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LEI N° 1481 DE 23 DE AGOSTO DE 2017.

“DISPOE SOBRE A ALTERACAO DO REQUISITO, FORMACAO MINIMA PARA
PROVIMENTO ORIGINARIO E ESCOLARIDADE MINIMA PARA PROGRESSAO DO
EMPREGADO PUBLICO EFETIVO DE SERVICOS GERAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE
LAVRINHAS/SP, ALTERA PARCIALMENTE OS ANEXOS VI E XI DA LEI MUNICIPAL N°
1.313, DE 30 (TRINTA) DE NOVEMBRO DO ANO DE 2011.”

SERGIO RUGGERI DE MELO, Prefeito Municipal de Lavrinhas, Estado de Sdo Paulo, no uso de
suas atribui¢des legais;

FAZ SABER, que a Cdmara Municipal de Lavrinhas, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica alterado o Requisito do Emprego Publico Efetivo de Servigos Gerais, passando o anexo
VI da Lei Municipal N°.1.313, de 30 (trinta) de novembro do ano de 2011, a vigorar com a seguinte
redagdo;
ANEXO VI

EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS
NOMENCLATURA, NUMERO DE EMPREGOS, REQUISITOS, JORNADA DE TRABALHO E

ATRIBUICOES
Nomenclatura | Numero de | Requisitos Jornada Atribuic¢oes
Empregos de
Trabalho
Procurador 01 Ensino 20 (vinte) | I - representar a CAmara Municipal em
Juridico Superior horas qualquer grau de Jurisdicdo do Poder
Completo semanais | Judiciario, bem como perante o
em Ciéncias Ministério  Publico, por mandato
Juridicas outorgado pelo Presidente da Camara;

(Direito) e II - estudar questdes de interesse da
inscrigdo na Camara Municipal que apresentem

Ordem dos aspectos juridicos especificos;
Advogados III - examinar, orientar e emitir parecer,
3 do Brasil — por escrito ou verbal, conforme lhe for
\)\ OAB solicitado, sobre as proposigdes que

/) tramitem na Cimara Municipal,
// Wy IV - prestar a Mesa Diretora, as
/’ r Comissdes Permanentes e Especiais,
bem como aos Vereadores, a
orientagdo, assisténcia e informagdes
que forem indispensaveis;

V - prestar assessoramento juridico ao
Gabinete da Presidéncia, bem como a
Administragdo Geral, apresentando,
sempre que possivel, leis ou qualquer
outro ato normativo, costumes,
principios gerais do Direito, doutrina,
jurisprudéncia, brocardos juridicos,
bem como sumulas, instrugdes,
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deliberagoes e julgados do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo, bem
como outras fontes do Direito;

VI - examinar os atos baixados pelo
Prefeito Municipal, representando ao
Presidente da Céamara sobre aqueles
que, versando sobre a matéria
legislativa, ndo tenham sido apreciados
pela Camara Municipal, para as
providéncias legais;

VII - examinar e manter a biblioteca
composta por livros da area juridica da
Céamara Municipal;

VIII - acompanhar inquéritos policiais
nas Delegacias.

Nomenclatura | Numero de | Requisitos Jornada Atribuic¢ées
Empregos de
Trabalho

Motorista 01 Ensino 40 I - conduzir veiculo oficial, atendendo
Fundamental | (quarenta) | as requisi¢des e ordens da chefia
Completo e horas imediata, sempre com urbanidade,
C.N.H semanais | educagdo, cordialidade, zelo, prudéncia

Categoria e técnica adequada;
“D” I - vistoriar o veiculo diariamente,

antes e apods sua utilizagio, verificando
o estado dos pneus, nivel do
combustivel, 6leo do carter, bateria,
freios, fardis, sinaleiros, agua do
radiador, embreagem, parte elétrica,
entre outros;

III - verificar se a documentagdo do
veiculo oficial a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata apds sua utiliza¢io;

IV - manter e portar a carteira de
habilitagido de motorista profissional
devidamente atualizada;

V - transportar pessoas, materiais,
correspondéncias e  equipamentos,
garantindo a seguranga dos mesmos;

VI - verificar o fechamento de portas e
o uso de cintos de seguranga pelos
passageiros;

VII - observar a sinalizagéo e zelar pela
seguranga dos passageiros, transeuntes
e demais veiculos;

