CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI 51 1cADA EM
PODER LEGISLATIVO e
PALACIO ANTONIO ARACI MEUS

RESOLUCAO N.° 002, de 18 de fevereiro de 2014.

“Cria o Plano de Cargos da Camara Municipal de
Vereadores e dé outras providéncias”.

FACO SABER QUE A CAMARA APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE
RESOLUCAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19, Fica instituido o Plano de Cargos dos Servidores Publicos no ambito da Camara
Municipal de Vereadores, integrado pelo seguinte quadro:

I- Quadro de cargos de provimento efetivo;
Il- Quadro de cargos em comissao e fungao gratificada.

Paragrafo Unico: A indicagdo das categorias funcionais, o nimero de cargos, nivel, cédigos e
padrao de vencimento integram esta Resolugdo.

Art. 22, Para efeitos desta Resolucdo, considera-se:

| - Cargo, o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades cometidas a um servidor publico,
mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei, denominacdo propria, nimero certo e retribuicdo
pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominag¢do, com iguais
atribuicdes e responsabilidades, constituida de padrdes e classes;

lll - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores
poderdo ascender através das classes, mediante promocdo;

IV - Padrdo, a identificacdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V - Classe, a graduacdao de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promocéo;

VI - Promocgdo, a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior da mesma categoria funcional.

Art. 32, O Regime juridico dos servidores efetivos da Camara Municipal de Vereadores é o
estatutario, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos.
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Art. 42, O Regime juridico dos servidores nomeados para exercer cargos comissionados é o
Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

SECAO |

Art. 52, O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo nimero de ordem, padrao de vencimento, nimero de cargos, nivel e

codigo:
CATEGORIA NUMERO DE PADRAO NUMERO DE NIVEL CODIGOS
FUNCIONAL ORDEM CARGOS
Servigos 001 01 01 Fundamental 01.01
Gerais
Gargcom 002 01 02 Fundamental 02.01
Auxiliar 003 01 01 Médio 03.01
Administrativo
Agente 004 02 01 Médio 04.02
Administrativo
Agente de 005 02 01 Médio 05.02
Tesouraria
Contador 006 03 01 Superior 06.03

Pardgrafo Primeiro: O cddigo de identificacdo estabelecido para as categorias funcionais
tem a seguinte classificagdo:

| — O primeiro elemento indica o nimero de ordem da categoria funcional;

Il — O segundo elemento indica o padrao de vencimento correspondente a categoria

funcional;

Il — o terceiro elemento indica o nimero de cargos correspondente a categoria funcional;
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IV — o quarto elemento indica o nivel de escolaridade correspondente a categoria funcional

V — o quinto elemento indica o cddigo correspondente a categoria funcional.

Paragrafo Segundo: Os servidores do quadro permanente da Cadmara Municipal da Barra do
Quarai, que tiveram seus cargos extintos serdo remanejados para os seguintes cargos:

| — As servidoras que ocupavam o cargo de Agente de Limpeza e Servicos Gerais serao
remanejadas para o cargo de Garcom, com atribuicdes em anexo.

Il — A servidora que ocupava o cargo de Agente de Recepcdo e Telefonia sera remanejada
para o cargo de Auxiliar Administrativo, com as atribuicdes em anexo.

IIl — o servidor ocupante do cargo de Agente de vigilancia sera remanejado para o cargo de
Servicos Gerais, com as atribuicGes em anexo.

SECAO Il
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 692. Especificagdo das categorias funcionais, para efeito desta Resolugdo, é a
diferenciagdo de cada uma relativamente as atribui¢des, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 72. A especificagcdo de cada categoria funcional devera conter:

| - Denominagao da categoria funcional;

Il - Padrao de vencimento;

[l - Descrigdo sintética e analitica das atribuigdes;

IV - Condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas;

V - Requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugao, a idade e outros especiais
de acordo com as atribuicées dos cargos.

Art. 82. As especificagdes das categorias funcionais criadas pela presente Resolugao sao as
constantes no Anexo | desta Resolugdo que é parte integrante deste ato normativo.

