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LEI N° 3064, DE 13 DE JANEIRO DE 2015.
(Atualizada até Lei N° 4.174, de 29 de agosto de 2023)

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
HORTOLANDIA

O Prefeito do Municipio de Hortolandia, faco saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos — PCCV dos
Servidores da Camara Municipal de Hortolandia, fundamentado nos seguintes principios:

| — racionalizagdo da estrutura de cargos e carreiras;

Il — reconhecimento e valorizagado do servidor publico pelos servigos prestados,
pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional,

lIl — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagdo funcional.

Art. 2° Para os fins desta Lei consideram-se:
| — Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il — Cargo efetivo: unidade laborativa com denominagédo propria € numero
certo, que implica o desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de atribuicbes e
responsabilidades, disciplinada pelo regime estatutario, cuja investidura depende de
aprovacao em concurso publico.

[l — Cargo em Comissdo: unidade laborativa que implica o desempenho, pelo
seu titular, de conjunto de atribuicbes e responsabilidades de direcdo, chefia ou
assessoramento, provido por livre nomeacao, nos termos do art. 105, Il, da Lei Organica
do Municipio de Hortolandia;

IV — Funcao de Confianga: unidade laborativa que implica o desempenho, pelo
seu titular, de conjunto de atribuicbes e responsabilidades de direcdo, chefia ou
assessoramento, provido por meio de designacao de servidor titular de cargo efetivo, nos
termos do art. 105, V, da Lei Organica do Municipio de Hortolandia;

V — Carreira: estrutura de desenvolvimento funcional e profissional,
operacionalizada através de progressao vertical e horizontal nos Niveis e Graus, no cargo
de investidura;

VI — Padrao: conjunto de algarismos que designa o salario dos servidores,
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formado por:

a) Grupo Salarial: o conjunto de cargos publicos vinculado a uma mesma
tabela de vencimento, representado por algarismos arabicos;

b) Nivel: indicativo, representado por algarismos romanos, de posigédo vertical
na Carreira em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de
desempenho e capacitacao;

c) Grau: indicativo, representado por letras, de cada posicao horizontal na
Carreira em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de desempenho;

VIl — Progressao Vertical: passagem do servidor de um Nivel para outro,
imediatamente superior, na Tabela de Salario;

VIl — Progressao Horizontal: passagem do servidor de um Grau para outro,
imediatamente superior, na Tabela de Salario;

IX — Vencimento-base: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio
de cargo, de acordo com o Nivel e Grau;

X — Remuneracéo: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo exercicio de
cargo, composto pelo vencimento-base, acrescida das demais vantagens pessoais;

- (Revogado pela Lei n° 3.731, de 19 de dezemb

ro

de 2019)

Xl — Grupo ocupacional: conjunto de cargos publicos com atribuicbes
ocupacionais de complexidade semelhante, para fins de evolucéo funcional, definidos no
ato normativo que regulamenta a Avaliagao de Desempenho;

Xl — Quadro funcional: totalidade de servidores titulares de cargos efetivos na
Camara Municipal de Hortolandia.

CAPIiTULO Il
DISPOSIGOES GERAIS

Secao |
Da Composigao dos Quadros de Cargos

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrange os cargos
publicos que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Hortolandia.

§1° Os quadros de cargos com as respectivas denominagdes, quantitativos,
jornada de trabalho, grupos salariais e requisitos de ingresso sao os constantes do Anexo
I, forma pela qual serdo providas eventuais vagas.

§2° A formacao em nivel técnico e a exigéncia de registro profissional serao,
respeitado o disposto nos Anexos | e Il, especificadas em edital de concurso, conforme as
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atribuicdes do cargo, a regulamentacgao profissional e a oferta de cursos regulamentados
e reconhecidos pelo Ministério da Educacgéo.

§3° Os concursos publicos para provimento de cargos abrangidos por esta Lei
serao voltados a suprir as necessidades da Camara Municipal de Hortolandia, podendo
exigir conhecimentos ou habilitacbes especificas, conforme o0s requisitos minimos
definidos no Anexo |.

§4° Para os fins dos paragrafos anteriores, poderédo ser definidos critérios de
pontuacao por conhecimentos, habilitacdes ou titulos especificos.

Secgaol ll
Do Ingresso e das Atribuigoes

Art. 4° Os cargos dos quadros de cargos desta Lei sdo providos
exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos e seu ingresso se
da sempre no Nivel e Grau iniciais do cargo.

Art. 5° As atribuicbes dos cargos sao as constantes do Anexo |l desta Lei, que
correspondem a descrigdo do conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas ao
servidor publico em razéo do cargo em que esteja investido.

Secao lll
Da Remuneragao

Art. 6° O servidor sera remunerado de acordo com a Tabela de Vencimentos
constante do Anexo lll, conforme seu Padrdao e jornada de trabalho, acrescido das
vantagens pecuniarias previstas em lei. (Redagéo dada pela Lei n° 3.158, de 18 de
setembro de 2.015).

Paragrafo unico. O topo da carreira de cada cargo é representado pelo nivel
IV e grau K, conforme tabela do anexo Ill, ndo podendo o servidor que atingir o nivel e
grau maximo obter progressao vertical ou horizontal, respectivamente._ (Acrescido pela
Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 7° O servidor, com mais de cinco anos de efetivo exercicio, que tenha
exercido ou venha exercer cargo ou fungcdo que lhe proporcione remuneragao superior a
do cargo de que seja titular, ou fungédo para o qual foi admitido, incorporara um décimo
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dessa diferenga, por ano, até o limite de dez décimos. (Redacdo dada pela Lei n° 3.158,
de 18 de setembro de 2.015).

Secgao IV
Da Jornada

Art. 8° A jornada padrao de trabalho dos servidores efetivos é de 40 (quarenta
horas) semanais salvo as exce¢des do Anexo |.

§1° Os servidores efetivos designados para o exercicio de fungbes de
confianga e nomeados em cargos em comissdo se submetem a regime de dedicagéo
integral.

§2° Néio-faz " indrias:

§2° N&o faz jus a contagem de horas extraordinarias, tanto para pagamento em
pecunia como para formag¢ao de Banco de Horas: (NR) (Redac&o dada pela Lei n® 4.095,
de 02 de marco de 2.023).

| — o servidor ocupante de cargo em comissao;

Il — o servidor designado para fun¢do de confianga;

[l - O servidor designado para compor quaisquer comissdes pelas quais a
Camara faga pagamentos de gratificagbes, se as horas extraordinarias ocorrem em razao
das atividades inerentes a comissdo; (Redacdo dada pela Lei n° 3.731, de 19 de
dezembro de 2.019).

pela—chefia,—a—compensacio—nos—termos—do—artigo—9°-desta—tei- (Revogado pela Lei n°
3.158. de 18 de setembro de 2.015).

V - O servidor que tenha sido dispensado do ponto nos termos do §1° do art.
104 da Lei n® 2004 de 07 de fevereiro de 2008. (Incluido pela Lei n° 4.095, de 02 de

marco de 2.023).

§3° Os cargos que integram o Quadro Suplementar, constantes do Anexo VI,
se submetem a jornada prevista pela lei de criagao.

Art. 9° A Cémara Municipal de Hortolandia podera empregar regime de
compensagao de jornada, nos termos da Lei n® 2.004, de e 07 de fevereiro de 2008, da
Resolugdo n° 120, de 30 de novembro de 2011, da Resolugdo n° 196, de 25 de junho de
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2019 e posteriores alteracdes. (Redacdo dada pela Lei n° 3.731, de 19 de dezembro de

2.019).

CAPITULO llI
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Secao |
Disposigoes Gerais

Art. 10. A Evolugdo Funcional nos cargos ocorrera mediante as seguintes
formas:

| — Progresséo Vertical,

Il — Progressao Horizontal.

Art. 11. A Evolugdo Funcional somente se dara de acordo com a previsao
orcamentaria de cada ano para viabilizar:

| - Progressao Vertical de até 10% (dez por cento) dos servidores do quadro, a
cada processo; (Redacao dada pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Il - Progressao Horizontal de até 15% (quinze por cento) dos servidores do
quadro funcional, a cada processo. (Redacao dada pela Lei n° 3.731, de 19 de dezembro

de 2.019).

§1° Os percentuais previstos nos incisos | e Il do caput poderdo variar
conforme disponibilidade orgamentaria;

§ 2° A distribuicdo dos recursos previstos em orgamento para a evolugao
funcional dos servidores sera realizada em garantia da evolugado de 10% e 15%, para
cada grupo ocupacional, respectivamente, na evolugao vertical e horizontal. (Redacgao
dada pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

§3° Eventuais sobras poderao ser utilizadas, proporcionalmente, na Evolugao
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Art. 12. Os processos de Evolugao Funcional ocorrerdao em intervalos regulares
de 12 (doze) meses, tendo seus efeitos financeiros em junho de cada exercicio,
beneficiando os servidores habilitados. (Redacdo dada pela Lei n® 3.731, de 19 de
dezembro de 2.019).

