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PROJETO DE RESOLUCAQ N° 001/2023

“Reorganiza o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Viradouro/SF,
institui Plano de Carreira Vertical e dd outras providéncias”.

CAPITULO I
PREAMBULOQ

Art. 1° - A presente Resolugio tem o objetivo de consolidar as Leis e Resolugdes
da CAmara Municipal que dispde sobre a criagio de cargos e referéncias, bem como
pat g D ¢
promover a valorizagio e o reconhecimento dos seus servidores.

Art. 2° - Para efeitos desta Resoluc#io serfio adotadas as seguintes definigdes:

I — Quadros de Pessoal: so conjuntos de cargos e empregos de provimento
efetivo, de cargos em comissfo, de fungdes de confianca, ou de fungdes de atividade de
natureza temporaria;

II — Cargo Publico: é o conjunto de atribui¢des, expressando unidades de
competéncia cometida a um agente, criado por Lei ou Resolugdo, com denominagéo
propria ¢ numero certo, retribuido por pessoa juridica de direito publico,
(administra¢do direta, autarquia ¢ fundagdo publica), submetendo-se o seu titular ao
regime estatutario.

III — Emprego Publico: € o posto de trabalho criado em Lei ou Resolugfio,
submetido ao regime juridico da consolidagiio das leis de trabalho, instituido na
organizacio do servigo piliblico, com denominagfo propria, atribuigdes,
responsabilidades especificas e saldrios correspondentes, para ser provido e exercido
por pessoa fisica que atenda aos requisitos de acesso estabelecidos em Lei ou
Resolugdo, com extingfo na vacéncia;

IV — Fungo de Confianca: ¢ o posto de trabalho destinado exclusivamente as
atribui¢bes de chefia, dire¢iio ou assessoramento, criado por Lel ou Resolugdo,
instituido na organizagio do servigco publico, com denominacio prépria, atribuicdes,
responsabilidades especificas ¢ vencimentos correspondentes, para ser provido ¢
exercido exclusivamente mediante designagio de detentor de emprego ou cargo piblico
de provimento efetivo que atenda aos requisitos de exercicio estabelecidos em Lei ou
Resolugho.
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V — Os Cargos Comissionados: sfo aqueles cujo processo de admissdo passa
diretamente pela livre escolha, nomeagfo e exoneragdo. Sdo fungdes atribuidas em
posi¢des de chefia, gestdo, administragiio ou assessoramento, que podem ou ndo ser
ocupados por servidores pliblicos efetivos; submetendo-se o seu fitular ao regime
estatutario.

VI - Referéncia: & a retribuigio pecunidria pelo exercicio dos servigos publicos,
com valor fixado em Lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparago para o efeito de
remuneracgdo de pessoal do servigo publico;

VII — Remuneragio: corresponde ao somatério do vencimento ou salério base do
cargo ou emprego com as vantagens pecunidrias gerais, pessoais, permanentes,
eventuais ou especiais, estabelecidas em Lei, sendo vedada a sua vinculagiio ou
equiparacfio para o efeito de remuneragfo de pessoal do servigo publico;

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL, CARGO PUBLICO, EMPREGG PUBLICO,
CARGO EM COMISSAO E ATRIBUICOES.

Art. 3° - Os cargos, empregos ¢ fun¢des de confianga serfo os discriminados nos
anexos, que fazem parte desta Resolugfio, em suas quantidades, denominag0es, carga
horarias, requisitos de ingresso e referéncias salariais, assim distribuidos:

a) Anexo I — Quadro de Pessoal de provimento efetivo, regidos pelo Estatuto dos
Funciondrios Publicos do Municipio, com as denominagdes, cargas horarias e
requisitos de ingresso;

b) Anexo II — Quadro de Pessoal de provimento em comissdo, regidos pelo
Estatuto dos Funciondrios Pablicos do Municipio, de livre nomeacdo e
exoneracio, com as denominagdes e requisitos de ingresso;

¢) Anexo NI — Quadro de Pessoal de Limpregos Permanentes, regidos pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, com as denominacOes, cargas
horarias e requisitos de ingresso, que serdo extintos na vacéncia;

d) Anexo IV — Tabela de Enquadramento das Referéncias Salariais;

§1° Os requisitos de ingresso exigem que cada nivel seja concluido por completo,
com comprovantes respectivos, inclusive os registros em Conselhos.
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§2° A carga hordria representada nos Anexos corresponde a quantidade minima de
horas semanais.