SECAO Il
DO RECRUTAMENTO DOS
SERVIDORES
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Art. 92, O recrutamento para os cargos de provimento efetivo far-se-a para a classe inicial
da cada categoria funcional, mediante concurso publico de prova ou de provas e titulos, nos
termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 102. O servidor que por forca de concurso publico for promovido em outro cargo de
outra categoria funcional serd enquadrado na classe A da respectiva categoria, iniciando nova
contagem de tempo de exercicio para fins de promocgao.

SECAO IV
DO TREINAMENTO

Art. 11. A Camara Municipal de Vereadores promovera treinamentos para os seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de
suas funcgdes, visando dinamizar a execuc¢ao das atividades.

Art. 12. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pela prépria
Camara Municipal de Vereadores, e externo quando executada por orgdo ou entidade
especializada.

SECAO V
DA PROMOCAO

Art. 13. A promogdo serd realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 14. Cada categoria funcional tera seis classes, designadas pelas letras A, B, C, D, E e F,
sendo esta ultima a final da categoria.

Art. 15. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a ela
retorna quando vago.

Art. 16. As promogoes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe e ao de
merecimento.

Art. 17. As promocgGes serdo realizadas bienalmente, até o final do primeiro semestre do
ano em que fizer jus a promocgado, observados os seguintes critérios:

| — Na passagem das classes A e B, sera respeitado o preceito estabelecido na Constituicdo
Federal, que determina o estagio probatdrio de 03 (trés) anos;

Il — Nas classes C, D, E e F as promocg0es serdo feitas na forma do caput deste artigo;
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Art. 18. Merecimento é a demonstracdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo ou
em outro designado, e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribuicdes que Ihe sdo cometidas, bem como pela assiduidade, pontualidade e disciplina.

§ 12, Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

§ 29, Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢ao da contagem do tempo
de exercicio para fins de promocdo, sempre que o servidor:

| - Somar duas penalidades de adverténcia;

Il - Sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;
lIl - Completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - Somar dez atrasos de comparecimento ao servico.

§ 32 Sempre que ocorrer quaisquer das hipoteses de interrupcdo previstas no paragrafo
anterior iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para promogao.

Art. 19. Acarretam a suspensdo da contagem do tempo para fins de promocgao:
| - As licengas e afastamentos sem direito a remuneracgao;

Il - As licengas para tratamento de saude no que exceder a 90 (noventa) dias, mesmo que
em prorrogacado, exceto as decorrentes em acidentes de servico;

[l - As licengas para tratamento de saude de pessoa da familia, por mais de 30 (trinta) dias,
mesmo que em prorrogagao.

Art. 20. A promogao terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o servidor
completar o tempo de exercicio exigido.

Art. 21. As promogdes serdo realizadas considerando-se num biénio o critério de
merecimento e no outro o critério de antiguidade.

Art. 22. A avaliagdo por merecimento devera ocorrer anualmente com base nos critérios
padronizados para todos os servidores e os resultados deverdo ser registrados em fichas
individuais para serem considerados nas promogdes por merecimento.

§ 12 Para promocdo por merecimento devera ser considerada, a contar do segundo biénio,
a média de pontuacdo obtida nas avaliacdes dos dois ultimos anos.

§ 29 a realizacdo de avaliacdo serd de responsabilidade da Administracdo da Camara
Municipal de Vereadores, e sua auséncia ndo podera prejudicar o servico para fins de promocgao.
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Art. 23 - A Comissdo de Avaliacdo sera composta da seguinte forma:

1. Presidente da Camara Municipal;

2. Secretério;

3. Diretor Geral;

4. Presidente da Associacdo de Funcionarios;
5. Assessor Juridico.

Art. 24. Nas promocgbes, tanto no critério merecimento como no critério antiguidade
observar-se-3o os seguintes percentuais sobre o salario basico do servidor:

PROMOCAO DE CLASSE PERCENTUAL
De A para B 20%
De B para C 30%
De C para D 40%
De D para E 50%
De E para F 60%
CAPiTULO Il

