PREFEITURA MUNICIPAL DE TURUCU

LEI N° 403/2003

“Dispdoe  sobre o Plano de
Classificacao de Cargos e Funcdes —
PCCF, da Camara Municipal de
Turucu, estabelece o respectivo Plano
de Carreira e da outras
providéncias”.

A Prefeitura Municipal de Turugu, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuicoes que lhe confere a Lei Organica do
Municipio,
" Faco saber, que a Camara de Vereadores de Turugu aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TIiTULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica estabelecido no servigo publico da Céamara
Municipal de Turugu o Plano de Classificagdo de Cargos e Fungdes
Gratificadas — PCCF, estabelecido por esta Lei.

Art. 2° - O Plano de Classificagdo de Cargos e Fungdes
Gratificadas aplica-se a todos os servidores da Camara Municipal, assim



entendidos os servidores municipais definidos no Regime Juridico Estatutario,
estabelecido em Lei municipal n° 386/2003, de 27 de maio de 2003.

Art. 3° - A organizagdo do pessoal da Camara Municipal, com
base no “Sistema de Classificagdo de Cargos e FungSes de Confianga™ fica
assim constituido:

[ — Quadro Permanente de Cargos;
IT — Quadro de Cargos em Comissio e de Fung¢des de Confianca.

§ 1° - O Quadro Permanente de Cargos ¢ constituido por cargos
de provimento efetivo.
' § 2° - O Quadro de Cargos em Comissdo e de Fungdes de
Confianga ¢ integrado por todos os cargos de provimento em func¢des de
confianca, criados por esta Lei.

Art. 4° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

I — Cargo: E o criado por Lei em nimero certo e com
depominagdo prépria, constituindo no conjunto de atribui¢des, deveres e
1'e§p011sabilidades cometidas a um servidor, mediante retribuicdo pecuniaria
padronizada.

II — Categoria Funcional: E o agrupamento de cargos da mesma
denominagéo, com iguais atribuigdes, constituidas de padrdes e classes.

III — Carreira: E o conjunto de cargos de provimento efetivo para
0s quais, os servidores poderio ascender através de classe, mediante
promogao.

IV — Padrdo: E a identificagdo numérica do valor do vencimento
da Categoria Funcional.

V — Classe: E a graduagdo de retribuigdo pecunidria, através de
referéncia alfabética dentro da Categoria Funcional, constituindo a linha de
promogao verificada nos prazos estabelecidos pelo artigo 21.

VI - Promogéo: E a passagem do servidor de uma determinada
classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

Art. 5° - Os cargos sdo de provimento efetivo ou comissio.
Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo formam carreira.

§ Unico — Os cargos de carreira sio os que possibilitam a
movimentagdo de seus ocupantes, mediante promogao.



Art. 7° - Considera-se Fungdo de Confianga, para os efeitos desta
Lei, a que corresponder as atribui¢des de chefia, dire¢fio e/ou assessoramento.

DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

TITULO II

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

Art. 8° - A estrutura basica do Quadro permanente de Cargos é
constituida do servi¢o de Administra¢do Geral.

Art. 9° - Fica definido o Quadro Permanente de Cargos de
provimento efetivo, com a respectiva denominagdo, numero de cargos, padrio
de vencimentos e coeficiente.

DENOMINACAO N° DE CARGOS |PADRAO COEFICIENTE
Auxihar de Servigos Gerais 02 01 1.20
Recepcionista 01 02 1.50
Assessor Legislativo 02 03 2.00
Tesoureiro 01 04 2.50
Assessor Legislativo e de anais |01 05 3.00

§ Unico — As atribuigdes dos cargos faz parte integrante desta

Lei, como Anexo .

CAPITULO 11

DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art.

10°

Entende-se por classificagdo dos

cargos, a

discriminagdo de deveres e responsabilidades, contendo o nome do cargo, o
padrdo, a sintese de deveres, exemplos de atribuigdes, condigdes de trabalho, -
requisitos para provimento, para recrutamento e acesso.