§3° Os cargos em Comissfo ficam em disponibilidade integral no cumprimento das
suas atribuices.

§4° As Referéncias Salariais s@io as especificadas no Anexo I da Lei n® 3.276, de 14
de setembro de 2015 ¢ posteriores alteragdes.

Art. 4° - As atribuicées dos cargos e empregos constantes dos Anexos I a IV sio as
elencadas nos proprios anexos, incluidos na presente Resolugéo.

CAPITULO 111
DO PLANO DE CARREIRA VERTICAL

Secio [
Do Ohjeto e Abrangéncia

Art. 5° - Para os efeitos do Plano de Carreira Vertical (PCV), considera-se:

I — Qualificagio profissional: resultado da melhora na formagfo escolar do
servidor em nivel fundamental, nivel médio, nivel técnico, nivel superior, pos-
graduacfo ‘latu sensu’, mestrado e doutorado.

11 — Progressfio por qualificagiio (PPQ): passagem do servidor para o nivel
imediatamente superior em linha vertical, em decorréncia de sua qualificacio
profissional.

III — Nivel: representacfo da evolugfio vertical do servidor na carreira, diante dos
niveis de escolaridade, em decorréncia de progressdo por qualificagdo, com inicio no
nivel 01 e término no nivel 04.

Art. 6° - O presente Plano de Carreira Vertical (PCV) tem em seu escopo a
valorizagiio e o reconhecimento dos servidores da CAmara Municipal, a fim de estimular

a progressdo de suas qualificagBes profissionais de forma continua, enriquecendo a
qualidade dos servigos prestados.
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Paragrafo tinico. O PCV instituido no ‘caput’ se dard atraves de progressdo da
qualificagdio escolar de cada cargo/funcéo, em relagfio 4 requisicdio de ingresso constante
no art. 3° deste dispositivo legal e em decorréncia de sua qualificagfo profissional.

Art. 7° - Farfio jus ao PCV os servidores da Cimara Municipal, constantes nos
Anexos I a IV desta Resolugéo.

Secio I1
Da Progressio Por Qualificacéio
Art. 8° - A evolugfio funcional por qualificagdo profissional do servidor na
carreira serd representada e identificada por nimeros naturais de forma crescente,

consistindo cada qual um nfvel, com inicio no Nivel 01 e término no Nivel 04:

Paragrafo tinico. O Nivel 01 scmpre serd aquele requisitado para o ingresso ao
cargo de origem.

Art. 9° - O servidor que promover progressio por qualificagio terd direito ao
ADICIONAL QUALIFICACAO PROFISSIONAL (AQP), que corresponderd aos
seguintes percentuais:

I - Do Nivel 01 para o Nivel 02: acréscimo de 10% (dez por cento);

11 - Do Nivel 02 para o Nivel 03: acréscimo de 15% (quinze por cento);

11T - Do Nivel 03 para o Nivel 04: acréscimo de 20% (vinte por cento);

Art. 10 - As promogdes poderio ocorrer apds 04 (quatro) anos do ingresso ao
quadro de servidores.

§1° Os cursos admitidos para fins de percepcio do Adicional deverdo,
obrigatoriamente, serem reconhecidos pelo Ministério da Educagéo.

§2° As titulagBes superiores suprem as inferiores.
Art. 11 - Somente tera direito ao ADICIONAL (AQP) o servidor que:

I - Possuir o tempo de efetivo exercicio fixado no ‘caput’ do art.10 dessa
Resolugio;
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II - Preencher os requisitos de gqualificagfo profissional exigidos para o nivel
almejado na progressdo, nos termos desta Resolugdo.

Art. 12 - O Adicional constitui direito pessoal do servidor, inegavel e irrevogavel
e sera considerado como parte integrante da remuneragfio do servidor para todos os fins.