Art. 13. O intersticio minimo exigido na Evolugdo Funcional:

| — sera contado em anos, compreendendo o periodo entre Janeiro e
Dezembro;

Il — comegara a ser contado a partir do més de Janeiro do ano em que o
servidor perceber os efeitos financeiros da primeira evolugao funcional;

[Il - considerara apenas os anos em que o servidor tenha trabalhado por, no
minimo, 7 (sete) meses na Cémara Municipal de Hortolandia, ininterruptos ou n&o,
recaindo a Avaliacado de Desempenho sobre o periodo trabalhado na Camara Municipal
de Hortolandia. (Redacao dada pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

IV — considerara apenas os dias efetivamente trabalhados e o periodo
correspondente a:

a) férias;
b) licenca maternidade, paternidade e adotante;

c) 06 (seis) meses iniciais de afastamento por doenga ocupacional ou acidente
de trabalho;

d) auséncia para fins de doagao voluntaria de sangue; (Redacédo dada pela Lei
n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

e) auséncia em decorréncia de cumprimento de servigo obrigatério legalmente
definido, assim consideradas a participacdo para tribunal de juri e convocagao pelo
tribunal regional eleitoral,

f) gozo de licenga prémio._(Acrescido pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de

2.019).

§1° Nos casos de licengas e afastamentos descritos acima, a Avaliagdo de
Desempenho recaira somente sobre o periodo trabalhado.
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Secaol ll
Da Progressao Vertical

Art. 14. A Progressdo Vertical € a passagem de um Nivel para outro,
imediatamente superior, mantido o Grau, mediante Avaliacdo de Desempenho e
Qualificagao.

Art. 15. Esta habilitado a Progressao Vertical o servidor que:
| — tiver adquirido estabilidade no cargo;

Il — houver exercido as atribui¢gdes do cargo pelo intersticio de 04 (quatro) anos
no Grau e Nivel em que se encontra;

[Il - n&o tiver contra si, no intersticio de 01 (um) ano nos termos do inciso |, do
artigo 13, decisdo administrativa transitada em julgado com aplicagdo de pena

disciplinar; (Redacéo dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

IV — houver obtido 03 (trés) desempenhos superiores a media, consideradas as
04 (quatro) ultimas Avaliagbes de Desempenho;

N - . cio

V - ndo possuir, durante o intersticio de 01 (um) ano nos termos do inciso |, do
artigo 13: (Redacao dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

\ rrais-de-6-(seis) faltas nde justificadas:

a) mais de 3 (trés) faltas nao justificadas, conforme disciplina o artigo 105 da
Lei n® 2.004/2008. (Redacao dada pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

b}y mais-de16{dezesseis)-faltas-abenradas; (Revogado pela Lei n® 3.574, de 26
de novembro de 2018).

(Revogado pela Lei n°

b) mais de 4 (quatro) auséncias de registro em ponto eletrénico por meio do
controle biométrico individual no decorrer de um més, sendo considerado as datas de
apuracgao da folha de frequéncia; (Redacéo dada pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de

2.019).
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c) mais de 30 (trinta) auséncias de registro em ponto eletrénico por meio do
controle biométrico individual no intersticio de 12 meses de avaliacdo. (Redacdo dada
pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

VI — houver obtido qualificagdo profissional, seguindo as exigéncias dispostas
no Anexo V e observado o disposto no art. 16;

§1° A média a que se refere o inciso IV do caput deste artigo € obtida a partir
da soma das pontuagdes obtidas na Avaliacao Periddica de Desempenho, em cada Grupo
Ocupacional, ndo podendo ser inferior a 70 (setenta) pontos.

pela Lei n° 3. 731 de 19 de dezembro de 2019)

§ 2° Para fins de aplicagao da presente Lei serdo consideradas e computadas
as auseéncias de registro em ponto eletrénico por meio de controle biométrico individual ou
pares incompletos na folha de frequéncia do servidor ainda que justificadas e assinadas
pela Chefia Imediata, salvo nos casos de falha do sistema de registro devidamente
atestada pela Divisdo de Recursos Humanos. (Redacédo dada pela Lei n® 3.731, de 19 de

dezembro de 2.019).

§3° Nao se aplica, para a primeira progressao do servidor, a exigéncia
constante do inciso |l do caput deste artigo.

§ 4° Nao se aplica a exigéncia constante do inciso IV do caput deste artigo aos
servidores cedidos ou ndo, que nao tiverem as avaliagdes anteriores em razao do previsto
no inciso Il do artigo 13. (Acrescido pela Lei n° 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 16. A Qualificagdo exigida para a Progressao Vertical, conforme Anexo V,
pode ser obtida mediante:

| — Graduacéo;

Il — Titulagao;

Il — Capacitacéao.

§1° A Graduacao e a Titulagao:

| — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educacao;
Il — tém validade indeterminada para os fins desta Lei;

[l — ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de Evolugao
Funcional;
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IV — ndo podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo ou em
processos de evolugao na carreira previstos em legislagéo anterior.

§2° A Capacitacao:

| — deve ser aprovada pelo Departamento Administrativo antes do inicio do
curso, ou pela Comissao de Gestao de Carreiras apos o término do curso que tenha sido
iniciado antes, ou até 06 (seis) meses apods a publicagédo desta Lei;

Il — tem validade de 5 (cinco) anos, para os fins desta Lei, contados da data de
conclusao;

Il — pode ser obtida mediante a somatéria de cargas horarias de cursos de
capacitacao, respeitadas a carga horaria minima de 06 (seis) horas, por curso,
independentemente do requisito de ingresso para o Cargo;

IV — ndo pode ser obtida por meio de cursos ou treinamentos custeados pela
Camara Municipal de Hortolandia;

V — ndo pode ser utilizada mais de uma vez para fins de Evolu¢do Funcional.

§3° O servidor deve apresentar os respectivos certificados de conclusao, com a
indicac&o das horas de curso concluidas e historico ou programagao do curso;

§4° O servidor que se habilitar a Progressao Vertical e ndo se beneficiar por
inexisténcia de disponibilidade orcamentaria e financeira podera fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso Il do § 2°.

§5° A Qualificagao deve ser pertinente as atribuigcbes do cargo;

§6° Para fins do inciso Il do §2° na hipdtese de a validade do certificado se
exaurir no decorrer do ano correspondente a habilitagcdo do servidor para a progressao
vertical, considerar-se-a valido o certificado apresentado.

Secao lll
Da Progressao Horizontal

Art. 17. A Progressdo Horizontal € a passagem de um Grau para outro,
imediatamente superior, dentro do mesmo Nivel, mediante Avaliagdo de Desempenho.

Art. 18. Esta habilitado a Progressao Horizontal o servidor que:

| — tiver adquirido estabilidade no cargo;

Il — houver exercido as atribui¢des do cargo pelo intersticio de 04 (quatro) anos
no Grau e Nivel em que se encontra;

Il — ndo tiver contra si, no periodo de intersticio, decisdo administrativa
transitada em julgado com aplicagao de pena disciplinar;

IV — houver obtido 03 (trés) desempenhos superiores a meédia, consideradas as
04 (quatro) ultimas Avaliagcées de Desempenho;
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V - n&o possuir, durante o intersticio de 01 (um) ano nos termos do inciso I, do
artigo 13: (Redacado dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

\ rrais-de-6-{seis) faltas nao justificadas:

a) mais de 3 (trés) faltas nédo justificadas, conforme disciplina o artigo 105 da
Lei n°® 2.004/2008; (Redacdo dada pela Lein® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

b)mais-de16{dezesseis)-faltas-abenradas; (Revogado pela Lei n°® 3.574, de 26
de novembro de 2018).

8. (Revogado pela Lei n°

3. 574 de 26 de novembro de 2018)

b) mais de 4 (quatro) auséncias de registro em ponto eletrénico por meio do
controle biométrico individual no decorrer de um més, sendo considerado as datas de
apuracgao da folha de frequéncia; (Redacéo dada pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de

2.019).

c) mais de 30 (trinta) auséncias de registro em ponto eletrénico por meio do
controle biométrico individual no intersticio de 12 meses de avaliagdao. (Redacdo dada
pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

§1° A média a que se refere o inciso IV do caput deste artigo € obtida a partir
da soma das pontuagdes obtidas na Avaliacdo Peridédica de Desempenho, em cada Grupo
Ocupacional, ndo podendo ser inferior a 70 (setenta) pontos.

a¥at Ja aaV¥a¥a O aVaa O—ada—1mporiinen -
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pela Lei n° 3. 731 de 19 de dezembro de 2019)

§ 2° Para fins de aplicagdo da presente Lei serdo consideradas e computadas
as auséncias de registro em ponto eletrénico por meio de controle biométrico individual ou
pares incompletos na folha de frequéncia do servidor ainda que justificadas e assinadas
pela Chefia Imediata, salvo nos casos de falha do sistema de registro devidamente
atestada pela Divisdo de Recursos Humanos. (Redacao dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de

dezembro de 2.019).

§3° Nao se aplica, para a primeira progressao do servidor, a exigéncia
constante do inciso Il do caput deste artigo.
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§ 4° Nao se aplica a exigéncia constante do inciso IV do caput deste artigo aos
servidores cedidos ou n&o, que nao tiverem as avaliagdes anteriores em razdo do previsto
no inciso Il do artigo 13. (Acrescido pela Lei n° 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 19. Fica instituido o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, com a
finalidade de aprimorar os métodos de gestao, valorizar o servidor, melhorar a qualidade e
eficiéncia do servigo publico e de gerir o processo de Evolugao Funcional.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Administrativo a gestdo do
Sistema de Avaliagao de Desempenho.