— -

Art. 11° - Faz parte integrante desta Lei, como Anexo I, as
especificagdes do Quadro Permanente de Cargos, os quais s6 poderdo ser
alterados por Lei.

Art. 12° - Toda e qualquer proposta de concessdo de qualquer
vantagem ou aumento de remunerac¢do, a criagdo de cargos ou alteragdo de
estrutura de carreiras, bem como a admissdo de pessoal, a qualquer titulo, tera
que ser prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias, conter dotagdo
or¢amentaria suficiente para o atendimento das despesas até o final do
exercicio, inclusive para os encargos e despesas decorrentes.

Art. 13° - Fica definido o Quadro de Cargos em Comissdo e
Fung¢des de Confianca da Camara Municipal, com denominacio, numero de
cargos e padrdo de vencimentos.

DENOMINACAO N° DE CARGOS REMUNERACAO
Assessor Juridico 01 CCO05
Diretor Geral 01 CC04
Assessor de Bancada 08 CCO02

Art. 14° - O provimento das Fungdes de Confianga ¢ privativo de
servidores publicos efetivos da Camara Municipal.

Art. 15° - As atribui¢cGes dos Cargos em Comissdo e Fungdes de
Confianga, fazem parte integrante desta Lei, como Anexo II.

§ 1°- Os Cargos em Comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo do Presidente da Camara, sendo que os cargos de ASSESSOR DE
BANCADA somente poderdo ser nomeados ou exonerados, apos a mdlcag;ao
oficial do Vereador Lider de Bancada.

§ 2° - A lotagdo dos cargos sera estabelecida através de portaria
legislativa. ‘

TITULO III

DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 16° - O recrutamento dos cargos de provimento efetivo se dara por Edital
de Concurso e a selegdo através de provas ou de provas e titulos nos termos do
Regulamento Especifico de Concurso da Camara Municipal e proceder-se-a
sempre que for necessario o preenchimento de cargos criados por esta Lei.




TITULO IV
DAS PROMOCOES

Art. 17° - A promogdo sera realizada dentro da série de cargos
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior.

Art. 18° - Cada cargo tera quatro classes designadas através das
letras A, B, C e D, sendo a tltima o final da carreira.

Art. 19° - Cada cargo se situa dentro da Categoria Funcional
inicialmente na classe A e a ela retorna quando vago.

Art. 20° - As promogdes obedecerdo ao critério conjunto de
tempo de exercicio em cada classe e ao merecimento.

Art. 21° - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior
para fins de promogdo para a seguinte sera de:

I - Quatro anos para a classe B;
II — Quatro anos para a classe C;
IIT — Quatro anos para a classe D.

Art. 22 — Merecimento ¢ a demonstragédo positiva do servidor no
exercicio de seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente,
dedicada e leal das atribui¢des que lhe sdo cometidas.

I — O merecimento sera apurado, considerando-se:
a) assiduidade e pontualidade, de acordo com os registros de
6controle: de ponto do servidor;

! b) disciplina e eficiéncia, de acordo com lei especifica que devera
dispor sobre a forma das avaliagdes periddicas a que serd submetido o
servidor.

§ 1° - Até que seja editada lei complementar federal sobre a
avaliagdo do desempenho funcional de que trata a alinea “b” do inciso I deste

artigo, o merecimento sera apurado na forma da alinea “a” do inciso I.
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em multa;

Iniciar-se-a nova contagem para fins de tempo exigido para promogao.