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

Art. 24. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Func¢do Gratificada fica assim
constituido:

CARGO/FUNCAO NUMERO DE VAGAS PADRAO

Assessor Juridico 01 CC CM6 ou FG CM6
Diretor Geral 01 CC CM5 ou FG CM5
Chefe de Tesouraria 01 CC CMS5 ou FG CM5
Chefe de Gabinete do Gabinete da 01 CC CMS5 ou FG CM5
Presidéncia

Chefe Administrativo 01 CC CM2 ou FG CM2
Assessor Parlamentar 11 CC CMI1 ou FG CM1

Art. 26. As especificacbes dos cargos em comissdo e funcdo gratificada criadas pela
presente Resolugdo sdao as constantes no Anexo Il desta Resolugao que é parte integrante deste
ato normativo.

Art. 27. Os cargos em comissao e fungao gratificada sao de livre nomeagao e exoneragao
do Presidente da Camara Municipal de Vereadores.

CAPITULO IV
DAS GRATIFICACOES, LICENCAS E OUTRAS VANTAGENS

Art. 28. Além do vencimento, da gratificacdo, dos adicionais por tempo de servico e dos direitos
assegurados no Regime Juridico Unico (Lei Complementar 001/2013), podera ser deferida aos
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servidores, sobre o vencimento basico, as seguintes vantagens especiais:

Paragrafo Primeiro: Gratificacdo de 20% (vinte por cento) por participacdo em o6rgdo de
deliberacdo coletiva de carater permanente ou especial, a ser concedida através de nomeacao por
Portaria expedida pela Presidéncia da Camara.

Paragrafo segundo: Sera concedida gratificacdo por nivel cultural aos servidores publicos, sendo
eles de carreira ou ndo, nos seguintes termos:

| — pela conclusdo de curso técnico, no percentual de 10% (dez por cento) sobre o salario
basico do servidor;

Il — pela conclusdo em curso de ensino superior, no percentual de 20% (vinte por cento)
sobre o saldrio basico do servidor.

Paragrafo Terceiro: A gratificacdo sera incorporada a remuneracdo dos servidores, desde que nao
seja requisito basico para a nomeagao para o cargo.

Art. 29. As gratificagdes de que tratam os paragrafos | e Il do art. 27 desta Resolugao nao
serdo pagas cumulativamente.

Art. 30. Conceder-se-a prémio por assiduidade apods cada cinco anos ininterruptos de
servico prestado ao municipio a contar do ingresso através de concurso publico. O servidor regido
por essa Resolucdo fara jus a uma licenca por assiduidade de trés meses, mesmo que esteja no
exercicio de fungao de confianga.

Paragrafo Unico: E garantido ao servidor o direito de optar em gozar ou perceber em
pecunia a vantagem instituida neste artigo, limitada a indenizagdo de uma remuneragao por
exercicio, considerando a disponibilidade financeira e dependendo da liberacdo da autoridade
administrativa.

Art. 31 - Ao servidor Agente de Tesouraria sera concedido auxilio de 20% (vinte por cento)
para compensar as diferencas de quebra-de-caixa.

Paragrafo unico. Nas férias, licengas, afastamentos por motivo de saude, sera designado substituto
que fara jus ao que consta no caput deste artigo.

CAPITULO IV
DAS TABELAS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 32. Os vencimentos dos cargos serdao obtidos através da multiplicacdo dos coeficientes
respectivos pelo valor atribuido ao padrao referencial fixado, conforme segue:
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| — Cargos de Provimento Efetivo:

PADRAO VALOR (R$)
01 R$ 575,00
02 R$ 919,00
03 R$ 1.237,02

Il — Cargos de provimento em comissao e fungdo gratificada:

PADRAO VALOR (RS)
CC/CM-6 ou FG/CM-6 RS 1.753,06
CC/CM-5 ou FG/CM-5 R$ 1.019,18
CC/CM-2 ou FG/CM-2 R$ 685,67
CC/CM-1 ou FG/CM-1 R$ 653,47

Art. 33. Os valores decorrentes da multiplicacdo do coeficiente pelo valor do padrao
referencial, serdo arredondados para a unidade de centavo seguinte.