Paragrafo unico. O Calculo do AQP terd como base a salario base do servidor,
incluindo gratificacdes incorporadas, adicional por tempo de contribuico ¢ sexta parte.

Art. 13 - Podera ser solicitado ac servidor a execugfio de atribuigcdes de
complexidade e responsabilidade compativeis com a formagéo profissional decorrente
de qualificagio apresentada para fins de promogéo.

Art. 14 - O servidor investido em novo cargo efetivo ndo podera aproveitar as
promogdes conquistadas no cargo anterior.

Art. 15 - Os niveis da PPC — Promoc&o por Qualificagfo — serfio os seguintes:

I - Para os cargos com requisito de provimento de ensino {undamental completo
(Nivel 01 — alfabetizado/ensino fundamental):

a) Nivel 2 - para o servidor que possua certificado de conclus3o do ensino
médio;

b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de curso de
nivel téenico devidamente reconhecido pelo MEC;

¢) Nivel 4 - para o servidor que possua certificado de conclusfo de curso
superior de graduagéo.

Il - Para os cargos com requisito de provimento de ensino médio (Nivel 01 —
ensino médio):

a) Nivel 2 - para o servidor que possua certificado de conclusfio de curse de
nivel técnico devidamente reconhecido pelo MEC ou curso superior de
graduacio;

b} Nivel 3 - para o servidor que possua certificado de conclusfio de 2 (duas)
pos-graduacio ‘latu sensu’ de no minimo 360 (irezentos e sessenta) horas;
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¢) Nivel 4 - para o servidor que possua certificado de conclusio de 3 (trés) pos-
graduacgfo ‘lato sensu’ de, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas ou
mestrado.

IIT - Para os cargos com requisito de provimento de nivel téenico (Nivel 01 —
ensino técnico):

a) Nivel 2 - para o servidor gque possua certificado de conclusdio de curso
superior de graduagdo;

b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificado de conclusio de 1 (uma)
pos-graduacio lato sensu de, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas;

¢) Nivel 4 - para o servidor que possua certificados de concluséo de 3 (trés)
pos-graduacdes ‘lato sensu’ de, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas
cada, ou de conclusio de pos-graduagfio ‘stricto sensu’, em nivel de
Mestrado.

IV - Para os cargos com requisito de provimento de nivel superior (Nivel 01 -
ensino superior):

a) Nivel 2 - para o servidor gue possua certificado de concluséo de 1 (uma) pos-
graduacdo ‘lato sensu’ de, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas ou 2° curso
superior de graduagéo;

b) Nivel 3 - para o servidor que possua certificados de concluséio de 3 (trés) pos-
graduacdes lato sensu de, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas cada, ou de
conclusio de pos-graduagio ‘stricto sensu’, em nivel de Mestrado;

¢) Nivel 4 - para o servidor que possua certificado de conclusdo de 5 pos-
graduagdo lato sensu de, no minimo, 360 (trezentos e sessenta) horas, ou Doutorado.

Secio I
Da solicitagcio do AQP

Art. 16 - O adicional serd concedido individualmente, por publicagio de portaria
do Presidente da Camara.
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Art. 17 - O servidor que preencher os requisitos dispostos nesta Resolugio
encaminhard requerimento solicitando o AQP — ADICIONAL DE QUALIFICACAO
PROFISSIONAL.

§1° O requerimento deve ser instruido com cOpia autenticada ou cOpia simples
acompanhada do original da titula¢fio exigida para o nivel almejado.

§2° A solicitagéio poderd ocorrer a qualquer tempo € produzira efeitos a partir da
data em que o servidor efetuou o protocolo.

§3° Q diferimento do pedido se dara por analise documental.

Art. 18 - O requerimento protocolado serd encaminhado ao Departamento
Juridico da Camara Municipal para analise e emisso de parccer quanto ao cumprimento
dos requisitos deste dispositivo legal.

Pardgrafo unico. O Departamento Juridico emitird parecer no prazo maximo de
30 dias, a contar do recebimento do requerimento.

Art. 19 - Sendo o parecer favordvel, os autos serfio devolvidos ao Presidente da
CAmara para a concessio do Adicional e emissio e publicagdo da Portaria.