) o
'promog¢ao quando OCOITCT:

trabalho;

mais de noventa dias, mesmo quando em prorrogagao.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgao
de contagem de tempo de servigo para fins de promogéo, o servidor que:

I - Somar trés penalidades de adverténcia, de forma escrita;
I — Sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida

[1T — completar cinco faltas néo justificadas ao servigo;
IV — somar dez atrazos de comparecimento ao servigo e/ou saida
antes do horario marcado para o término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer hipdtese prevista no paragrafo anterior,

Art. 23° - Suspende-se a contagem de tempo para fins de

I - Licenga de afastamento sem direito a remuneragao;
II — Licenga para tratamento de saude quando exceder a noventa
dias, contadas as prorrogagdes, exceto quando decorrer de acidente de

[II — Licenga para tratamento de saude em pessoa da familia por

Art. 24° - A promogdo terd vigéncia a partir do més seguinte
aquele que completar o tempo de servigo exigido.

TITULO V

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS DE CARREIRA,
EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 25° - Os vencimentos dos cargos efetivos, valores dos cargos
em comissdo e fungdes de confianga, sdo expressos em coeficiente, sendo os

seguintes:
[ - Cargos de Provimento Efetivo:
VALORES EM COEFICIENTE SEGUNDO AS CLASSES
PADRAO A B C .= D
1 1.20 1.30 1.40 Sk 1150
2 1.50 1.60 1.70 | R[1.80




3 2.00 2.10 2.20 2.30

N

2.50 2.60 2.70 2.80

5 3.00 3.10 3.20 F.30

II — Cargos de Provimento em Comissdo e Fungdes de Confianca:

DENOMINACAO COEFICIENTE
CCO02 2.5
CC04 3.6
CCO05 5.0
DENOMINACAO COEFICIENTE
FCO1 1.0
FCO02 1.5
FC03 2.0
FC04 2.5
FCO05 3.0

Art. 26° - O vencimento correspondente a cada cargo de
provimento efetivo, de cargo em comissdo e de funcdo de confianga € obtido

mediante a multiplicagdo do valor padrio de referéncia pelos respectivos
coeficientes.

§ Unico — O valor padrdo de referéncia para os cargos de
provimento efetivo, para os cargos de provimento em comissio e para as
fungoes de confianga ¢ fixado em R$ 240,00 (duzentos e quarenta reais), o
qual sera reajustado anualmente, nas mesmas datas e nos mesmos indices em
que for procedida a revisdo da remuneragio dos servidores do Municipio.

TITULO VI
DA QUALIFICACAQO PROFISSIONAL

Art. 27° - A Camara Municipal, por sua Presidéncia. promoveri o
2 p

aperfei¢coamento, a qualificagdo profissional, como base de valorizacio de |

seus funcionarios estatutarios efetivos, assegurando sua participagdo. em
programas de formagdo, aperfeicoamento ou de especializagdo profissionais,



)

constituidos de segmentos teodricos e praticos objetivando promover o
aprimoramento dos servigos publicos.

§ Unico — A qualificagfio profissional sera planejada, organizada,
executada e aplicada pela Camara Municipal ou outros 6rgdos publicos ou
entidades por ela credenciados, realizando-se de forma integrada as categorias
e carreiras funcionais.

Art. 28° - A Camara Municipal, por sua presidéncia, podera
autorizar o afastamento de seus funcionarios, sem prejuizo da respectiva
remuneragdo, para freqiientar cursos de formagdo, aperfeigoamento,
atualizagdo ou especializagdo profissionais inexistentes no Municipio e/ou
participar de seminarios, congressos, encontros, jornadas e outros eventos
congéneres pertinentes as categorias funcionais integrantes do servigo da
Camara Municipal, desde que com contetdos programaticos idénticos aos
cargos ou fungdes exercidas pelos funcionarios beneficiados.

TITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° - O Quadro Permanente de Cargos de Provimento
Efetivo e o Quadro de Cargos em Comissdo e Fungdes de Confianga dos
funcionarios da Camara Municipal, sera estruturado de conformidade com as
disposicdes desta Lei.

Art. 30° - Os funcionarios estatutarios efetivos, investidos em
cargos em comissdo ou fungdes de confianga, contardo tempo de exercicio
correspondente, para fins de desenvolvimento funcional, nos termos:da
presente Lei..