CAPITULO V ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 34. Ficam extintos todos os cargos e funcdes existentes no Quadro de Servidores da
Camara Municipal de Vereadores anteriores a vigéncia desta Resolucdo.

Art. 35. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo a conta da dotacdo
orcamentaria propria.

Art. 36. Ficam revogadas as Resolu¢Bes n.2 010/2007 e 004/2013.

Art. 37. Esta Resolugdo entra em vigor a partir de 12 de margo de 2014

PALACIO ANTONIO ARACI MEUS, EM 18 DE FEVEREIRO DE 2014.
Ver. VALDEMAR ALVES
Presidente
Registre-se

Publique-se, Data supra.

Ver. LUIS FERNANDO ALONSO
Secretario
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ANEXO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Categoria Funcional: SERVICOS GERAIS
Padrao: 01
Descrigao Sintética das Atribui¢Ges: Ajudar na remocado e arrumacao de mdveis e utensilios.
Descrigao Analitica das Atribuiges:
» Remover, transportar, arrumar moveis e materiais diversos;
» Guardar e arranjar objetos;
» Transportar pequenos objetos;
» Organizar a despensa e almoxarifado;
»Zelar pela limpeza da Camara de Vereadores;
» Executar tarefas afins.

Condigao de Trabalho:

» Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais;
» Outros: Sujeito ao uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:
» Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

» ldade: Minima de 18 (dezoito) anos completos;
» Aprovagao em Concurso Publico;
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Categoria Funcional: GARCOM
Padrao: 01

Descricao Sintética das Atribui¢Ges: Executar atividades correlatas junto aos Vereadores e
Servidores.

Descrigcao Analitica das AtribuigGes:

» Servir café, refrigerantes e outros junto aos Vereadores, Servidores da Camara Municipal,
bem como autoridades e convidados;

» Nas recepc¢des a autoridades e convidados, servir café, dgua, refrigerante e outros, junto
ao local de recepgao e preparar mesas e cadeiras;

» Recolher xicaras, copos e recipientes desocupados;

» Executar tarefas afins.

Condigao de Trabalho:

» Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais;
» Outros: Sujeito ao uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:
» Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

» ldade: Minima de 18 (dezoito) anos completos;
» Aprovacdo em Concurso Publico;
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Categoria Funcional: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Padrao: 01

Descrigao Sintética das AtribuigOes: Executar trabalhos internos e externos de coleta e entrega de
documentos.

Descrigcao Analitica das AtribuigGes:

» Receber e entregar documentos;

» Efetuar cdpia e digitalizagdo de documentos;

» Protocolar e arquivar documentos;

» Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral;
» Digitar oficios, requerimentos, circulares, portarias, projetos de leis, etc;

» Executar tarefas afins.

Condigao de Trabalho:

» Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais;
» Outros: Sujeito ao uso de uniforme.

Requisitos para Provimento:
» Instrucdo: Ensino Fundamental Completo;

» ldade: Minima de 18 (dezoito) anos completos;
» Aprovacdo em Concurso Publico;
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Categoria Funcional: AGENTE ADMINISTRATIVO
Padrao: 02

Descrigao Sintética das Atribuicoes: Redigir, datilografar documentos, interpretar textos, coletar e
participar da elaboracdo de material para divulgacao dos trabalhos legislativos.

Descrigcao Analitica das AtribuigGes:

» Elaborar, interpretar, datilografar, redigir e realizar a coleta de informagdes dos trabalhos
legislativos e dos Edis para fins da elaboragdo de material oficial e de divulgagao;

» Manter os arquivos e bancos de dados organizados e atualizados;

» Elaborar e redigir expedientes administrativos, tais como oficios de informagdes,
relatorios, boletins informativos da Camara e outros;

» Participar das providéncias para reunides solenes e outras;

> Elaborar documentos referentes a assentamento funcionais;

» Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis;

» Executar tarefas afins.