Art. 20 - Sendo desfavoravel o parecer do Departamento Juridico & concesséo
ADICIONAL, o servidor interessado devera ter ciéncia formal e pessoal, sendo-lhe
permitido manifestar sua inconformidade & decisdo em 10 dias da ciéncia a Mesa
Diretora da Camara Municipal.

Paragrafo tmico. A Mesa Diretora avaliara a Manifestacéo de Inconformidade no
prazo maximo de 30 dias, dando ciéncia formal ao interessado.

CAPITULO IV
DAS DISPGSICOES FINATS E TRANSITORIAS

Art. 21 - Consideram-se cursos de nivel técnico, para fins de promogoes, o0s
definidos no Cataloge Nucional de Cursos lecnicos instituido pclo Ministério da

Educagio através da Portaria no 870/2008 e atualizagBes, ou em outro ato que vier a
substitui-la.

Art. 22 - As Portarias de concessio do Adicional de Qualificacfio Profissional
publicadas no més serfio pagas no mesmo més da concessio.
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Art. 23 - As despesas decorrentes com a execugdo da presente Resolugio
correrdo por conta de dotagBes proprias do orcamento vigente, suplementado se

necessario.

Art. 24 - Esta Resolucdio entrara em vigéncia na data de sua publicagfo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Viradouro/SP, 28 de novembro de 2023,

EDSON BUGA&EME
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

I3

RNEY ANTONIO DE PAULA
VEREADOR
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ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E

ATRIBUICOES
QTDE DENOMINACAO JORNADA REF. REQUISITOS
SEMANAL
01 AUXILIAR DE 40 01 Ensinc
SERVICOS GERAIS Fundamental
01 ASSESSOR 40 03 Ensino Médio
LEGISLATIVO
01 OFICIAL DE 40 03 Ensinc Médio
SECRETARIA
01 ASSESSOR TECNICO 20 04 Superior
JURIDICO Especifico
Completo - OAB

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Armazena os materiais de limpeza, acondicionando-os em prateleiras para assegurar o
estoque dos mesmos; efetua a limpeza do prédio e todas as dependéncias e moveis da
Camara Municipal, polir objetos, pegas e placas metalicas, executa os trabalhos da
cozinha, serve café, dgua e outros item de cozinha nas sessdes e eventos, solicita as
compras de materiais de limpeza e cozinha quando necessario. Abrir e fechar as
instalagdes do prédio da Cémara nos horarios regulares, bem como as demais
atribuicSes estabelecidas na Lei Orgénica e no Regimento Interno, alem de outras
tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente da Casa.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Atividades burocrdlions, inworprolaciio do tontos adiministrativos © legais de interesse da
Céamara Municipal, acompanhamento de sessdes, organizacdo e elaboracdo de
documentos internos, redigir quaisquer modalidades de documentos administrativos,
inclusive atos oficiais, responsavel pela entrega das convocages, secretariar as reunides
da mesa e as Sessdes Plendrias e das comissdes, integrar grupos operacionais, elaborar
Projetos de Lei, ResolugBes e demais atos oficiais. Fazer as declaragdes mensais e
anuais como: Sefip, Raiz e Dirf. Responsabilizar-se pela transmissio de dados, de
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informacdes e encaminhamento de documentos ao TCE. Cuidar da conservagio ¢
manutencio do prédio da CAmara Municipal, bem como as demais atribuigdes
estabelecidas na Lei Orgéanica e no Regimento Interno, além de outras tarefas correlatas
que lhe forem determinadas pele Presidente da Casa.