Art. 31° - As disposigGes, direitos e vantagens constantes da
presente Lei, somente sdo aplicaveis e se estendem aqueles funcionarios
estatutarios efetivos submetidos aos preceitos e demais normas reguladoras
desta Lei e sujeitos ao Regime Juridico Estatutario, de conformidade com os
principios constitucionais. '

Art. 32° - Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e
fungdes de confianga da Camara Municipal de Turugu, anteriores a vigéncia
desta Lei. :



Art. 33° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta
das dotagGes or¢camentarias proprias.

Art. 34° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Turugu, 02 de setembro de 2003.

Qolocines o Sl doah

Selmira Milech Fehrenbach
Prefeita

Registre-se e publique-se

)

Renato Luiz Zanol
Secretario Municipal de Administracio e Planejamento



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

ANEXO I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

QUADRO: Permanente de Cargos de Provimento Efetivo
CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

PADRAO: 01

VAGAS : 02

Descricdo Sintética das Atribui¢des: Executar trabalhos
rotineiros de limpeza no prédio da CAmara Municipal; ajudar na remogdo e
arrumagio de moveis e utensilios.

Descrigdo Analitica das Atribuicdes: Preparar e servir chés,
cafezinhos, e outros, proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e
equipamentos; auxiliar no recebimento, conferéncia e guarda dos géneros
alimenticios; manter a higiene dos locais de trabalho; operar os diversos
equipamentos e aparelhos de cozinha.- . ;. .

Requisitos para proyimento; 5 et s
a) Idade minima de 18 anos completos;

b) Primeiro gray ingompleto. ., . .,
R N O R R AR AT

Reerutamento:

Congcurso Publico.

Condigdes deTrahalho., gas o wlrilognde Toenae e e
Carga hordia de quarenta (40), horas, semanais, com. a possibilidade, de acordo
com,a, necessidade, de exercer o trabalho durante periodo da noite, acs
sabados, domingos e feriados, bem como o uso de uniforme a ser fornecido
pelaCa“maraMummpal{' e SAvar e e e g

e AR e B

et st P s e



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

QUADRO: Permanente de Cargos de Provimento Efetivo
CARGO : Recepcionista

PADRAO: 02

VAGAS : 01

Descricdo Sintética das Atribuicdes: Coordenar e executar
trabalhos internos e externos no que tange ao bom atendimento ao publico e
aos membros do Poder Legislativo.

Descri¢io Analitica das Atribuicées: Recepcionar todas as
pessoas que se dirigirem & recepgdo da Camara Municipal; fazer e receber
ligag3es telefonicas para os Senhores Vereadores; manter contatos externos
para o Presidente da Cémara; anotar e transmitir recados; auxiliar nos demais
servigos da Secretaria da CAmara Municipal.

Requisitos para Provimento:
a) Idade minima de 18 anos completos;
b) Primeiro grau completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

Condi¢oes de Trabalho:
Carga horaria de quarenta (40) horas semanais, com a possibilidade, de acordo

com a necessidade, de exercer o trabalho durante periodo da mnoite, aos
sabados, domingos e feriados.



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

QUADRO: Permanente de Cargos de Provimento Efetivo
CARGO : Assessor Legislativo

PADRAO : 03

VAGAS :02

Descri¢do Sintética das Atribuicdes: Executar trabalhos
administrativos e datilografar e/ou digitar, aplicando a legislagdo pertinente
aos servigos legislativos.

Descri¢io analitica das Atribuicdes: Datilografar e/ou digitar
atas, transcri¢do dos anais; organizagdo de arquivos; redigir, datilografar e/ou
digitar documentos como oficios, proposigdes, emendas aos Projetos de
Decretos; secretariar sessdes ordinarias, extraordinarias e outras, inclusive as
realizadas no interior do Municipio; organiza¢do da Sala das Sessdes;
preencher formul4rios, anotar e transmitir recados; atender telefonemas:;
secretariar as Comissdes Representativas, especiais e outras; realizar buscas
nos arquivos da Secretaria. Executar todos os atos necessirios ao bom
andamento dos servigos da Secretaria, elaborar, datilografar e/ou digitar as
Folhas de Pagamento.