Art. 20. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho é composto por:

| — Avaliacdo Especial de Desempenho, utilizada para fins de aquisicdo da
estabilidade no servigo publico, conforme o art. 41, §4° da Constituicido da Republica
Federativa do Brasil, e para fins da primeira Evolugdo Funcional,;

Il — Avaliacdo Peridédica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de
Evolugéo Funcional.

Art. 21. A Avaliacdo Periédica de Desempenho é um processo anual e
sistematico de afericdo do desempenho do servidor, utilizada para fins de programacao de
acoes de capacitagdo e qualificacdo e como critério para a Evolucdo Funcional,
compreendendo:

| — assiduidade e pontualidade;

Il — avaliacéo funcional.

§ 1° A Avaliagado Funcional ocorrera anualmente, a partir da identificagéo e
mensuracao de conhecimentos, habilidades e atitudes, exigidos para o bom desempenho
do cargo e cumprimento da misséo institucional da Camara Municipal Hortolandia, tendo
como pontuacdo maxima 100 (cem) pontos. (Redacdo dada pela Lei n® 3.731, de 19 de
dezembro de 2.019).

§ 2° Os servidores serdo classificados em lista para fins de selecdo daqueles
que irdo progredir. (Redacéo dada pela Lei n° 3.574, de 26 de novembro de 2018).
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§ 3° Em caso de empate sera contemplado o servidor que, sucessivamente:

| - estiver ha mais tempo sem ter obtido uma Progressao Horizontal ou Vertical;
Il - idade mais avancada;

lIl - contabilizar maior tempo de exercicio no cargo;

IV - menor niumero de faltas abonadas nos termos do artigo 105 da Lei n°
2.004/2008. (Redacao dada pela Lein® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 22. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho sera regulamentado por ato
normativo no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da data de publicagao desta
Lei, observando-se:

| - serdo avaliados os servidores que tenham, no minimo 7 (sete) meses de
trabalho na Camara Municipal de Hortolandia no decorrer do periodo avaliado, prazo
aplicado inclusive aos servidores cedidos a outros 6rgaos. (Redacdo dada pela Lei n°

3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Il — a Avaliacdo de Desempenho sera realizada pelo chefe imediato do
avaliado, conforme estrutura administrativa da Camara Municipal;

lll — o servidor sera avaliado pela chefia cujo vinculo seja de maior tempo no
decorrer do periodo avaliado;

IV — na impossibilidade de realizacdo da Avaliagcado de Desempenho pelo chefe
imediato, esta sera realizada pelo superior;
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V — o servidor devera ser comunicado da data de sua Avaliacdo de
Desempenho, podendo dela participar debatendo com o chefe imediato as razdes para
as pontuacgdes, mas a sua auséncia nao impedira que a avaliagao seja realizada.

Art. 23. O servidor nomeado para ocupar cargo em comissao ou designado
para fungédo de confianga sera avaliado de acordo com as atribuigdes do cargo ou funcao
que estiver exercendo ou que tiver exercido por mais tempo durante o periodo avaliado.

3.731, de 19 de dezembro de 2019)

Art. 23-A. As avaliacbes de desempenho deverdao ser entregues no més de
dezembro. (Acrescido pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

CAPIiTULOV
DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS

Art. 24. Fica criada a Comissao de Gestao de Carreiras, composta por 05
(cinco) servidores efetivos, sendo designados seu Presidente e membros pela Mesa
Diretora da Camara Municipal de Hortolandia. (Redacao dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de
dezembro de 2.019).
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§ 1° Estando presente pelo menos 4 (quatro) membros na reunido, a Comissao
deliberara pela maioria dos presentes, sendo que o Presidente da Comissao sé vota em
caso de empate. (Redacdo dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

§2° Compete a Comisséo de Gestao de Carreiras:
| — julgar os recursos dos servidores relativos a Avaliagdo de Desempenho;

Il — avaliar a pertinéncia dos cursos de qualificacéo iniciados antes, ou até 06
(seis) meses apoOs a publicagdo desta Lei, e que se pretendem utilizar para fins de
Evolugao Funcional;

lIl - conduzir e fiscalizar os processos de Evolugao Funcional e de Avaliacéo de
Desempenho; (Redacéo dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

IV - verificar eventuais padronizagbes de conceitos de avaliacdo e aplicar a
inabilitacdo a Chefia responsavel. (Acrescido pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de

2.019).

V - praticar os atos necessarios a implementagcao do Sistema de Avaliagao de
Desempenho visando a Evolugcdo Funcional dos Servidores da Camara Municipal de
Hortolandia. (Acrescido pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

§ 3° A gratificagdo aos servidores da Comissao de Gestdo de Carreiras sera

fixada em lei especifica. (Redacao dada pela Lei n® 3.949, de 29 de marco de 2022)

§ 4° O membro da Comissado que interpor recurso fica impedido de deliberar
sobre o0 mesmo. (Acrescido pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

§ 5° Para julgamento de eventual recurso apresentado por membro da
Comisséo de Gestdo de Carreira o Presidente da Cémara Municipal de Hortolandia
nomeara trés servidores, que deverao observar as previsdes contidas no artigo 25 desta
Lei. (Acrescido pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 25. O processamento e o julgamento dos recursos atender&o o seguinte:

| — o recurso somente contemplara o resultado da Avaliacado de Desempenho
referente a ultima avaliagao;

Il — o recurso deve ser protocolizado em até 5 (cinco) dias uteis, contados da
ciéncia da Avaliagao de Desempenho pelo servidor;

[l — somente o servidor pode recorrer da sua Avaliacido de Desempenho;
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IV - o recurso podera ser provido somente quando a Avaliagdo de
Desempenho:

a) nao tiver sido executada na forma prevista na Lei e no regulamento;
b) erro na tabulagao dos resultados;

c) tiver se baseado em fatos reconhecidamente inveridicos, devidamente
comprovados. (Redacao dada pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

V - a Comissao de Gestao de Carreiras € vedado rever ou alterar o mérito das
avaliagbes, s6 podendo alterar a nota em estrita observancia as previsdes do inciso |V,
deste artigo. (Acrescido pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Paragrafo unico. A Comissdo de Gestdo de Carreiras podera, a qualquer
tempo:

| — utilizar-se de informacgdes funcionais existentes sobre o servidor avaliado;

Il — realizar diligéncias junto as unidades e as Chefias, solicitando, se
necessario, a revisao das informacgdes, a fim de corrigir erros ou omissoes;

lIl — convocar servidor para prestar, como testemunha ou nao, informagdes ou
participacao opinativa, sem direito a voto.

Art. 26. Os trabalhos da Comissédo de Gestdo de Carreiras seréo
regulamentados por ato normativo especifico.

CAPIiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Secao |
Do Enquadramento

Art. 27. Ficam os cargos alterados e renomeados na conformidade do Anexo
IV desta Lei, de forma que os cargos constantes da coluna “Situagao Atual” ficam com a
denominacdo mantida ou alterada para a constante da coluna “Situacdo Nova”.

Art. 28. Os atuais ocupantes de cargo publico serdo enquadrados:

| — nos cargos definidos pelo Anexo 1V, considerando o cargo ocupado na data
da promulgacéao desta Lei;

Il — preferencialmente no Nivel |;

[l — no Grau que corresponder ao vencimento idéntico ou, se nao for possivel,
no imediatamente superior, ao apurado no més anterior ao da publicagao desta Lei.


https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=15061
https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=15061

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Art. 29. Os atuais ocupantes dos cargos de Assessor Juridico Legislativo e de
Assistentes Técnico Legislativo poderdo optar por manter a jornada horaria de 20 (vinte)
horas semanais.

§1° Aplica-se a carga horaria de 30 (trinta) horas semanais a partir de 1° de
margo de 2015 aos servidores que nao fizerem a opgao prevista no caput até o dia 28 de
fevereiro de 2015.

§2° A opgao pela manutencdo da jornada atual ndo implica redugao
proporcional do vencimento base, em face dos valores constantes da tabela de
vencimentos correspondente ao cargo, cujo servidor optante sera enquadrado nos termos
do inciso Il do art. 28.

§3° Os ocupantes dos cargos de Assessor Juridico Legislativo e de Assistentes
Técnico Legislativo que nao optarem por manter as 20 (vinte) horas de jornada semanal
serao enquadrados da seguinte forma, sucessiva:

| — enquadramento segundo o vencimento-base apurado no més da publicagao
da Lei, nos termos do inciso Il do art. 28; e,

Il — reenquadramento em conformidade com o vencimento-base proporcional a
jornada de 30 (trinta) horas, nos termos do inciso Ill do art. 28.

Art. 30. O prazo para o enquadramento dos servidores é de até 30 (trinta) dias,
a contar da data de publicacdo desta Lei, produzindo-se efeitos financeiros a partir de 1°
de Janeiro de 2015.

Secaol ll
Do Quadro Suplementar

Art. 31. O Quadro Suplementar é o constante do Anexo VI desta Lei, ao qual
se aplicam as normas deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, inclusive quanto
a Evolucao Funcional.

§1° Os cargos do Quadro Suplementar que estejam ocupados serao extintos
quando ocorrer a sua vacancia, assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e
vantagens estabelecidos.

| - Fica o numero de vagas do cargo de Advogado reduzido a 4 (quatro) vagas,
para fins do Anexo |, desta Lei, com os dois cargos excedentes que se encontram
ocupados, fazendo parte do Quadro Suplementar, e serdo extintos quando surgir a sua
vacancia. (Acrescido pela Lei n°® 3.158, de 18 de setembro de 2.015).

