

IT — Os Servidores Publicos, detentores de cargo de provimento efetivo, nomeados para
exercer cargo em comissao também fardo jus a Gratificagdo descrita no caput deste artigo.

Paragrafo Unico — Nao fardo jus a Gratificacdo Natalicia os ocupantes dos cargos
comissionados, inclusive Assessores Legislativos e a eles equiparados.

Art. 39 - O Valor da Gratificagdo Natalicia correspondera ao piso salarial do servidor do
Poder Legislativo, e sera concedido anualmente, em unica parcela, no més do aniversario do
Servidor Pubico.

Paragrafo Unico — O valor pago a titulo de Gratificagdo ndo incorpora a remuneragdo do
servidor para quaisquer efeitos e ndo serd computado para fim de pagamento de gratificacdo
natalina (13° salario) e férias, bem como nao constituira base de calculo para contribuicao
previdencidria.

SUBSECAO VII
DA GRATIFICACAO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 40 - A Gratificagdo Adicional por Tempo de Servigo sera concedida por alcance de
Nivel e/ou por Triénio, sendo esta Gltima prevista no Estatuto dos Servidores Publicos Municipal,
calculada sobre o vencimento do cargo efetivo somada a eventuais Niveis ja& alcangados no
exercicio de suas atividades no Municipio.

§ 1° - A gratificagdo de triénio ¢ devida a partir do dia imediato aquele em que o Servidor
completar o triénio.

§ 2° - A gratificagdo de Nivel ¢ devida a partir do més subsequente aquele em que o
Servidor completar o Nivel.
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§ 3° - O servidor, contard, para esse efeito, o tempo de efetivo exercicio prestado no
Municipio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSISTORIAS

Art. 41 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das dotacdes
proprias do Orcamento Anual, suplementadas, se necessario, de acordo com a disponibilidade
financeira da Camara Municipal de Sao Fidélis.

Art. 42 - No caso da despesa da Camara Municipal de Sao Fidélis com pessoal ativo e inativo
exceder os limites estabelecidos em Lei, ato normativo do Presidente definird as agdes a serem
efetivadas.

Art. 43 - Os vencimentos fixados nesta Lei, ndo poderdo servir de base para equiparacao de
vencimentos ou como vinculagdo para efeito de remuneracio de outros servidores do municipio

de Sdo Fidélis.

Art. 44 - Fica o presidente da Camara devidamente autorizado a expedir atos administrativos
complementares necessarios a plena execucao desta Lei.

Art. 45 - Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos, que a acompanha.
Art. 46 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes

contrarias ou incompativeis, com efeitos a partir de 01 de novembro de 2023.

Sdo Fidélis, 09 de Novembro de 2023.

AMARILDO HEMRIQUE ALCANTARA
PREFEITO
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ANEXO I

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E EQUIPARIDADE

CARGOS EFETIVOS VAGAS LOTACAO
Motorista 02 Administragao
Vigia 01 Administragao
Técnico em Contabilidade 01 Administragao
Auxiliar Legislativo 02 Administragao
Auxiliar Servigos de Informatica 02 Administragao
Técnico Legislativo 02 Administragao
Auxiliar de Servicos Gerais 02 Administragdo

TOTAL 12
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ANEXO 11

COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

DO SERVICO GERAL:

- Executar servicos de limpeza e conservacao de instalagdes, moveis, equipamentos e utensilios
em geral na dependéncia da cdmara Municipal, mantendo rigorosa higiene no ambiente de servigo,
inclusive pessoal. Repor nas dependéncias sanitarias o material necessario de uso. Executar as
atividades de remocdo de moveis, utensilios e demais pertences do legislativo. Auxiliar na
recep¢do, conferéncia, separagdo e embalagem de materiais em geral, inclusive impressos.
Preparar o café e lanche, e servi-los aos vereadores, funciondrios e visitantes. Zelar pela boa
organizagdo dos servicos de copa e cantina, conservando-os em perfeita ordem e higiene. Executar
outras tarefas correlacionadas por determinagao superior.

DO SERVICO DE CONTABILIDADE:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou nao, de acordo com plano de contas da Camara, auxiliar na elaboragao
e revisdo do plano de contas, escriturar contas correntes diversas, examinar empenho de despesas
e a existéncia de saldos nas dotagdes, auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos
impostos, taxas ¢ demais competentes da receita, executar todas as tarefas relacionadas com a
escrituragcdo contabil, conferir diariamente documentos de receita, despesas e outros, examinar a
conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e providenciando a correcao, fazer levantamentos de contas para fins de elaboracao
de balancetes, balancos, boletins, ¢ outros demonstrativos contabil, financeiro, auxiliar na analise
econdmico-financeira e patrimonial da Cadmara Municipal, elaborar a demonstracdo das contas
consolidadas da Camara, corrigir e ordenar os dados para elaboragdo do balanco geral, elaborar,
orientar os servigos que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo, zelar pela guarda e
conservagao dos valores e equipamentos da unidade e executar outras tarefas afins. Providenciar
encaminhamento dos pedidos de didrias ou despesas de viagem dos Vereadores e Servidores, bem
como, a devida prestagao de contas das despesas; Verifica a aplicacdo da contabilidade geral da
Céamara.