VIII - realizar reparos de emergéncia;
IX - apresentar, de seis em seis meses,
copia da carteira de habilitagdo de
motorista profissional, para posterior
arquivamento em prontudrio proprio;

X - manter o veiculo oficial limpo,
interna e externamente, e em condi¢des
de uso;
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XI - requisitar a manutengdo do veiculo
oficial quando apresentar qualquer
irregularidade;

XII - observar e controlar os periodos
de revisdo e manuten¢do recomendados
preventivamente, para assegurar a plena
condi¢gdo de utilizagdo do veiculo
oficial,

XIII - realizar anotagdes, segundo as
normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objeto ou pessoas
transportadas, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizagéo e controle;
XIV - recolher o veiculo apds sua
utilizagdo, em local previamente
determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

XV - providenciar, quando solicitado
pela chefia imediata, o
encaminhamento de qualquer
documento da Cdmara Municipal;

XVI - auxiliar no carregamento e
descarregamento de pequenos volumes;
XVII - transportar no veiculo oficial
apenas e td0 somente as pessoas
devidamente autorizadas para tal;

XVIII - participar dos eventos e
atividades da Camara Municipal,
sempre que convocado;

XIX - responsabilizar-se pela guarda de
informagoes sigilosas;

XX - executar, se necessario, outras
atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Camara.
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Nomenclatura | Nimero de | Requisitos Jornada Atribuicdes
Empregos de
Trabalho
Técnico 02 Ensino 40 [ - receber, numerar e registrar os
Legislativo Fundamental | (quarenta) | documentos protocolizados junto a
Completo horas Céamara Municipal;

semanais | II - ao final de sua tramitag¢io, arquivar
processos, publicagdes ou  outros
documentos de interesse da Camara
Municipal, bem como os por ela
expedidos;

Il - realizar tarefas de digita¢cdes de
textos;

IV - realizar tarefas de digitalizagdo de
documentos;

V- desenvolver formuldrios para
utilizagdo da Administragéo;

VI - encaminhar os documentos
protocolizados  junto & Camara
Municipal para as areas afins,
informando a data de entrada;

VII - redigir todas as atas, inclusive das
sessées ordinarias, extraordindrias e
solenes, bem como manter arquivo em
midia das respectivas sessdes;

VIII - atender ao publico, interno ou

externo, prestando informagdes
simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

IX - organizar fichario indice dos
papéis e  processos  registrados,
anotando o respectivo andamento;

X - preparar oficios ou outras
correspondéncias oficiais,
providenciando a sua expedig¢do, depois
de numeradas e registradas;

XI - preparar ¢ encaminhar aos Orgios
oficiais a matéria a ser publicada, em
siumula ou na integra;

XII - preparar os autdgrafos de Leis,
Decretos Legislativos e Resolugdes;
XIII - proceder a conferéncia das Leis
publicadas a vista dos respectivos

autografos;
XIV - preparar e autenticar 0s
documentos que devem ser

encaminhados, juntamente com o0s
pedidos de informag3o;
XV - colecionar as proposigdes €
pareceres em ordem do dia, registrando
e organizando indices;
XVI - manter arquivo de processos e
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papéis;

XVII - controlar a utilizagdo e a
conserva¢do de todo o material
adquirido pela Céamara Municipal,
mantendo sempre atualizado os livros
de registros e controle do material
permanente;

XVIII - comunicar, com devida
antecedéncia, quando da necessidade de
aquisi¢do de material;

XIX - executar, se necessario, outras
atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Cadmara.

Nomenclatura | Nimero de | Requisitos Jornada Atribuicdes
Empregos de
Trabalho
Servicos 01 Ensino 40 [ - providenciar a limpeza das areas
Gerais Fundamental | (quarenta) | internas e externas do prédio sede da
Completo horas Céamara Municipal;
semanais | [I - manter a perfeita higiene e

conservacdo dos moveis e instalagdes,
promovendo a guarda do material
utilizado;

I[II - efetuar, de acordo com
determinacdo da chefia imediata, a
abertura e fechamento do prédio sede
da Cédmara Municipal, bem como o
hasteamento dos Pavilhdes Nacional,
Estadual e Municipal;

IV - executar, se necessario, outras
atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Cimara.