§2° Os titulares de cargos do Quadro Suplementar sdo remunerados pelas
Tabelas de Vencimentos desta Lei, conforme correspondéncia estabelecida no Anexo lll.

§3° Ficam automaticamente extintos os cargos do Quadro Suplementar que
estiverem vagos na data da publicagao desta Lei.

Secao lll
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Das Disposi¢oes Gerais

Art. 32. Constara do demonstrativo de salarios o Nivel e o Grau em que esta
enquadrado o servidor.

Art. 32-A. Quando da analise do desempenho individual, fica expressamente
vedada a padronizacdo de conceito de avaliagcdo pela Chefia Imediata, assim
consideradas aquelas avaliagdes as quais foram atribuidos idénticos conceitos de
avaliacdo a servidores diferentes, com iguais ou diferentes atribuicdes, destinadas a
favorecimento de seus avaliados.

§ 1° Caso a Divisdo de Recursos Humanos verifique indicios de padronizagao
de conceito de avaliagdo, encaminhara o caso a Comissado de Gestao de Carreiras, para
decisao a respeito.

§ 2° Configurada a padronizagdo de conceito de avaliagdo, a Chefia Imediata
sera declarada inabilitada pela Comissdao de Gestdo de Carreiras e a Comissao
encaminhara o caso a autoridade superior para providéncias que julgar necessarias.
(Acrescido pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 32-B. Para fins desta Lei considera-se apuracdo da folha de frequéncia o
periodo compreendido entre o dia 11 ao dia 10 do més subsequente. (Acrescido pela Lei
n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 32.C. A Evolugcdo Funcional dos servidores deve obedecer as regras
previstas nesta Lei, independente de aposicdo de assinatura da Chefia nas folhas de
frequéncia, assim como de recebimento das verbas salariais. (Acrescido pela Lei n°
3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

Art. 33. O primeiro processo de Evolugado Funcional dar-se-a no ano de 2020,
mantidas as exigéncias de habilitagdo definidas nesta Lei. (Redagdo dada pela Lei n°

3.731, de 19 de dezembro de 2.019).

§1° No primeiro processo de Evolugao Funcional:
| — ndo sera exigido intersticio minimo no Grau ou Nivel;

Il — sera considerada apenas uma Avaliacdo de Desempenho.

§ 2° O segundo e o terceiro processo de Evolugdo Funcional manterdo as
exigéncias de habilitagdo definidas nesta Lei, exceto, respectivamente, as exigéncias de
02 (duas) e 03 (trés) avaliagdes, e de intersticio para aqueles que nao houverem
progredido anteriormente e as hipdteses elencadas no § 4° do artigo 15 e no § 4° do
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artigo 18, respectivamente. (Redacdo dada pela Lei n° 3.731, de 19 de dezembro de

2.019).

Art. 34. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das
dotagdes orgcamentarias préprias, consignadas no orgcamento vigente.

Art. 35. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 36. Ficam ratificados os atos praticados sob a vigéncia da Lei n°
3.057/2014.

Art. 37. Fica revogada a Lei n° 3.057/2014.

Hortolandia, 13 de janeiro de 2015.

ANTONIO MEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

(Publicado nos termos do artigo 108 e paragrafos, da Lei Organica Municipal de
Hortolandia)

EDVALDO APARECIDO PEREIRA
Secretaria Municipal de Administragcao
Secretario
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Anexo | - Quadro de Cargos
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Anexo | — Quadro de Cargos

ca

Processamento de Dados
ou

Tecnologia da Informacéao

Nivel superior completo

Oficial Administrativo 18 Ensino médio completo Ref. 51A | 40 horas
Operador de Som e . .

Imagem 1 Ensino médio completo Ref. 5IA 40 horas
Sonoplasta 1 Ensino médio completo Ref. 51A | 40 horas
Recepcionista 3 Ensino médio completo Ref. 2 1A | 40 horas

Ensino Médio Completo €
Técnico de Manutencéao I?\?r?r% "I'tiecnlco em
e Suporte em Informati- 1 ormatica ou Ref. 51A 40 horas

nistragdo ou Economia

Analista de Sistema 2 o . Ref. 61A 40 horas

em Analise de Sistema
. . Nivel superior completo

Aggllsta de Comunica- 1 em Jornalismo, com regis- Ref. 61A 40 horas

¢ tro no MTB
Nivel superior completo

Advogado 6 em Direito, com registro no Ref. 91A 30 horas
orgao competente

Analista Legislativo 12 |Nivel superior completo Ref. 61A | 30 horas
em Direito
Nivel Superior em Comuni-

. cacéo social, Jornalismo,

Analista Produtor de 1 RelagSes Publicas, Radio Ref. 6IA | 40 horas

Conteudo -
e Tv, ou Publicidade Pro-
paganda ou Marketing
Nivel superior em Ciéncias

Controlador 1 contabeis, Direito, Admi- Ref. 8IA 40 horas
nistragdo ou Economia

Ouvidor 1 Ensino Superior Ref. 61A 40 horas
Nivel superior em Ciéncias

Analista Administrativo 3 contabeis, Direito, Admi- Ref. 6IA 40 horas

(Redacao dada pela Lei n® 4.174, de 29 de agosto de 2023)
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Anexo Il - Atribuicao Sumaria

Atribuicdo Sumaria

MOTORISTA

Exigéncia

Ensino Funda-
mental Incomple-
to

1 - Executar sob orientagcéo do superior hierarquico ou quem por

ele designado. Os servigos relativos a conducgéo de veiculos leves,
carros oficiais para transportes de passageiros transeuntes e mate-
riais a servigco da casa. Conduzindo-o de acordo com as normas do
fabricante, bem como as normas de transito;

2 - Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e dleo do carter testando
freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento e seguranga;

3 - Emitir relatdrios de trabalho, preencher as planilhas e documen-
tos de controle e zelar pela documentagéo e conservagéo do vei-
culo;

4 - Zelar pela seguranca das pessoas e dos materiais e equipa-
mentos transportados;

5 - Executar servigos de entrega e retirada de documentos e mate-
riais, quando necessario;

6 - Praticar a direcao defensiva visando a diminuigdo dos riscos de
acidentes, realizar reparos de emergéncia;

7 - Recolher o veiculo, apds a jornada de trabalho conduzindo-o ao
local designado para guarda do mesmo;

8 - Zelar pela limpeza e conservagao de ferramentas, equipamen-
tos e do local de trabalho, Mantendo o veiculo limpo, interna e ex-
ternamente e em perfeitas condi¢des;

09 - Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencao re-
comendados preventivamente, para assegurar a plena condigédo de
utilizagao;

10 - Da assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e
panes dos veiculos;

11 - Solicitar os servigos de mecanica e manutencgéo dos veiculos
quando apresentarem qualquer irregularidade;

12 - Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de com-
plexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacio-
nal;

13 - cumprir as normas e requisitos do Cédigo de Transito Nacio-
nal.

TELEFONISTA

Ensino Funda-
mental Incomple-
to

1 - Opera equipamento telefénico, acionando teclas e outros dis-
postos, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interur-
banas;

2 - Executar as atividades de operagdo de uma mesa ou central te-
lefbnica, aparelho tipo PBX, PABX ou similares, mecanicos, elétri-
cos ou eletrénicos, para estabelecer comunicacgao interna ou exter-
na entre os solicitantes;

3 - Atende e efetua ligagdes internas e externas, operando equipa-
mentos telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a co-
municagao entre o usuario e o destinatario;

4 - Manejar o equipamento para atender chamadas, prestar infor-
magcdes, efetuar transferéncia de chamada para o ramal desejado,
efetuar ligacdes locais, interurbanas ou internacionais;

5 - Registra as ligag¢des interurbanas efetuadas, anotando em for-
muldrios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de
duracao, para possibilitar o controle de custos;

6 - Atender o usuario com presteza ouvindo e, quando for possivel,
orienta-lo encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitagao;
7 - Zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengao para assegurar-lhe perfeitas condi¢gdes de
funcionamento;

8 - Preencher mapa de tipos de ligagdo com horarios, anotar os re-
cados e transferi-los aos destinatarios, quando for possivel;

9 - Mantém atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas inter-
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

nas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas;

10 - Preencher relatérios e planilhas de controle das suas ativida-
des, codificando e cadastrando as solicitagdes;

11 - Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbani-
dade recomendaveis;

12 - Zelar pela limpeza e conservacgéao de ferramentas, equipamen-
tos e do local de trabalho;

13 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

AGENTE DE SERVI-
COoSs

Ensino Funda-
mental Completo

1 - Executa tarefas de conservacgao e limpeza das dependéncias
internas e externas da Camara Municipal;

2 - Prepara e serve café, cha, leite, agua e outros para atender aos
funcionarios da Camara e visitantes;

3 - Efetua a limpeza e higienizagdo das dependéncias da Camara,
limpando, varrendo, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto da higiene e limpeza;

4 - Recebe, armazena e controla estoques de produtos alimenti-
cios materiais de limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre
que necessario;

5 - Recolhe o lixo produzido e o conduz ao local apropriado;

6 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

VIGIA PATRIMONI-
AL

Ensino Funda-
mental Completo

1 - Exerce fungdes de zeladoria nas dependéncias da Camara Mu-
nicipal, promovendo a limpeza e conservagéo, garantindo o cum-
primento do regulamento interno, assegurando a ordem do prédio
e a seguranca do local;