DO SERVICO LEGISLATIVO:

- Prestar informagdes pessoalmente ou por telefone. Receber, encaminhar e acompanhar pessoas
as repartigdes. Entregar e buscar correspondéncia e documentos. Receber e distribuir
correspondéncia. Transportar materiais de escritorios e outros volumes, interna e externamente.
Fazer pacotes e embrulhos. Atender a pequenos mandados internos e externamente, levando
recados. Auxiliar na execugdo de atividades simples de escritério, como conferir, protocolar e
arquivar documentos, organizar fichas, selar e expedir correspondéncia, entre outras. Operar
maquinas copiadoras. Auxiliar na execugdo de atividades de opera¢do de som. Manter o local de
trabalho limpo e arrumado. Conservar os equipamentos ¢ materiais que utiliza. Executar outras
tarefas afins.
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DO SERVICO DE INFORMATICA:

-Participar de planejamento, coordenagdo e desenvolvimento de projetos, elaboracdo, implantagao,
manuten¢do, documentacao e suporte de sistemas e hardware; Participar do projeto, construcao,
implantacdo e da documentagdo no que tange ao desenvolvimento de sistemas. Estudar as
especificagdes de programas, visando sua instalagdo; Depurar novos produtos, bem como sua
documentacdo. Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos
processamentos de rotinas ou de programas de aplicagdes. Executar servigos programados,
procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente possivel. Manter e dar suporte em
sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento. Prestar atendimento técnico, bem como
dar suporte ao usudrio. Executar atividades pertinentes a redes e teleprocessamento. Zelar pela
guarda, conservacao, manuten¢do e limpeza dos equipamentos € materiais peculiares ao trabalho.
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

DO SERVICO TECNICO LEGISLATIVO:

- Elaborar, organizar, manusear e conservar informagdes, ficharios e arquivos mantendo-os
atualizados e de facil consulta classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o
plano de arquivo; sugerir periodicamente, sempre que lhe parecerem necessarias, ampliacdes e
modificag¢des no plano de arquivo da Camara; manter em perfeita organizagao e funcionamento o
arquivo da Camara, cuidar da restauracdo, zelar pela conservagdo dos documentos e reproduzir
copias quando necessario; organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas e os
periodicos recebidos, fazer anotagdes e registros e executar trabalhos de escrituragdo de livros e
fichas; executar servicos de digitacdo que lhe forem atribuidos; providenciar a reproducio de
textos de proposicdes e outros documentos solicitados;

DO SERVICO DE VIGIA

- Controlar o acesso das pessoas ao recinto da Camara, executar servi¢os envolvendo atividades
de portaria, vigilancia, conservacdo, manuten¢do do patrimonio, cuidar da abertura e fechamento
da Camara; Vigiar e zelar pelos bens moveis e iméveis da Camara; Relatar os fatos ocorridos,
durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata; Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas
as dependéncias da Casa legislativa, prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade do
prédio, dos equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios; Executar outras tarefas que se
incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacao.

DO SERVICO DE MOTORISTA

- Dirigir automoveis, demais veiculos leves e pesados destinados ao transporte de passageiro e/ou
pequenas cargas. Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizacdo. Transportar pessoas e materiais. Orientar o carregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados. Orientar o descarregamento de
cargas. Zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas. Fazer pequenos reparos de urgéncia.
Manter o veiculo limpo, interna e externamente, € em condi¢des de uso, levando-o a preventiva de
veiculo. Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias. Recolher o veiculo apos o servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado. Executar outras tarefas afins em conformidade
com as normas estabelecidas.
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ANEXO IIT

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS OCUPACIONAIS E
CATEGORIAS FUNCIONAIS

1. GRUPO OCUPACIONAL BASICO.

—

3.
1.

4.
1.

. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel Basico — Vigia

. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE COMUM
. Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel Comum- Auxiliar de servigos Gerais

GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE DIFERENCIADO
Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel diferenciado - Motorista

GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR
Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel elementar especializado- Auxiliar Legislativo e Auxiliar de

Servigos de Informatica

5.
l.

GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR ESPECIALIZADO
Subgrupo 1 - Pessoal de Nivel elementar especializado- Técnico Legislativo e Técnico em

Contabilidade.
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ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR GRUPOS
OCUPACIONAIS E CATEGORIAS FUNCIONAIS

(Caracterizacdo, escolaridade, requisitos, lotacdo e cargos concorrentes)

1. GRUPO OCUPACIONAL BASICO
CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA
1 - Caracterizagdo sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel basico abrangendo a execugdo de atribui¢des relacionadas as atividades
destinadas a execucao de servicos envolvendo a portaria, vigilancia, conserva¢ao, manutencao do
patrimonio e outras que se incluam por similaridade no mesmo campo de atuagao.

2 - Escolaridade: Alfabetizado
3 — Pré-Requisito: Alfabetizado

4 - Lotagdo: Na Secretaria Geral

2. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE COMUM
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
1 - Caracterizagdo sumaria da categoria funcional

Atividade de suporte comum abrangendo a execucao de atribuicdes relacionadas as atividades
destinadas a execu¢ao de servicos de limpeza conservacao das instalagdes, moveis, equipamentos
e utensilios em geral na dependéncia da Camara Municipal, caracterizando-se por sua finalidade
de apoio interno;

2 - Escolaridade: Alfabetizado

3 — Pré-Requisito: Alfabetizado

4 - Lotagdo: Na Secretaria Geral

3. GRUPO OCUPACIONAL DE SUPORTE DIFERENCIADO

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA
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1 - Caracterizagdo sumaria da categoria funcional

Atividade de suporte diferenciado abrangendo a execucgao de atribui¢oes relacionadas as atividades
destinadas a execuc¢do de servicos especializados que se caracterizam por sua finalidade de dire¢ao
de veiculo automotor, bem como ao transporte de pessoas € manutengao e conservagao do veiculo.

2 — Escolaridade e Pré-Requisito: Ensino Fundamental Completo
3 — Pré-Requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH — Classe “C”

4 — Lotagdo: Na Secretaria Geral

4. GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR LEGISLATIVO ¢ AUXILIAR DE SERVICOS DE
INFORMATICA

1 - Caracterizagao sumaria da categoria funcional

1.1 - Atividade de nivel elementar abrangendo a execugdo de atribuigdes relacionadas as
atividades destinadas a execugdo de servigos relacionados com a area legislativa e com a
administracdo em geral, secretariando, datilografando, digitando e outros servicos determinados
pela chefia superior.

1.2 - Atividade de nivel elementar abrangendo a execugdo de atribuigdes relacionadas as
atividades de informatica destinadas a execugao de servigos relacionados processamento de dados
e outras para cujo desempenho ¢ exigido diploma ou certificado de conclusdo de curso de segundo
grau e/ou habilitagdo especifica.

2 - Escolaridade:

2.1 - 8* Série do Ensino Fundamental Completo
2.2 - 8* Série do Ensino Fundamental Completo

3 — Pré-Requisito:

3.1 - Primeiro Grau Completo
3.2 - Primeiro Grau Completo e Curso de Windows — Word - Excel

4 - Lotacao: Na Secretaria Geral

5. GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR ESPECIALIZADO
CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO LEGISLATIVO e TECNICO EM CONTABILIDADE
1 - Caracterizac¢io sumaria da categoria funcional

Atividade de nivel elementar especifico abrangendo a execu¢do de atribui¢des relacionadas as
atividades destinadas a execucdo de servicos especializados médios e se destinam a execugdo de
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atribuicdes relacionadas com a drea técnico-profissionais, nas areas de contabilidade,
processamento de dados, servicos de informatica e outras para cujo desempenho ¢ exigido diploma
ou certificado de conclusdo de curso de segundo grau e/ou habilitagdo especifica, inscricdo no
Conselho Regional de Contabilidade -CRC.

2 — Escolaridade e Pré-Requisito:

2.1 - Segundo Grau Completo ’
2.2 - Segundo Grau Completo e Registro no Orgao de Classe — CRC-RJ.

3 - Lotacao:

3.1 - Na Secretaria Geral: Técnico Legislativo
3.2 - Setor de Contabilidade: Técnico em Contabilidade
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QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO FIDELIS

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Motorista CONCURSO 02 - 02 RS 2.205,75
Vigia CONCURSO 01 01 02 RS 1.377.,26
Técnico em Contabilidade CONCURSO 01 01 02 RS 4.411.,46
Auxiliar Legislativo CONCURSO 02 01 03 R$ 1.807,63
Auxiliar Servicos de Informatica CONCURSO 02 - 02 RS 2.022,44
Técnico Legislativo CONCURSO 02 01 03 RS 2.625,38
Auxiliar de Servicos Gerais CONCURSO 02 01 03 RS 1.377,26
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