Art. 2° Fica alterada a Formagdo Minima para Provimento Originario € a Escolaridade
Minima para Progressdo do Emprego Publico Efetivo de Servigos Gerais, passando o anexo XI da
Lei Municipal N°.1.313, de 30 (trinta) de novembro do ano de 2011, a vigorar com a seguinte
redagio:

ANEXO XI

DESCRICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS DE
CARREIRA DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL DOS CARGOS ISOLADOS

Carreira )
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico I Juridica Procuradoria Juridica

Descri¢io Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Cdmara Municipal
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Descri¢do Detalha

- representar a Camara Municipal em qualquer grau de Jurisdigdo do Poder Judicidrio, bem como perante o
Ministério Publico, por mandato outorgado pelo Presidente da Cdmara;

- estudar questdes de interesse da CAmara Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos;

- examinar, orientar e emitir parecer, por escrito ou verbal, conforme lhe for solicitado, sobre as proposi¢des
que tramitem na Camara Municipal,

- prestar & Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Especiais, bem como aos Vereadores, a orientago,
assisténcia e informacdes que forem indispensaveis;

- prestar assessoramento juridico ao Gabinete da Presidéncia, bem como & Administragdo Geral,
apresentando, sempre que possivel, leis ou qualquer outro ato normativo, costumes, principios gerais do
Direito, doutrina, jurisprudéncia, brocardos juridicos, bem como siimulas, instrug¢des, deliberagdes e julgados
do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem como outras fontes do Direito;

- examinar os atos baixados pelo Prefeito Municipal, representando ao Presidente da Camara sobre aqueles
que, versando sobre a matéria legislativa, ndo tenham sido apreciados pela Cimara Municipal, para as
providéncias legais;

- examinar e manter a biblioteca composta por livros da area juridica da Cdmara Municipal; e

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias.

Habilidades e Competéncias

Formacgio Ensino Superior | Especializacio Nenhuma
Minima para | Completo em
Provimento Ciéncias Juridicas
Originario (Direito) e inscrigédo

na Ordem dos
Advogados do
Brasil (OAB)

Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranga Nenhuma
ou ser emancipado
Esforgo fisico Moderado Esfor¢co Mental Moderado
Formas de Ingresso Concurso Publico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Carreira )
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico Il Juridica Procuradoria Juridica

Descri¢cio Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esfor¢go mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a CAmara Municipal

Descri¢io Detalha

- representar a Camara Municipal em qualquer grau de Jurisdigdo do Poder Judicidrio, bem como perante o
Ministério Publico, por mandato outorgado pelo Presidente da Cémara;

- estudar questdes de interesse da Cdmara Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos;

- examinar, orientar e emitir parecer, por escrito ou verbal, conforme lhe for solicitado, sobre as proposi¢des
que tramitem na Cadmara Municipal;

- prestar 4 Mesa Diretora, 4s Comissdes Permanentes e Especiais, bem como aos Vereadores, a orientagio,
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assisténcia e informagdes que forem indispensaveis;

- prestar assessoramento juridico ao Gabinete da Presidéncia, bem como a Administragdo Geral,
apresentando, sempre que possivel, leis ou qualquer outro ato normativo, costumes, principios gerais do
Direito, doutrina, jurisprudéncia, brocardos juridicos, bem como sumulas, instrugdes, deliberagdes e julgados
do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, bem como outras fontes do Direito;

- examinar os atos baixados pelo Prefeito Municipal, representando ao Presidente da Camara sobre aqueles
que, versando sobre a matéria legislativa, ndo tenham sido apreciados pela Camara Municipal, para as
providéncias legais;

- examinar e manter a biblioteca composta por livros da area juridica da Cidmara Municipal; e

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Superior | Especializacdo Pés-Graduagdo Lato Senso, em especialidade
Minima para | Completo em compativel com a area de atuagéo

Provimento Ciéncias Juridicas

Originario (Direito) e inscri¢do

na Ordem dos
Advogados do

Brasil (OAB)
Experiéncia 03 (trés) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranca Nenhuma
ou ser emancipado
Esforgo fisico Moderado Esfor¢o Mental | Moderado
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
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Carreira )
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico 11 Juridica Procuradoria Juridica

Descri¢cio Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a CAmara Municipal

Descri¢iio Detalha

- representar a Camara Municipal em qualquer grau de Jurisdigdo do Poder Judicidrio, bem como perante o
Ministério Publico, por mandato outorgado pelo Presidente da Cimara;