2 - Exerce a vigilancia do prédio da Camara, percorrendo sistemati-
camente e inspecionando suas dependéncias, visando a protecgéao,
a manutengao da ordem, evitando a destrui¢ao do patriménio publi-
Co;

3 - Efetua ronda diurna e noturna nas dependéncias internas e ex-
ternas da Camara, verificando se portas, janelas, portées e outras
vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar furtos,
roubos e outros danos;

4 - Controla a movimentagao de pessoas e materiais, fazendo os
registros pertinentes para evitar desvios de materiais e outras ocor-
réncias prejudiciais;

5 - Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando ou supervi-
sionando os trabalhos de limpeza, remogéao ou incineragao de resi-
duos, para assegurar o bem estar dos ocupantes;

6 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

AUXILIAR DE SER-
VICOS
ADMINISTRATIVOS

Ensino Funda-
mental Completo

1 - Executa servigos gerais de escritério, verificando documentos,
acompanhando processos licitatdrios, verificando o cumprimento
da legislagao existente, para assegurar a obteng¢éo dos resultados;
2 - Verifica a posigdo do estoque, examinando, calculando as ne-
cessidades futuras, preparando pedidos de reposigao;

3 - Confere o recebimento de material confrontando com as notas
de pedidos, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos da-
dos anotados;

4 - Organiza o armazenamento de materiais e produtos, garantindo
uma estocagem racional e adequada;

5 - Elabora periodicamente, inventarios, balancos e outros docu-
mentos para prestagao de contas e os encaminha para seu superi-
or e para a area financeira;

6 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

CONTABILISTA

Ensino Médio
Completo/

1 - Escritura analiticamente os atos e fatos administrativos, efetu-
ando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar
0 controle contabil e orgamentario;
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Exigéncia

Técnico em Con-
tabilidade

Com Registro no
CRC

Atribuicido Sumaria

2 - Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a
existéncia de recursos nas dotagbes orgamentarias, para o paga-
mento dos compromissos assumidos;

3 - Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semes-
trais e anuais, relativos a execugéo orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apre-
sentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira;
4 - Desenvolve a proposta orgamentaria do legislativo;

5 - Efetua a prestagéo de contas ao Tribunal de Contas;

6 - Efetua a Contabilidade Geral (raz&o, diario, empenho, caixas,
patriménio, folha);

7 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ASSISTENTE DE
CONTABILIDADE

Ensino Médio
Completo/

Técnico em Con-
tabilidade

Com Registro no
CRC

1 - Auxilia as Diretorias Financeira e Administrativa em assuntos
pertinentes a contabilidade publica e departamento pessoal e ou-
tras areas correlatas a contadoria, na escrituragao analitica de atos
e fatos administrativos, auxiliando os correspondentes langamen-
tos contabeis, possibilitando controle contabil e orgamentario;

2 - Colabora na elaboracgao de relatérios sobre a execugao orca-
mentaria, observando as normas legais vigentes e auxilia as Dire-
torias no atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas;

3 - Auxilia e/ou elabora empenhos de despesa, verificando a classi-
ficacdo e a existéncia de recursos na dotacao orgamentaria, para o
pagamento de compromissos assumidos;

4 - Auxilia e/ou elabora folhas de pagamentos demonstrativos con-
tabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execu-
¢ao orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regula-
mentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagéao
patrimonial, econémica e financeira;

5 - Auxilia na elaboragéo da politica da organizagao, colhendo/for-
necendo informagdes e sugestdes para a definicdo de objetivos;

6 - Auxilia o gerenciamento do orgamento de despesa, do desen-
volvimento dos programas administrativos, orientando na solugéo
de problemas, sugerindo decisdes, para melhorar o desempenho
dos trabalhos;

7 - Zela pela observancia das disposi¢des regulamentares internas
de legislagao especial, acompanhando o processamento das ativi-
dades, para assegurar a normalidade da unidade;

8 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

OFICIAL ADMINIS-

TRATIVO

Ensino Médio
Completo

1 — Atividades comuns a todas as areas/fungoes:

1.1 — Prestar assisténcia a unidade de atuagao, controlando os ser-
vigcos gerais de escritério, compatibilizando os programas adminis-
trativos e informatizados adotados pela Camara de acordo com as
normas e procedimentos da unidade administrativa;

1.2 — Auxiliar na coleta e analise dados, para colaborar nos traba-
Ihos técnicos e administrativos sobre assuntos de sua unidade;

1.3 — Coordenar e promover a execugao dos servigos gerais de es-
critério, verificando os documentos, para garantir os resultados da
unidade;

1.4 — Auxiliar na organizagdo dos servigos administrativos, com-
pondo fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos,
para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

1.5 — Zelar pelos equipamentos de trabalho, comunicando defeitos
e solicitando seu conserto e manutengao para assegurar o perfeito
funcionamento;

1.6 — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato;

1.7 — Executar servigos gerais administrativos, exercendo trabalhos
de digitacdo e célculos, efetuando controle de arquivos e ficharios
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

e outras tarefas de acordo com as normas e procedimentos da uni-
dade administrativa;

1.8 — Atender o usuario com presteza, por telefone ou pessoalmen-
te, ouvindo, orientando e encaminhando-o ao atendimento, por tipo
de solicitagdo e, quando for possivel, indicar os caminhos mais
adequados de solugéo ou, registrar as reclamacdes;

1.9 — Manter contatos com usuarios e instituigdes, preencher rela-
térios codificando e cadastrando as solicitagoes;

1.10 — Elaborar indices, separando e classificando expedientes e
documentos, controlando requisigdes e recebimento de materiais,
atendendo a chamadas telefonicas, fornecendo informagdes relati-
vas a sua unidade de trabalho;

1.11 — Atualizar tabelas e quadros demonstrativos, bem como, ela-
borar relatérios, pesquisas, estatisticas e levantamentos, além de
outras atividades correlatas;

1.12 — Verificar o conteudo e a finalidade de documentos em geral
a fim de organizar informagdes, executando a digitagdo de dados,
segundo modelos determinados, ou gerando relatorios;

1.13 — Receber e enviar correspondéncias e documentos, bem
como, cadastrar, organizar, arquivar, consultar, elaborar e digitar,
controlar e corrigir planilhas, textos, correspondéncias, relatérios e
outros documentos;

1.14 — Ler e arquivar publicagbes, bem como, organizar e confecci-
onar quadros de avisos;

1.15 — Compatibilizar rotinas por meio ou no uso dos sistemas in-
formatizados internos e externos adotados pela Administragdo da
Camara para atendimento de normas de envio de informacgdes exi-
gidas por outros érgaos ou entes federativos;

1.16 — Gerir e alimentar os sistemas informatizados internos e ex-
ternos adotados pela Administracdo da Camara.

OFICIAL ADMINIS-
TRATIVO

Ensino Médio
Completo

1.17 — Receber e prestar contas de verbas de adiantamento, e au-
xiliar nos procedimentos de adiantamento;

1.18 — Requisitar, receber, armazenar, controlar e distribuir materi-
ais de sua unidade;

1.19 — Solicitar manutengao predial e de equipamentos de sua uni-
dade;

1.20 — Prestar assisténcia, acompanhar reunides de trabalho, tirar
cbpias, enviar e receber mensagens e manter contatos com usua-
rios e instituigdes;

1.21 — Localizar e entregar processos, auxiliando na procura dos
temas, bem como, manter organizados e atualizados os arquivos e
seus controles;

1.22 — Auxiliar na realizagéo das demais atividades administrativas
da unidade em que estiver lotado;

1.23 — Orientar estagiarios e ajudantes na execugao de seus servi-
GOs;

1.24 — Zelar pela limpeza e conservagao de ferramentas, equipa-
mentos e do local de trabalho;

1.25 — Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organi-
zacional.

2. Quando na area/fungéo de processo legislativo:

2.1 — Proceder a transcri¢cdes de gravagdes das sessbes ordina-
rias, extraordinarias, solenes, bem como de outros eventos oficiais
que |Ihe forem solicitados;

2.2 — Alimentar os sistemas informatizados do processo legislativo
adotados pela Administragdo da Camara;

2.3 — Certificar o cumprimento de tramitagdo dos atos e andamen-
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

tos do processo administrativo;

2.4 — Acompanhar sessodes e audiéncias auxiliando no devido cum-
primento das normas regimentais e do processo legislativo;

2.5 — Editar termos de autégrafo, leis, decretos legislativo, resolu-
¢Oes e atos da Presidéncia e da Mesa Diretora;

2.6 — Outras atribuicdes associadas ao processo legislativo e se-
cretaria da Camara;

2.7 — proceder as publicagdes legais, enviar e receber os docu-
mentos e proposituras de outros 6rgaos;

2.8 — tramitar e dar andamentos aos projetos em deliberagao, pres-
tar auxilio ao nucleo de comissdes permanentes.