Requisitos para Provimento:
a) Idade minima de 18 anos completos;
b) Segundo grau completo.

Recrutamento:
Concurso Publico.

Condicdes de Trabalho:

Carga horéria de trinta e duas horas semanais, com a possibilidade, de acordo
com a necessidade, de exercer o trabalho durante o periodo da noite, aos
sabados, domingos e feriados.



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

QUADRO: Permanente de Cargos de Provimento Efetivo
CARGO : Tesoureiro

PADRAO : 04

VAGAS : 01

Descri¢iio Sintética das Atribui¢ées: Estudar, fiscalizar, orientar
e coordenar as atividades contdbeis que envolvem matéria financeira e
econdémica de natureza complexa.

Descricio Analitica das Atribui¢des: Realizar estudos e
pesquisas para estabelecimento de normas diretoras de contabilidade da
Cémara Municipal; planejar modelos e formulas para o uso dos servigos de
contabilidade; realizar a analise contabil e estatistica dos elementos
integrantes dos balangos; controlar as fichas dos funcionarios com 0s
respectivos salarios; organizar fichario de Vereadores com vencimentos;
preencher todos os formularios relativos a vencimentos dos Vereadores;
datilografar e/ou. digitar Declarages; elaborar escrita contabil do Legislativo
Municipal e elaborar os respectivos Balancetes mensais; elaborar, datilografar
e/ou digitar as Folhas de Pagamento; auxiliar nos demais servigos da
Secretaria, como secretariar reunides, transcrigdo de anais, datilografar e/ou
digitar proposigdes, oficios e outros documentos; realizar buscas nos arquivos
da Secretaria; secretariar Comissdes Representativas e outras.

Requisitos para Provimento:
a) Idade minima de 18 anos completos;

b) Segundo grau completo e habilitagio legal para o exercicio da profissdo de
Técnico em Contabilidade;

c) Estar devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade.

Recrutamento:.
Concurso Publico.

Condigdes de Trabalho:
Carga horéria de trinta e duas (32) horas semanais, com a possibilidade, de

acordo com a necessitade, de exercer o trabalho durante o periodo da niote,
aos sabados, domingos e feriados.



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

QUADRO: Permanente de Cargos de Provimento Efetivo
CARGO : Assessor Legislativo e de Anais

PADRAO : 05

VAGAS :01

Descricdo Sintética das Atribui¢des: Executar
trabalhos administrativos e datilografar e/ou digitar, a transcri¢do dos anais da
Céamara Municipal.

Descri¢iio analitica das Atribui¢des: Datilografar e/ou digitar a
transcrigdo dos anais; organizagdo de arquivos; redigir, datilografar e/ou
digitar documentos como oficios, proposi¢Ses, emendas aos Projetos de
Decretos; secretariar sessdes ordinarias, extraordinarias e outras, inclusive as
realizadas no interior do Municipio; organizagio da Sala das Sessdes;
preencher formularios, anotar e transmitir recados; atender telefonemas;
secretariar as Comissdes Representativas, especiais e outras; realizar buscas
nos arquivos da Secretaria. Executar todos os atos necessarios ao bom
andamento dos servigos da Secretaria.

Requisitos para Provimento:
a) Idade minima de 18 anos completos;
b) Segundo grau completo.

Recrutamento:
Concurso Piblico.