- estudar questdes de interesse da Camara Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos;

- examinar, orientar e emitir parecer, por escrito ou verbal, conforme lhe for solicitado, sobre as proposi¢des
que tramitem na Cdmara Municipal,

- prestar a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Especiais, bem como aos Vereadores, a orientagio,
assisténcia e informagdes que forem indispensaveis;

- prestar assessoramento juridico ao Gabinete da Presidéncia, bem como a Administragdo Geral,
apresentando, sempre que possivel, leis ou qualquer outro ato normativo, costumes, principios gerais do
Direito, doutrina, jurisprudéncia, brocardos juridicos, bem como siimulas, instrugdes, delibera¢des e julgados
do Tribunal de Contas do Estado de Sido Paulo, bem como outras fontes do Direito;

- examinar os atos baixados pelo Prefeito Municipal, representando ao Presidente da Camara sobre aqueles
que, versando sobre a matéria legislativa, ndo tenham sido apreciados pela Camara Municipal, para as
providéncias legais;

- examinar e manter a biblioteca composta por livros da area juridica da Cdmara Municipal; e

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Superior | Especializacao Pos-Graduagdo Stricto Senso em nivel de
Minima para | Completo em Mestrado;

Provimento Ciéncias Juridicas

Originario (Direito) e inscrigdo

na Ordem dos
Advogados do

Brasil (OAB)
Experiéncia 07 (sete) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranca Nenhuma
ou ser emancipado
Esforco fisico Moderado Esfor¢co Mental Moderado
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
/
/

[ ="
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Carreira )
PROCURADOR JURIDICO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Procurador Juridico v Juridica Procuradoria Juridica

Descricio Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Cimara Municipal

Descricdo Detalha

- representar a Camara Municipal em qualquer grau de Jurisdigdo do Poder Judiciario, bem como perante o
Ministério Publico, por mandato outorgado pelo Presidente da CAmara;

- estudar questdes de interesse da CAmara Municipal que apresentem aspectos juridicos especificos;

- examinar, orientar e emitir parecer, por escrito ou verbal, conforme lhe for solicitado, sobre as proposi¢des
que tramitem na Camara Municipal;

- prestar @ Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Especiais, bem como aos Vereadores, a orientagéo,
assisténcia e informagdes que forem indispensaveis;

- prestar assessoramento juridico ao Gabinete da Presidéncia, bem como a Administragdo Geral,
apresentando, sempre que possivel, leis ou qualquer outro ato normativo, costumes, principios gerais do

Direito, doutrina, jurisprudéncia, brocardos juridicos, bem como simulas, instru¢des, deliberag¢des e julgados
' do Tribunal de Contas do Estado de So Paulo, bem como outras fontes do Direito;

- examinar os atos baixados pelo Prefeito Municipal, representando ao Presidente da Camara sobre aqueles
que, versando sobre a matéria legislativa, ndo tenham sido apreciados pela Cidmara Municipal, para as
providéncias legais;

- examinar e manter a biblioteca composta por livros da area juridica da Camara Municipal; e

- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias.

Habilidades e Competéncias

Formaciao Ensino Superior | Especializa¢io Po6s-Graduagdo Stricto Senso em nivel de
Minima para | Completo em Doutorado

Provimento Ciéncias Juridicas

Originario (Direito) e inscri¢éo

na Ordem dos
Advogados do
Brasil (OAB)

Experiéncia 09 (nove) anos Sexo _ Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranca | Nenhuma
ou ser emancipado |
Esforgo fisico Moderado Esfor¢co Mental | Moderado
Formas de Ingresso Progressio na Carreira

Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
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GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO OPERACIONAL

Carreira
MOTORISTA
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Motorista I Apoio Operacional Transporte

Descri¢dio Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de condugio de veiculos
automotores leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descri¢ido Detalha

- conduzir veiculo oficial, atendendo as requisi¢des e ordens da chefia imediata, sempre com urbanidade,
educagdo, cordialidade, zelo, prudéncia e técnica adequada;

- vistoriar o veiculo diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel do
combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, farois, sinaleiros, agua do radiador, embreagem, parte elétrica,
entre outros;

- verificar se a documentagdo do veiculo oficial a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata apds sua utilizagio;