3. Quando na area/fungéo de compras:

3.1 — Acompanhar e auxiliar processos licitatérios e de contrata-
¢Oes, verificando o cumprimento da legislagéo pertinente, para as-
segurar a obtencao dos resultados;

3.2 — Auxiliar na elaboragao e digitacado de editais licitatérios, enca-
minhar processos para reserva de dotagao orgamentaria, e demais
procedimentos relativas ao andamento dos processos de contrata-
¢ao e licitagao;

3.3 — Auxiliar e manter cadastro e pesquisar novos fornecedores,
emitir mapas de pregos, analisar pedidos de compras e servicos,
bem como as propostas comerciais;

4. Quando na area de Recursos Humanos:

4.1 — Realizar tarefas envolvidas na organizagéo, controle de pes-
soal, de acordo com as normas e politicas, que visem dotar a Ca-
mara de uma forga de trabalho qualificada e eficaz;

OFICIAL ADMINIS-
TRATIVO

Ensino Médio
Completo

4.2 — Auxiliar nas diretrizes para implantagdo e/ou desenvolvimento
de programas de administracdo de salarios e beneficios, treina-
mentos, desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento e planos
de cargos e carreiras dos servidores, nos termos da legislagao;

4.3 — Auxiliar na execugéao de atividades e assuntos pertinentes a
area de Recursos Humanos, tais como o atendimento cotidiano,
cadastramento, auxilios e outros direitos previstos na legislagéo vi-
gente;

4.4 — Orientar os servidores quanto as normas disciplinares e as
rotinas de funcionamento da unidade;

4.5 — Auxiliar no desenvolvimento de acbes de saude e seguranga
do trabalho dos servidores

4.6 — Desenvolver atividades de preenchimento de informacgéo
para folha de pagamento, Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS) e da Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte,
bem como analise e processamento dos beneficios dos servidores.

5. Quando na area Financeira:

5.1 — Auxiliar na realizagdo de pagamentos e recebimentos, rece-
ber documentos relativos a pagamento e recebimento a efetuar,
verificando sua exatidao em observancia as normas especificas,
registrar e observar atos suspensivos ou impeditivos de pagamen-
tos e recebimentos;

5.2 — Proceder a depdsitos e retiradas de valores remetendo os
comprovantes aos 6rgaos de contabilidade e, elaborar e encami-
nhar de diversos relatérios, bem como, o controle do movimento de
caixa com a respectiva prestagcao de contas;

5.3 — Preparar e instruir processos de natureza financeira e tributa-
ria, promover a manuteng¢ao do cadastro fiscal por meio informati-
zado, controlando dados e planilhas e, elaborar relatérios circuns-
tanciados sobre aspectos tributarios e natureza cadastral;
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SONOPLASTA

Exigéncia

Ensino Médio
Completo

Atribuicido Sumaria

1 - Opera equipamento de som para audi¢gao de sessdes ou outras
atividades realizadas pela Camara Municipal;

2 - Instala e opera equipamentos de som, com cabos e microfones;
3 - Procede a gravagbes de sessdes, reunides e outros eventos re-
alizados no Plenario da Camara e de eventos realizados externa-
mente;

4 - Auxilia nos trabalhos da Secretaria da Camara, quando solicita-
do;

5 - Zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencgéo para assegurar o perfeito funcionamento;
6 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

RECEPCIONISTA

Ensino Médio
Completo

1 - Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-se informagdes e/ou encaminha-lo as pes-
soas ou unidades administrativas solicitadas;

2 - Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando
suas pretensoes, para prestar-lhes e providenciar o seu devido en-
caminhamento;

3 - Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanida-
de recomendaveis;

4 - Registra visitas anotando dados pessoais e comerciais do mu-
nicipe e/ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

5 - Recebe a correspondéncia enderecada a Administracdo da Ca-
mara, as enderegadas aos Parlamentares e aos servidores, regis-
trando-a em livro préprio para possibilitar sua correta distribuicao;
6 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

OPERADOR DE
SOM E IMAGEM

Ensino Médio
Completo

1 - Produz e registra, em fotografias e videos, imagens de atos e
atividades do Poder legislativo e de seus membros, nos ambitos in-
terno e externo;

2 - Processa arquivamento das imagens, com inventario de seu
conteudo para buscas e conhecimento;

3 - Auxilia nas sessbées plenarias da Camara nas atividades relaci-
onadas a filmagem e captura de imagens, transmiss&o e outras
correlatas a suas atribuigoes;

4 - Edita e prepara os videos para uso nas redes sociais da Cama-
ra Municipal de Hortolandia;

5 - atua como cinegrafista de eventos oficiais do Poder Legislativo
ocorridos na Camara Municipal de Hortolandia;

6 - Efetuar, sob supervisédo do jornalista ou assessor de imprensa,
reportagens fotograficas ou registros de fatos, pessoas ou locais,
operando equipamentos de fotografia;

7 - Fotografar e filmar eventos e atividades culturais e esportivas
de interesse da municipalidade;

8 - Fazer o planejamento do motivo a ser registrado, estabelecen-
do a sequéncia de imagens a serem gravadas em pelicula;

9 - Realizar a instalagédo dos equipamentos de fotografia, filmagem
e iluminacao, quando necessaria;

10 - Preparar locais para eventos diversos, testando distancias, fo-
cos, luzes, verificando com antecedéncia a qualidade de fotos que
serado obtidas;

11 - Revelar, reproduzir e ampliar fotos digitais ou através de estu-
dio:

12 - Preparar e editar fotografias, filmagens e videos para publica-
¢ao;

13 - Organizar e arquivar negativos ou arquivos digitais de fotos e
videos;

14 - Orientar estagiarios e ajudantes na execugéo de seus servi-
GOs;
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

15 - Zelar pela limpeza, manutengao e conservagao de ferramen-
tas, equipamentos e do local de trabalho;

16 - Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de com-
plexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacio-
nal;

17 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

TECNICO DE MA-
NUTENCAO
SUPORTE EM
INFORMATICA

Ensino Médio
Completo e Cur-
so Técnico em In4
formatica ou

Processamento
de Dados ou

Tecnologia da In-
formacao.

1 - Atuar na recuperacéao, conservacao € manutengao de equipa-
mentos de informatica e redes de transmissao de dados;

2 - Executa configuragdes de sistema operacional, realiza limpeza
e conservagao dos equipamentos;

3 - Faz testes preventivos operacionais e de seguranga nos equi-
pamentos e demais periféricos;

4 - Auxilia na montagem e manutengéo de computadores, instala
softwares e presta suporte aos usuarios;

5 - Faz manutengao geral dos hardwares e equipamentos, monta-
gem de infraestrutura e manutencéo em redes ldgicas;

6 - Instala, configura e desinstala programas basicos, utilitarios e
aplicativos;

7 - Realiza procedimentos e rotina de copias de segurancga
(backup) e recuperacéo de dados;

8 - Realiza manutencgéao preventiva e corretiva de equipamentos de
informatica;

9 - Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de comple-
xidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA DE SIS-
TEMA

Ensino Superior
com formacgao
em Analise de
Sistema

1 - Trabalha com a estruturagao e a analise de sistemas em banco
de dados informatizado;

2 - Levanta e especifica as necessidades, requisitos e regras de
negocios elaborados, elabora rotinas, fungdes e procedimentos
das aplicagdes;

3 - Projeta e documenta a estrutura dos sistemas e componentes
das aplicagdes definidas;

4 - Testa as convencgdes planejadas;

5 - Auxilia na definicao dos hardwares necessarios aos sistemas
desenvolvidos;

6 - Analisa e projeta sistemas;

7 - Elabora a modelagem dos dados;

8 - Cria a normalizacao das bases de dados; administra as bases
de dados;

9 - Criar metodologias, técnicas e ferramentas de analise;

10 - Utiliza ferramentas e técnicas de projeto para elaborar analise
estruturada, analisa os projetos com visdo orientada a objetos;

11 - Analisa as estruturas sob o conceito de data warehouse;

12 - Define cronogramas e prototipagao;

13 - Documenta, utilizando ferramentas apropriadas;

14 - Elabora engenharia de software;

15 - Planeja e analisa os softwares com visdo qualitativa, utilizando
técnicas e estratégias de testes;

16 - Gerencia projetos de sistemas;

17 - Projeta interfaces, funcionalidades, linguagens e ferramentas
de programacao visual;

18 - Desenvolve ambientes interativos;

19 - Implementa politicas de seguranga e performance dos bancos
de dados;

20 - Recebe através de atendimentos telefénico, correio eletrdnico
e pessoalmente as solicitagdes de servigos;

21 - Detecta e identifica problemas com os equipamentos, tes-
tando-os pesquisando e estudando solugdes e simulando altera-
¢oes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as
areas da Camara;
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

22 - Instala e configura sistemas operacionais em servidores de
rede;

23 - Supervisiona e/ou instala e configura sistemas operacionais
em servidores de rede;

24 - Supervisiona e/ou realiza manutengao de computadores e pe-
riféricos de pequeno porte;

25 - Administra servidores de rede e equipamentos de comunica-
¢ao visando a operacionalizagao dos sistemas informatizados dos
clientes;

26 - Executa outras tarefas correlatas e que forem aplicaveis as
peculiaridades do Poder Legislativo.

ANALISTA LEGIS-
LATIVO

Ensino Superior
Completo com
formacéo em Di-
reito

1 - Presta assisténcia a unidade de atuagao, controlando e execu-
tando os servigos gerais da unidade, compatibilizando os progra-
mas administrativos com as demais medidas.