Condigao de Trabalho:

» Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais;

Requisitos para Provimento:

» Instrucdo: Ensino Médio Completo;

» ldade: Minima de 18 (dezoito) anos completos;

» Outros: Saber exercer servicos de datilografia e de digitagdo em micro-computadores;
» Aprovacdo em Concurso Publico;
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Categoria Funcional: AGENTE DE TESOURARIA
Padrao: 02

Descricao Sintética das AtribuicOoes: Receber e depositar cheques, guardar valores e efetuar
pagamentos.

Descrigcao Analitica das AtribuigGes:

» Efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

» Receber, guardar e entregar valores;

» Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado em importancias recebidas e
pagas;

» Conferir e rubricar livros;

» Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

» Movimentar depdsitos bancarios;

» Preencher e assinar cheques bancarios;

» Conferir empenhos e elaborar boletins de caixa;

» Conferir folhas de pagamento;

» Efetuar o pagamento dos Edis e dos Servidores da Casa;

» Executar atividades afins.

Condigao de Trabalho:

» Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais;
» Outros: Atendimento ao publico e érgdos de fiscalizagdo publica.

Requisitos para Provimento:

» Instrucdo: Ensino Médio Completo;

» ldade: Minima de 18 (dezoito) anos completos;

» Outros: Apresentar declaragdo de bens e valores que constituem o seu patrimoénio por
ocasido de posse;

» Aprovacdo em Concurso Publico;
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Categoria Funcional: CONTADOR
Padrao: 03

Descrigao Sintética das Atribuigdes: Executar servicos contabeis e interpretar legislacdo referente
a contabilidade publica.

Descrigcao Analitica das AtribuigGes:

» Executar a escrituracdo analitica e de atos e fatos administrativos;

» Planejar modelos e formulas para o uso de servigos de contabilidade;

» Interpretar legislagdo referente a contabilidade publica;

» Supervisionar os servigos contdbeis da Camara;

» Elaborar planos de despesas;

» Elaborar a proposta orgamentaria da Camara Municipal;

» Fazer a tomada de Caixa;

» Elaborar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotagdes;

» Auxiliar as comissOes técnicas no processo legislativo em matéria especifica na area;

» Executar trabalhos contabeis mais complexos, efetuando levantamento e separacdo de
contas para preparacao e fechamento de balangos e balancetes demonstrativos,
posicdes e relatdrios;

» Analisar e conciliar saldo de contas, preparando resumos e mapas demonstrativos;

» Efetuar lancamentos e registros contabeis, conferindo valores, separando e classificando
documentos;

» Elaborar relatdrios contabeis, apresentando saldo de contas e posi¢des especificas;

» Executar outras tarefas correlatas acima descritas, a critério da Mesa Diretora, por
determinacao do Presidente.

Condigao de Trabalho:
» Carga Horaria: 18 (dezoito) horas semanais;

Requisitos para Provimento:
» Instrucdo: Habilitagdo legal para o exercicio da profissdo a nivel de curso superior;
» ldade: Minima de 18 (dezoito) anos completos;

» Outros: Saber exercer servicos de datilografia e de digitacdo em computadores;
» Aprovagdao em Concurso Publico.
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ANEXO II
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

Categoria Funcional: ASSESSOR JURIDICO

Padrao: CC CM6 ou FG CM6

Descrigao Sintética das Atribuicdes: Dar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissoes
Técnicas da Camara Municipal da Barra do Quarai e Departamentos Técnicos da Casa.

Descrigao Analitica das Atribuiges:

>
>

>

Defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara,

Assessorar a Comissdo de Constituicdo, Justica e Redagdo no que se refere aos
aspectos juridicos, legais e constitucionais;

Supervisionar a elaborag¢ao de contratos para obras, servigos, licitagdes e outros;
Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia, relativas a assuntos de
natureza juridico-administrativa e fiscal,

Orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias
instauradas pela presidéncia da Camara;

Supervisionar outras tarefas correlatas de cunho juridico que lhe forem determinadas
pelo presidente da Camara;

Condigoes de Trabalho:

>
>

Carga Hordria: 18 (trinta) horas semanais;
Outros: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:

>
>

Idade: Minima de 18 anos;
Instrugdo: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais, com registro na OAB.