- manter e portar a carteira de habilitagdo de motorista profissional devidamente atualizada;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

- verificar o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga pelos passageiros;

- observar a sinalizagio e zelar pela seguran¢a dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncia;

- apresentar, de seis em seis meses, copia da carteira de habilitagdo de motorista profissional, para posterior
arquivamento em prontuario proprio;

- manter o veiculo oficial limpo, interna e externamente, € em condig¢des de uso;

- requisitar a manuten¢io do veiculo oficial quando apresentar qualquer irregularidade;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a
plena condigdo de utilizagdo do veiculo oficial;

- realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizagio e controle;

- recolher o veiculo ap6s sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

- providenciar, quando solicitado pela chefia imediata, o encaminhamento de qualquer documento da Cdmara
Municipal,

- auxiliar no carregamento e descarregamento de pequenos volumes;

- transportar no veiculo oficial apenas e tdo somente as pessoas devidamente autorizadas para tal;

- participar dos eventos e atividades da Camara Municipal, sempre que convocado;

- responsabilizar-se pela guarda de informagdes sigilosas; e

- executar, se necessdrio, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formaciao Ensino Escolaridade Minima para | Nenhuma
Minima para | Fundamental Progressio
Provimento Completo
Originario
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranca Nenhuma
ou ser emancipado
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| Esforco fisico I Moderado | Esfor¢co Mental | Moderado
Formas de Ingresso Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Carreira
MOTORISTA
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Motorista 11 Apoio Operacional Transporte

Descri¢cio Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de condugéo de veiculos
automotores leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descricio Detalha

- conduzir veiculo oficial, atendendo as requisi¢des e ordens da chefia imediata, sempre com urbanidade,
educagio, cordialidade, zelo, prudéncia e técnica adequada;

- vistoriar o veiculo diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel do
combustivel, dleo do carter, bateria, freios, farois, sinaleiros, d4gua do radiador, embreagem, parte elétrica,
entre outros;

- verificar se a documentagdo do veiculo oficial a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata apos sua utilizagdo;
- manter e portar a carteira de habilitagdo de motorista profissional devidamente atualizada,

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

- verificar o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga pelos passageiros;

- observar a sinalizagio e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncia;

- apresentar, de seis em seis meses, cOpia da carteira de habilitagdo de motorista profissional, para posterior
arquivamento em prontudrio proprio;

- manter o veiculo oficial limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso;

- requisitar a manutengdo do veiculo oficial quando apresentar qualquer irregularidade;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a
plena condi¢do de utilizagdo do veiculo oficial;

- realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizagio e controle;

- recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

- providenciar, quando solicitado pela chefia imediata, o encaminhamento de qualquer documento da Cdmara
Municipal;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de pequenos volumes;

- transportar no veiculo oficial apenas e tdo somente as pessoas devidamente autorizadas para tal;

- participar dos eventos e atividades da Camara Municipal, sempre que convocado;

- responsabilizar-se pela guarda de informagdes sigilosas; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formacio Ensino Escolaridade Minima para | Ensino Médio Completo
Minima para | Fundamental Progressio
Provimento Completo
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Originario
Experiéncia 03 (trés) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideran¢a Nenhuma
ou ser emancipado
Esforco fisico Moderado Esforco Mental Moderado
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Carreira
MOTORISTA
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Motorista 111 Apoio Operacional Transporte

Descri¢do Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de condugdo de veiculos
automotores leves, para transporte de passageiros ou cargas.

Descrigdo Detalha

- conduzir veiculo oficial, atendendo as requisigdes e ordens da chefia imediata, sempre com urbanidade,
educacgio, cordialidade, zelo, prudéncia e técnica adequada;

- vistoriar o veiculo diariamente, antes e apos sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel do
combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, farois, sinaleiros, dgua do radiador, embreagem, parte elétrica,
entre outros;

- verificar se a documentagdo do veiculo oficial a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata ap0s sua utilizago;

- manter e portar a carteira de habilitagdo de motorista profissional devidamente atualizada;

- transportar pessoas, materiais, correspondéncias € equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

- verificar o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga pelos passageiros;

- observar a sinalizag3o e zelar pela segurancga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncia;

- apresentar, de seis em seis meses, cOpia da carteira de habilitagdo de motorista profissional, para posterior
arquivamento em prontudrio proprio;