2 - Auxilia na elaboragao de projetos legislativos, resolugao, reque-
rimentos, mog¢des, indicagdes, oficias oriundos da unidade e outros
expedientes e/ou documentos pertinentes;

3 - Colabora emitindo manifestagdo de entendimento ou sugestdes
sobre assuntos de sua unidade, coletando, pesquisando e anali-
sando dados, para o bom andamento dos trabalhos técnicos e ad-
ministrativos;

4 - Coordena e/ou executa os servigos gerais de escritorio, verifi-
cando os documentos, para garantir os resultados da unidade;

5 - Coordena e acompanha processos/procedimentos de interesse
da unidade, verificando o cumprimento da legislagéo pertinente,
para assegurar a obtencao dos resultados;

6 - Participa de projetos ou planos de organizagao dos servigos ad-
ministrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais es-
quemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos;

7 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Ensino Superior
em: Comunica-
¢ao social, Jorna-

1 — Realiza gestao das redes sociais, publicando conteudo de inte-
resse da Camara Municipal de Hortolandia;
2 — Monitora e administra as midias sociais;
3 — Elabora planejamento estratégico de marketing digital, visando

ANALISTA PRODU- | ® ~ a melhoria da impressao do Poder Legislativo perante a sociedade;
lismo, Relagdes X ; . i
TOR DE e o 4 — Desenvolve arte e estilo do conteudo a ser divulgado;
CONTEUDO Publicas, Radio &\ 5 _ oo o cia marketing de influénci ltados de avaliaggo d
Tv, Publicidade e ° - erencﬂa.mar eting de influéncia e resultados de avaliagéo de
Propaganda e esempenno, . ]
. 6 — Outras atividades compativeis com o cargo;
Marketing ; .
7 — Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.
CONTADOR Ensino Superior 1 - Executa os servigos de contabilidade da Camara e os servigos

Completo

de tesouraria da Camara;

2 - Escritura analiticamente os atos e fatos administrativos, efetu-
ando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar
o controle contabil e orgamentario;

3 - Examina empenhos de despesa, verificando a classificagéo e a
existéncia de recursos nas dota¢des orcamentarias, para o paga-
mento dos compromissos assumidos;

4 - Elabora demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semes-
trais e anuais, relativos a execugéo orgcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apre-
sentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira,
devidamente atualizadas;

5 - E responsavel pela integridade das informacdes contébeis, or-
camentarias e financeiras que deverao estar devidamente atualiza-
das, diariamente, nos correspondentes softwares, a produzir os
respectivos relatorios;
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

6 - Elabora a proposta orgamentaria do Poder Legislativo;

7 - Organiza relatérios e processos para prestacéo de contas ao
Tribunal de Contas; Efetua a Contabilidade Geral (razéo, diario,
empenho, caixas, patrimdnio, folha);

8 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

ANALISTA DE CO-
MUNICACAO

Nivel superior
completo em Jor-
nalismo, com re-
gistro no MTB

1 - Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, cole-
tado dados, entrevistando, participando de reuniées, conferéncias,
congressos, inauguragdes e outros eventos de interesse do Legis-
lativo, para promover, através de jornais e outros meios de comuni-
cacao, a divulgagéao referente aquela programagéo;

2 - Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jorna-
listica das atividades legislativas, consultando as diversas fontes
de interesse, para transmitir informagdes dos acontecimentos e re-
aliza¢des na Camara Municipal;

3 - Assessora o Presidente, os Vereadores e demais autoridades
administrativas na redagao de discursos e pronunciamentos, redi-
gindo as minutas para transmissao da mensagem;

4 - Executa outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato

ADVOGADO

Nivel superior
completo em Di-
reito, com regis-
tro no érgdo com-
petente

1 - Assessora a area de procedimentos juridicos;

2 - Estuda e examina documentos juridicos;

3 - Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos ju-
ridicos;

4 - Representa a Camara Municipal em juizo ou fora dele, na defe-
sa dos interesses do 6rgao;

5 - Mantém constante acompanhamento dos sites juridicos na in-
ternet e de 6rgaos governamentais, em especial, dos érgaos do
Poder Judiciario;

6 - Mantém contato com consultoria técnica especializada e partici-
pa de eventos especificos da area para atualizar questdes juridicas
voltadas a Administragao Publica;

7 - Orienta, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalida-
de, as agoes legislativas, nos termos do Regimento Interno da Ca-
mara Municipal de Hortolandia;

8 - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato;

9 - Assessoria e consultoria na area de procedimentos juridicos,
administrativos e legislativos, dando atendimento a Vereadores,
Comissdes e Mesa Diretora;

10 - Assessorar as ComissGes Permanentes, Especiais, Especiais
de Inquérito e Processantes e nas atividades do Processo Legisla-
tivo.

ASSESSOR ADMI-
NISTRATIVO

Ensino Superior
Completo

1 - Assessora a unidade em assuntos pertinentes ao correspon-
dente departamento emitindo pareceres e sugestdes para q viabili-
zacgao dos planos;

2 - Coordena, acompanha e executa processos/procedimentos de
interesse da unidade, verificando o cumprimento da legislagao per-
tinente, para assegurar a obtencéo dos resultados;

3 - Participa de projetos ou planos de organiza¢ao dos servigcos ad-
ministrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais es-
quemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos;

4 - Assessora a elaboracao da politica administrativa da organiza-
¢ao, fornecendo informacdes e sugestbes para a definicdo de obje-
tivos;

5 - Controla o desenvolvimento dos programas administrativos, ori-
entando na solugao de problemas, tomando decisdes, para melho-
rar o desempenho dos trabalhos;

6 - Zela pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

de legislagao especial, acompanhando o processamento das ativi-
dades administrativas e financeiras, para assegurar a normalidade
dos trabalhos desenvolvidos na unidade;

7 - Executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Ensino Superior

1 - Recebe e encaminha denuncias, reclamacgdes e representagdes
sobre atos que entenda ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que

OUVIDOR contrariem o interesse publico, praticado por agentes e servidores
Completo publicos da Camara Municipal, e quanto a formulagdo de politicas
legislativas, encaminhando-os a Presidéncia da Camara.
Ensino Superior |1 - Avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento, bem
Completo em como a legalidade e os resultados da gestdo orgcamentaria, finan-
CONTROLADOR C|§n0|a_s c_:onta- ceira e pgtrlmonlal da Camara, ) o o
beis, Direito, Ad- |2 - organizar e executar programagéao periddica de auditoria con-
ministracdo ou tabil, financeira, orgamentaria e patrimonial nas unidades adminis-
Economia trativas da Camara
ANALISTA ADMI- Nivel Superior Descricao sintética: 99mpreend§ 0s cargos que se destingm a con-
NISTRATIVO em Administra- ceber e executar analises organizacionais e formular medidas obje-

¢ao, Direito, Eco-
nomia, Contabili-
dade.

tivando a otimizagdo do desempenho Administrativo da Camara
Municipal.

1 — Atividades comuns a todas as areas e funcoes:

1.1 — Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas e entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medi-
das para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de ativi-
dades em sua area de atuagao;

1.2 — Realizar as atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

1.3 — Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal técnico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qua-
litativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

1.4 — Participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da
Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando estu-
dos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisan-
do e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagao de dire-
trizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara;

1.5 — Reallizar certificagdo de documentos, conferindo-os, carim-
bando-os e assinando-os para envio aos solicitantes;

1.6 — Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa-
¢ao profissional;

1.7 — Realizar suas atividades por meio dos sistemas informatiza-
dos adotados pela Administragdo da Camara, e exigidos por outros
6rgaos ou entes federativos;

1.8 — Desenvolver levantamento e procedimentos para o envio das
informagdes necessarias através dos sistemas informatizados ado-
tados pela Administragdo da Camara;

1.9 — Levantar informacdes e acompanhar os 6rgaos de fiscaliza-
¢ao no exercicio de suas atividades junto a Camara.

2 — Quando na fungao/divisdo de compras:

2.1 — Auxiliar na elaboragao e acompanhamento da execugao do
Plano de Contratagdo Anual e manter o Sistema de planejamento e
gerenciamento de contratagées da Camara Municipal de Hortolan-
dia, nos termos do Decreto n® 10.947 de 25 de janeiro de 2022;

2.2 — Auxiliar nas atividades de compras e contratagdes e assistir,
no que Ihe couber, os procedimentos licitatorios para contratagdes,
aquisicao de materiais e execugao de obras e servigos;

2.3 — Auxiliar a unidade administrativa na elaboragcéo de documen-
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

tos necessarios ao bom andamento dos processos de licitagbes e
contratagoes;

2.4 — Auxiliar no planejamento e gerenciamento das atividades de
compras e contratagdes;

2.5 — Auxiliar os demais departamentos no cumprimento das eta-
pas exigidas para as compras e contratages, conforme previsto
na Lei Federal n © 14.133, de 1° de abril de 2021 ou outra que a
substitua;

2.6 — Gerenciar o cadastro de fornecedores da Camara, compreen-
dendo atividades de registro, excluséo e alteracado cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada, ampliando as alter-
nativas de fornecedores habilitados;

ANALISTA ADMI-
NISTRATIVO

Nivel Superior
em Administra-
¢ao, Direito, Eco-
nomia, Contabili-
dade.