OFICIAL DE SECRETARIA

Registrar a tramitagio de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referente a
protocolo, redigir ou participar da redagfio de oficios, cartas, memorando e demais
expedientes de secretaria, seguindo normas pré-estabelecidas, redigir demais atos de
secretaria de qualquer natureza, redigir convocacSes de sessfo, assistir reunides e
elaborar as atas das sessdes, fransmitir ¢ encaminhar ordens e avisos; ler, selecionar,
registrar ¢ arquivar, quando for o caso, documentos ¢ publicagdes de interesse da
unidade administrativa onde exerce as fun¢des; registrar no protocolo, livros e etc.., sob
supervisiio, todos os documentos em (ordem cronolégica, numérica, por assunto e
outros); localizar documentos para serem juntados em processos ou atender a
solicitacbes; responsavel pela guarda, recebimento, classificacfio, manuten¢do e
conservacdo dos processos, livros, fichas, projetos e demais documentos da Camara
Municipal de Viradouro, bem como as demais atribui¢fes estabelecidas na Lei Orgéanica
e no Regimento Interno, alem de outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo Presidente da Casa.

ASSESSOR TECNICO JURIDICO

Coordena e controla as atividades relativas aos assuntos juridicos da Cimara Municipal
e sobre eles se pronuncia, examina os efeitos e as repercussio dos atos juridicos
emanados pela administracio. Elabora proposta e implementa ag¢gbes visando o
aperfeicoamento dos instrumentos juridicos da Cdmara Municipal. Elabora estudos ¢
pesquisas, propde acdes em relagdo aos impactos em decorréncia das legislagdes
estaduais e federais. Assessora Tecnicamente na elaboracgfo de proposicdes de interesse
da Clmara ¢ outros. Assessora o Presidente, emitindo pareceres, redagéo final em
assuntos correlatos que dizem respeito ao Poder Legislativo Municipal de Viradouro,
prestando também orientacdo normativa para assegurar cumprimento de legislacio,
representa a Cémara judicialmente e extrajudicialmente, analisando a causa,
acompanhando o processo com base na defesa do interesse do Legislativo, quando

autorizado pelo Presidente da Cémara. Redige e/ou examina os documentos analisando
sen conteido e estudando suas clausulas para garvantir sua viabilidade e legalidade.

Supervisiona os atos da comisséio de licitagfio na elaboragéo de todo o procedimento em
conformidade com a legislagio vigente. Auxilia as comissdes Permanentes emitindo
pareceres, alem de outras tarefas correlatas contidas na Lei Orgénica e no Regimento
interno da Cdmara Municipal, bem como outras determinadas pelo Presidente da Casa.
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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E ATRIBUICOES

QTDE DENOMINACAO JORNADA ' REF. REQUISITOS
SEMANAL
o1 ASSESSOR 40 01 Ensino Médio
PARLAMENTAR
ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar na execugfio das atividades legislativas, reunir legislagdo projeios e
propostas elaboradas pelos Vereadores assessorando-os nas questdes que se fizerem
necessarias, auxiliar na execucfio dos trabalhos legislativos, redigir oficios e demais
documentos, ¢ cumprir as demais atribui¢Ses estabelecidas na Lei Organica e no
Regimento Interno, alem de outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Casa.
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ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DE EMPREGOS PERMANENTES E ATRIBUICOES

QTDE DENOMINACAQ JORNADA REF. REQUISITOS
SEMANAL
01 AUXILIAR 40 02 Ensino Médio

ADMINISTRATIVO

AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

Registrar a tramitagdio de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referente a
protocolo, redigir ou participar da redagfo de oficios, cartas, memorando e demais
expedientes de secretaria, seguindo normas pré-estabelecidas, redigir demais atos de
secretaria de natureza simples, redigir convocagdes de sessdo e entregar os referidos
documentos aos vereadores quando necessario, assistir reunides quando solicitado e
elaborar as atas das sessdes, fransmitir e encaminhar ordens e avisos; ler, selecionar,
registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de interesse da
unidade administrativa onde exerce as fungdes; registrar no protocolo, livros e etc.., sob
supervisdo, todos os documentos em (ordem cronoldgica, numérica, por assunto e
outros); localizar documentos para serem juntadas em processos ou atender a
solicitagdes; atender e efetuar as chamadas telefonicas, mantendo-as sob controle,
anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou fornecer informagdes;
receber classificar, ficha, guardar e conservar processos, livros ¢ demais documentos da
Cémara Municipal, bem como as demais atribui¢des estabelecidas na Lei Orgénica e no
Regimento Interno, além de outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Presidente da Casa.