- manter o veiculo oficial limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso;

- requisitar a manutengio do veiculo oficial quando apresentar qualquer irregularidade;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a
plena condigdo de utilizagdo do veiculo oficial;

- realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizagio e controle;

- recolher o veiculo apos sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

- providenciar, quando solicitado pela chefia imediata, o encaminhamento de qualquer documento da Camara
Municipal;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de pequenos volumes;

- transportar no veiculo oficial apenas e tdo somente as pessoas devidamente autorizadas para tal;

- participar dos eventos e atividades da Camara Municipal, sempre que convocado;

- responsabilizar-se pela guarda de informagdes sigilosas; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.
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Habilidades e Competéncias

Formacio Ensino Escolaridade Minima para | Ensino Superior Completo
Minima para | Fundamental Progressao
Provimento Completo
Originario
Experiéncia 07 (sete) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideran¢a Nenhuma
ou ser emancipado
Esforgo fisico Moderado Esfor¢co Mental Moderado
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Carreira
SERVICOS GERAIS
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Servicos Gerais I Apoio Operacional Servigos Gerais

Descri¢io Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem certo esforgo fisico, como faxina e organizagéo da copa.

Descri¢ao Detalha

- providenciar a limpeza das 4reas internas e externas do prédio sede da Camara Municipal,

- manter a perfeita higiene e conservagdo dos moéveis e instalagdes, promovendo a guarda do material

utilizado;

- efetuar, de acordo com determinagdo da chefia imediata, a abertura e fechamento do prédio sede da
Camara Municipal, bem como o hasteamento dos Pavilhdes Nacional, Estadual e Municipal; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Cdmara.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Escolaridade Minima para | Nenhuma
Minima para | Fundamental Progressiao
Provimento Completo
Originario
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranca Nenhuma
ou ser emancipado
Esforgo fisico Moderado Esfor¢o Mental Moderado

Formas de Ingresso

Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais
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Carreira
SERVICOS GERAIS
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Servigos Gerais 11 Apoio Operacional Servigos Gerais

Descri¢gio Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem certo esfor¢o fisico, como faxina e organizag¢do da copa.

Descri¢cdo Detalha

- providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio sede da CAdmara Municipal;

- manter a perfeita higiene e conservagdo dos mdveis e instalagdes, promovendo a guarda do material
utilizado;

- efetuar, de acordo com determinagdo da chefia imediata, a abertura e fechamento do prédio sede da
Céamara Municipal, bem como o hasteamento dos Pavilhdes Nacional, Estadual € Municipal; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formagao Ensino Escolaridade Minima para Ensino Médio Completo
Minima para | Fundamental Progressio
Provimento Completo
Originario
Experiéncia 03 (trés) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranga Nenhuma

ou ser emancipado
Esforg¢o fisico Moderado Esfor¢co Mental Moderado
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais

/
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Carreira
SERVICOS GERAIS

Cargo
Servigos Gerais

Nivel
11

Area de Atividade Especialidade

Apoio Operacional Servigos Gerais

Descricdo Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem certo esforgo fisico, como faxina e organizagio da copa.

Descri¢iao Detalha

- providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio sede da Camara Municipal;

- manter a perfeita higiene e conservagdo dos moveis e instalagdes, promovendo a guarda do material

utilizado;

- efetuar, de acordo com determinagdo da chefia imediata, a abertura e fechamento do prédio sede da
Camara Municipal, bem como o hasteamento dos Pavilhdes Nacional, Estadual € Municipal; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Escolaridade Minima para | Ensino Superior Completo
Minima para | Fundamental Progressédo
Provimento Completo
Originario
Experiéncia 07 (sete) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranca Nenhuma
ou ser emancipado
Esforgo fisico Moderado Esfor¢co Mental Moderado

Formas de Ingresso

Progressdo na Carreira

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais
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GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo I Administrativa Secretaria

Descri¢io Resumida

Executa trabalhos que requerem moderado esfor¢o mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo que ndo envolvam grau de complexidade

Descri¢ido Detalha

- receber, numerar e registrar os documentos protocolizados junto & Camara Municipal,

- ao final de sua tramitagdo, arquivar processos, publicagdes ou outros documentos de interesse da Cadmara
Municipal, bem como os por ela expedidos;