2.7 — Analisar e classificar para cadastro e processos de contrata-
¢ao junto a Camara aspectos tais como: vigéncia, objeto social,
restrigbes, impedimentos e outros elementos comerciais que se fi-
zerem necessarios, visando a lisura de todo o processo;

2.8 — Controlar os prazos de entrega de material, providenciando
as cobrangas quando for o caso; realizar, sob orientagao especifi-
ca, coleta de precos e licitagdes publicas e administrativas para os
processos de licitagbes e contratagdes;

2.9 — Elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos ser-
vigos de compras, licitagao e contratagdes;

2.10 — Prover a administracdo da Camara com os precos de refe-
réncia para procedimentos de aquisicao de materiais e de servigos,
executando levantamentos estatisticos sobre a performance dos
precos praticados;

2.11 — Auxiliar no supervisionamento das atividades do almoxarifa-
do da Camara Municipal;

2.12 — Elaborar critérios e normas de padronizagao, especificagao,
compra, guarda, estocagem, controle e alienagéo, baseando-se em
levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema
de materiais;

2.13 — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superi-
or imediato.

3 — Quando na funcgéo de planejamento e gestao:

3.1 — Participar da analise dos controles ja existentes na avaliagao
da atitude e eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho;

3.2 — Acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem exe-
cutadas pelas unidades auditadas, avaliando as providéncias ado-
tadas para corrigir as condigdes de controle ou distorgdes aponta-
das pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condi¢des insa-
tisfatérias reveladas pelos exames;

3.3 — Discutir os aspectos levantados durante os exames de audi-
toria com os responsaveis pelas unidades administrativas ou fun-
¢bes auditadas, buscando solugbes para as deficiéncias de contro-
le e de desempenho operacional ou administrativo;

3.4 — Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organi-
zacgao no contexto interno e externo, identificando oportunidades e
problemas, definindo estratégias, bem como apresentando propos-
tas de programas e projetos;

3.5 — Elaborar a implementac¢ao de programas e projetos nas diver-
sas areas de atuacao da Camara, identificando fontes de recursos,
dimensionando sua amplitude e tragando estratégias de implemen-
tacao;

3.6 — Coordenar, assessorar a coordenagao ou monitorar a execu-
¢ao de programas, planos e projetos;

3.7 — Promover estudos de racionalizagao administrativa;

3.8 — Aplicar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos
de administragéo geral;
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

3.9 — Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da Camara;

3.10 — Propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estu-
dos técnicos, para implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas,
métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

ANALISTA ADMI-
NISTRATIVO

Nivel Superior
em Administra-
¢ao, Direito, Eco-
nomia, Contabili-
dade.

3.11 — Elaborar, rever, implantar e avaliar regularmente instrucoes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informacoes, para racionalizagao e atualizagao de normas e proce-
dimentos;

3.12 — Elaborar, rever, implantar e avaliar regularmente instrucoes,
formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando
informacdes, para racionalizagdo e atualizagdo de normas e proce-
dimentos;

3.13 — Planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando re-
sultados e fomentando politicas de mudanca.

4 — Quando na area ou fungao de gestéo de pessoas :

4.1 — Desenvolver atividades de administragéo de pessoal, elabo-
rando e analisando a folha de pagamento, emitindo relatérios com
informagdes fiscais gerando arquivos para os langamentos finan-
ceiros;

4.2 — Elaborar e conferir as informagdes da Relagdo Anual de Infor-
magcgdes Sociais (RAIS) e da Declaragéo de Imposto de Renda Re-
tido na Fonte,

4.3 — Acompanhar alteragées na legislagéo trabalhista, estatutaria
e previdenciaria, provendo suporte técnico a funcionarios e demais
integrantes da equipe, visando ao atendimento de demandas;

4.4 — Desenvolver atividades em relagbes estatutarias e previden-
ciarias, analisando, acompanhando e orientando a aplicagéo de
indices de correcgao salarial e pisos de vencimentos, beneficios, di-
reitos, obriga¢des e outros aspectos, visando ao enquadramento
da Camara as disposigdes legais € minimizando riscos de passivo
trabalhista;

4.4 — Desenvolver atividades de analise e controle de beneficios,
apoiando a administracao de vales-refeigao e alimentagao, em-
préstimos, convénios de assisténcia médica e odontoldgica, seguro
de vida e outros, estudando novos contratos e determinagdes le-
gais, esclarecendo duvidas, prestando orientagbes a folha de pa-
gamento a respeito de inclusdes, exclusdes e alteracdes e elabo-
rando relatdrios, visando a manutencgéao e estrutura adequada a sa-
tisfacao dos servidores, conforme as normas legais e internas que
versam sobre o assunto;

4.5 — Desenvolver atividades inerentes a fiscalizagao trabalhista,
estatutaria e previdenciaria, solicitando e levantando documenta-
¢bes, emitindo certiddes, elaborando cartas e declaragdes, aten-
dendo a fiscalizacao e requisitando e acompanhando o pagamento
de débitos, visando evitar e apoiar a defesa da Camara em proces-
sos judiciais e cumprir exigéncias de processos licitatorios;

4.6 — Desenvolver atividades de remuneragao, descrevendo, anali-
sando e avaliando cargos, realizando pesquisas de mercado, ela-
borando e mantendo tabelas salariais e programas de remunera-
¢ao fixa e variavel, projetos especificos e indicadores, bem como
procedimentos, fluxos e politicas, analisando movimentacgdes de
pessoal, fornecendo dados salariais para processos licitatorios e
orientando as areas e demais integrantes da equipe em praticas
salariais, visando manter uma estrutura de cargos e salarios ade-
quada as diversas demandas de pessoal da Camara mediante a
atracdo, motivacgdo e retencéo de profissionais qualificados;
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Exigéncia

Atribuicido Sumaria

ANALISTA ADMI-
NISTRATIVO

Nivel Superior
em Administra-
¢ao, Direito, Eco-
nomia, Contabili-
dade.

4.7 — Desenvolver programas e politicas de gestdo de pessoas,
aperfeicoando atividades na sua area de atuagao, visando a capa-
citacao técnica, treinamento, motivagao organizacional e melhoria
da formagéao dos servidores.

5 — Quando na area/fungéo de processo legislativo e secretaria:
5.1 — Promover e verificar o cumprimento da devida tramitagdo do
processo legislativo;

5.2 — Gerir e alimentar os sistemas informatizados do processo le-
gislativo, adotados pela Administracdo da Camara;

5.3 — Certificar o cumprimento de tramitacdo dos atos e andamen-
tos do processo administrativo;

5.4 — Acompanhar sessoes e audiéncias auxiliando no devido cum-
primento das normas regimentais e do processo legislativo

5.5 — Acompanhar e certificar do cumprimento dos prazos referen-
tes ao processo legislativo

5.6 — Acompanhar e revisar a elaboragao de termos de autégrafo,
leis, decretos legislativo, resolugbes e atos da Presidéncia e da
Mesa Diretora;

5.7 — Outras atribuigbes associadas ao processo legislativo e se-
cretaria da Camara;

(Redacao dada pela Lei n® 4.174, de 29 de agosto de 2023)



https://sapl.hortolandia.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=17963

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Anexo lll - Tabelas de Vencimento

(Regulamentado pela Lei n°® 3.731, de 19 de dezembro de 2019)
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Anexo IV - Alteragao e Redenominagao de Cargos

Ensino Fundamental Incompleto
Situagao Atual Situacao Nova
Motorista Motorista
Telefonista Telefonista

Ensino Fundamental Completo

Situagao Atual Situagao Nova
Ajudante de Servicos Agente de Servicos
Zelador Vigia Patrimonial

Situagao Atual Situagao Nova
Assistente Administrativo Oficial Administrativo
Fotografo Fotografo
Sonoplasta Sonoplasta
Recepcionista Recepcionista

Ensino Superior

Situagao Atual Situagao Nova
Analista de Sistema Analista de Sistema
Assessor de Comunicagao Analista de Comunicagéo
Assessor Juridico Legislativo Advogado
Assistente Técnico Legislativo Analista Legislativo

Contador Contador




Exigéncia de Ingresso Nivel Graduagao / Titulagao

Nivel-Fundamental H Nivel-Fundamental/Médio 30-horas
trcomplete H NiveHrunrdamental/Médie 30-heras
H Nivel-Médio 30-heras
NivelEund | m Nivel Madi —— 5ot
N Nivel Madi —— 501
Ed 50 Profissional (Téenico
H . . 60-heras
euNivel-Superior
' o Ed 3o Profissional (F8omico)
Nivel-Médio H , . 60-horas
eu-Nivel-Superior
Ed 30 Profissional (Teenico
N . . 60-heras
eu-Nivel-Superior
H Nivel-Superier 90-heras
Nivel Téeni m NVorS - Pos-Craduach 5o
vi NivelS - Pos-Craduach 901
H Pés-Graduacie 460-horas
Nivel-Superior H Pés-Graduagio 160-horas
N Poés-Graduacgio 160-horas

(Regulamentado pela Lei n® 3.731, de 19 de dezembro de 2019)
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Anexe-VI-—Quadro-Suplementar
Gargo Grupo
! Adrmicistrat] s
- o Contabiidad Z
’!"Ii"l.i. de Servigos 4
Contabilista 8
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Anexo VI - Quadro Suplementar

(Redacao dada pela Lei n° 4.095, de 02 de marco de 2.023)

Advogado jornada 20h

Advogado jornada 30h 02 (duas) vagas

Analista Legislativo 20h

Assessor Administrativo

Assistente de Contabilidade

Auxiliar de Servicos Administrativos

Contabilista

Telefonista

Agente de Servigos

Vigia Patrimonial

Contador

W O NN~ P~ N OO)O| ©

Motorista

Assistente Técnico Administrativo

Programador

Assistente de Cerimonial

Assistente de Comunicagao

Fotografo
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