Condigdes de Trabalho:
Carga horéaria de trinta e duas horas semanais, com a possibilidade, de acordo

com a necessidade, de exercer o trabalho durante o periodo da noite, aos
sabados, dommgos e fenados



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

ANEXO II

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

QUADRO: Cargos em Comissio e Fungdes de Confianga
CARGO : Assessor Juridico
VAGAS :01

Descrigio Sintética das Atribuigdes: Prestar assessoria juridica
ao Presidente da Camara Municipal e Senhores Vereadores aos processos e
consultas que lhe forem submetidos.

Descri¢do Analitica das Atribuigdes: Assessorar o Presidente,
as Comissdes Legislativas e os Senhores Vereadores quanto a legalidade dos
projetos de lei e leis; elaborar documentos; instruir processos legislativos que
versem sobre assuntos juridicos; relatar parecer em questdes juridicas;
defender a CamarA Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado — TCE e
demais a¢des movidas contra a Cédmara Municipal; assessoramento Juridico
das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias; orientagdes sobre técnicas
legislativas aos funcionarios da Secretaria, zelar pelo cumprimento da Lei
Orgénica e do Regimento Interno da Camara Municipal. O Assessor Juridico
devera estar a disposi¢do dos Senhores Vereadores, na Secretaria da Camara
Municipal, por dez (10) horas semanais.

Requisitos para Provimento:

a) Idade minima de 18 anos completos;

b) Curso Superior de Bacharel em Direito e habilitagdo legal para o exercicio
da profissdo de advogado.

Recrutamento:
O cargo ¢ de livre nomeag#o a critério da Presidéncia da Camara Municipal.



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

QUADRO: Cargos em Comissio e Fungdes de Confianga
CARGO : Diretor Geral
VAGAS :01

Descri¢ido Sintética das Atribuig¢des: Dirigir todos os atos
necessarios ao bom andamento dos servicos de Secretaria da Camara
Municipal.

Descri¢cio Analitica das Atribuicdes: Distribuir as diversas
tarefas a serem executadas entre os servidores da Camara Municipal,
organizar os servigos da Secretaria e zelar pelo bom andamento deles;
supervisionar e controlar a movimentagéo de papéis, processos e documentos;
acompanhar processos licitatorios; acompanhar o processo legislativo em

todas as suas fases, observando a ordem cronoldgica das proposigdes
levantadas.

Requisitos para Provimento:
a) Idade minima de 18 anos completos;
b) Segundo grau completo.

Recrutamento:
O cargo € de livre nomeagdo a critério da Presidéncia da CAmara Municipal.

Condig¢des de Trabalho:

Carga horéria de trinta (30) horas semanais, com a possibilidade, de acordo
com as necessidades, de exercer o trabalho durante o periodo da noite, aos
sabados, domingos e feriados.



CAMARA MUNICIPAL DE TURUCU

QUADRO: Cargos em Comissdo e Fungées de Confianga
CARGO : Assessor de Bancada
VAGAS : 08

Descricéio Sintética das Atribuicdes: Coordenar e executar os
trabalhos da Bancada, sendo casa Assessor subordinado ao Lider de sua
Bancada.

Descricdo Analitica das Atribuicdes: Assessorar a Bancada do
Partido com representagdo na Camara Municipal; redigir, datilografar e/ou
digitar todos os trabalhos solicitados pelos Senhores Vereadores integrantes da
respectiva Bancada; entregar material a ser incluido na pauta das sessdes;
fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade de cada Vereador;, agendar
compromissos da Bancada, solicitar, quando autorizado oficialmente pelo
Lider da Bancada, material na Secretaria da Cdmara Municipal;, executar

outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Lider da
Bancada.

Requisitos para Provimento:
a) Idade minima de 18 anos completos;
b) primeiro grau completo.

Recrutamento:
O cargo ¢ de livre nomeagédo da Presidéncia da Camara Municipal, através da
indica¢do do Lider de cada Bancada.

Condicoes de Trabalho:

Carga horaria a critério dos Lideres de Bancada, podendo haver o exercicio de
trabalho durante o periodo da noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servigo.