- realizar tarefas de digitagoes de textos;

- realizar tarefas de digitaliza¢do de documentos;

- desenvolver formularios para utilizagdo da Administragio;

- encaminhar os documentos protocolizados junto a Cdmara Municipal para as areas afins, informando a
data de entrada;

- redigir todas as atas, inclusive das sessdes ordinarias, extraordinérias e solenes, bem como manter arquivo
em midia das respectivas sessdes;

- atender ao publico, interno ou externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- organizar fichario indice dos papéis e processos registrados, anotando o respectivo andamento;

- preparar oficios ou outras correspondéncias oficiais, providenciando a sua expedigdo, depois de
numeradas e registradas;

- preparar e encaminhar aos drgdos oficiais a matéria a ser publicada, em siimula ou na integra;

- preparar os autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes;

- proceder 4 conferéncia das Leis publicadas a vista dos respectivos autégrafos;

- preparar e autenticar os documentos que devem ser encaminhados, juntamente com os pedidos de
informagao;

- manter arquivo de processos e papéis;

- colecionar as proposigdes e pareceres em ordem do dia, registrando e organizando indices;

- controlar a utilizagdo e a conservagdo de todo o material adquirido pela Cadmara Municipal, mantendo
sempre atualizado os livros de registros e controle do material permanente;

- comunicar, com devida antecedéncia, quando da necessidade de aquisi¢do de material; e

.

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Escolaridade Minima para | Nenhuma
Minima para | Fundamental Progressao
Provimento Completo
Originario
Experiéncia Nenhuma Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranga Nenhuma
ou ser emancipado
Esforco fisico Moderado Esfor¢o Mental Moderado
Formas de Ingresso Concurso Publico

Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 11 Administrativa Secretaria

Descri¢cio Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esfor¢o mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo que envolvam certo grau de complexidade

Descrigdo Detalha

- receber, numerar e registrar os documentos protocolizados junto a Camara Municipal;

- ao final de sua tramitagdo, arquivar processos, publicagdes ou outros documentos de interesse da Cimara
Municipal, bem como os por ela expedidos;

- realizar tarefas de digita¢Ges de textos;

- realizar tarefas de digitalizagdo de documentos;

- desenvolver formuldrios para utiliza¢do da Administrago;

- encaminhar os documentos protocolizados junto 4 Cdmara Municipal para as areas afins, informando a
data de entrada;

- redigir todas as atas, inclusive das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como manter arquivo
em midia das respectivas sessoes;

- atender ao publico, interno ou externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- organizar fichario indice dos papéis e processos registrados, anotando o respectivo andamento;

- preparar oficios ou outras correspondéncias oficiais, providenciando a sua expedigdo, depois de
numeradas e registradas;

- preparar e encaminhar aos orgdos oficiais a matéria a ser publicada, em siimula ou na integra;

- preparar os autografos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes;

- proceder & conferéncia das Leis publicadas a vista dos respectivos autdgrafos;

- preparar e autenticar os documentos que devem ser encaminhados, juntamente com os pedidos de
informagio;

- colecionar as proposigdes e pareceres em ordem do dia, registrando e organizando indices;

- manter arquivo de processo e papéis;

- controlar a utiliza¢do e a conservagdo de todo o material adquirido pela Cdmara Municipal, mantendo
sempre atualizado os livros de registros e controle do material permanente;

- comunicar, com devida antecedéncia, quando da necessidade de aquisigdo de material; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Cdmara.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Fundamental | Escolaridade Minima para | Ensino Médio Completo
Minima para | Completo Progressao
Provimento
Originario
Experiéncia | 03 (trés) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos ou | Lideranga Nenhuma
ser emancipado
Esforco Moderado Esfor¢o Mental Moderado
fisico
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira

Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
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) Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Legislativo 111 Administrativa Secretaria

Descri¢ao Resumida
Executa trabalhos que requerem grande esforgo mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo que envolvam certo grau de complexidade

Descricdo Detalha
- receber, numerar e registrar os documentos protocolizados junto 4 Cdmara Municipal;
- ao final de sua tramitagdo, arquivar processos, publicagdes ou outros documentos de interesse da Camara
Municipal, bem como os por ela expedidos;
- realizar tarefas de digita¢des de textos;
- realizar tarefas de digitalizagdo de documentos;
- desenvolver formularios para utilizagdo da Administragio;
- encaminhar os documentos protocolizados junto a Camara Municipal para as areas afins, informando a
data de entrada;
- redigir todas as atas, inclusive das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como manter arquivo
em midia das respectivas sessoes;
- atender ao publico, interno ou externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
- organizar fichario indice dos papéis e processos registrados, anotando o respectivo andamento;,
- preparar oficios ou outras correspondéncias oficiais, providenciando a sua expedi¢do, depois de
numeradas e registradas;
- preparar e encaminhar aos Orgéos oficiais a matéria a ser publicada, em sumula ou na integra,
- preparar os autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes;
- proceder a conferéncia das Leis publicadas a vista dos respectivos autdgrafos;
- preparar e autenticar os documentos que devem ser encaminhados, juntamente com os pedidos de
informagao;
- colecionar as proposigdes e pareceres em ordem do dia, registrando e organizando indices;
- manter arquivo de processos € papéis;
- controlar a utilizagdio e a conservagdo de todo o material adquirido pela Camara Municipal, mantendo
sempre atualizado os livros de registros e controle do material permanente;
- comunicar, com devida antecedéncia, quando da necessidade de aquisi¢do de material; e
- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Fundamental | Escolaridade Minima para | Ensino Superior Completo
Minima para | Completo Progressao
Provimento
| Originario
i.. Experiéncia | 07 (sete) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos ou | Lideranga Nenhuma
ser emancipado
Esforco Moderado Esfor¢o Mental Moderado
fisico
Formas de Ingresso Progressdo na Carreira

Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
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. Carreira
TECNICO DO LEGISLATIVO
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técenico do Legislativo I\ Administrativa Secretaria

Descri¢ao Resumida

Executa trabalhos que requerem grande esfor¢o mental e visual, como executar tarefas de carater
administrativo que envolvam certo grau de complexidade

Descri¢do Detalha

- receber, numerar e registrar os documentos protocolizados junto & CAmara Municipal;

- ao final de sua tramitagdo, arquivar processos, publicagdes ou outros documentos de interesse da CAmara
Municipal, bem como os por ela expedidos;

- realizar tarefas de digitagoes de textos;

- realizar tarefas de digitalizagdo de documentos;

- desenvolver formularios para utilizagdo da Administragéo;

- encaminhar os documentos protocolizados junto & Cadmara Municipal para as areas afins, informando a
data de entrada;

- redigir todas as atas, inclusive das sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes, bem como manter arquivo
em midia das respectivas sessdes;

- atender ao publico, interno ou externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- organizar fichario indice dos papéis e processos registrados, anotando o respectivo andamento;

- preparar oficios ou outras correspondéncias oficiais, providenciando a sua expedi¢do, depois de
numeradas e registradas;

- preparar e encaminhar aos 6rgios oficiais a matéria a ser publicada, em suiimula ou na integra;

- preparar os autografos de Leis, Decretos Legislativos € Resolugdes;

- proceder a conferéncia das Leis publicadas a vista dos respectivos autdgrafos;

- preparar e autenticar os documentos que devem ser encaminhados, juntamente com os pedidos de
informagaio;

- colecionar as proposigdes e pareceres em ordem do dia, registrando e organizando indices;

- manter arquivo de processo e papéis;

- controlar a utilizagdo e a conservagdo de todo o material adquirido pela Cdmara Municipal, mantendo
sempre atualizado os livros de registros e controle do material permanente;

- comunicar, com devida antecedéncia, quando da necessidade de aquisi¢do de material; e

- executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da CAmara.

Habilidades e Competéncias

Formagio Ensino Fundamental | Escolaridade Minima para | P6s Graduagdo Ilatu sensu
Minima para | Completo Progressio compativel com a 4rea de
Provimento atuagio
Originario
Experiéncia 09 (nove) anos Sexo Masculino ou Feminino
Idade Superior a 18 anos | Lideranga Nenhuma

ou ser emancipado
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| Esforgo fisico | Moderado | Esfor¢co Mental | Moderado
Formas de Ingresso Progressido na Carreira
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Lavrinhas, 22 de Agosto de 2017.

Publicado e registrado na Preféitura
capitulo II, artigo 83, paragrafo 1° da Lei Organica do Municipio promulgada em 05 de abril de 1.990.
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