Recrutamento:

>

Nomeacao pelo Presidente do Legislativo.
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Categoria Funcional: DIRETOR GERAL
Padrao: CC CM5 ou FG CM5

Descrigao Sintética das Atribui¢6es: Orientar os servicos administrativos e técnicos da Camara.

Descrigao Analitica das AtribuigGes:

Organizar e dirigir os servicos administrativos e técnicos da Camara;
Assessorar a Mesa Diretora;

Revisar todo o expediente do Legislativo;

Conferir e revisar as atas das reunides;

Assegurar o bom andamento das reunides legislativas;

Autorizar a aquisicdo de materiais necessarios ao funcionamento da Camara;
Prestar assisténcia aos Vereadores;

Fiscalizar a correta aplicagao das verbas orgamentarias;

Fazer tomada de caixa;

Executar tarefas afins.

VVVVVVVVYVYYVY

Condig¢oes de Trabalho:
» Carga Hordria: 30 (trinta) horas semanais;
» Outros: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:
» Idade: Minima de 21 (vinte e um) anos.
» Ensino Médio Completo

Recrutamento:
» Nomeacdo pelo Presidente do Legislativo.
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Categoria Funcional: CHEFE DE TESOURARIA

Padrao: CC CM5 ou FG CM5

Descricao Sintética das Atribuigdes: Coordenar os servicos contabeis e na interpretacdo da
legislacdo referente a contabilidade publica.

Descrigao Analitica das AtribuigGes:

>
>
>

YV VYV

A\

Supervisionar o pagamento da folha de pagamento, e outras despesas em geral;
Controlar o movimento de contas-correntes bancarias, na forma regulamentar;
Conferir procuragdes que habilitem terceiros a perceberem valores da Camara
Municipal,

Assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Presidente;

Executar outras tarefas correlatas, por determinagao do Presidente.

Auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentaria da Camara Municipal;

Elaborar empenhos, liqguidacdo e pagamento, verificando a classificacdo e a
existéncia de saldo nas dotacdes;

Efetuar lancamentos e registros contabeis, conferindo valores, separando e
classificando documentos;

Auxiliar na elaboracdo dos relatérios contdbeis, apresentando saldo de contas e
posicOes especificas;

Gerar os programas contdbeis determinados pelo TCE, tais como: SIAPC (PAD),
SIAPES E SISCOP; e

Executar outras tarefas correlatas acima descritas, a critério da Mesa Diretora, por
determinacao do Presidente.

Condig¢oes de Trabalho:
» Carga Hordria: 30 (trinta) horas semanais.

Requisitos para Provimento:
» Ensino Fundamental Completo.

>

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos.

» Outros: Saber exercer servigos de datilografia e de digitagdo em computadores.

Recrutamento:
» Nomeacdo pelo Presidente do Legislativo.
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Categoria Funcional: CHEFE ADMINISTRATIVO

Padrao: CC CM3 ou FG CM3

Descricao Sintética das Atribuicdoes: Coordenar e supervisionar trabalhos administrativos e
técnicos na area do Legislativo Municipal.

Descrigao Analitica das AtribuigGes:

>
>
>

VVVVYVYYVY Y V

VYV VYV

Supervisionar e controlar a movimentacdo de papéis, processos e documentos;
Examinar processos relacionados com assuntos gerais da Camara;

Elaborar os atos oriundos das decisdes do Plenario, tais como: Leis, Portarias,
Resolucbes, Decretos Legislativos, Oficios, Telex, Cartas e outros;

Realizar trabalhos de datilografia de natureza diversa e revisar os mesmos;

Operar computador, terminais de videos e outras maquinas para executar os servigos
da Camara;

Datilografar pareceres e informagdes quando solicitadas;

Secretariar reunides e lavrar a ata das mesmas;

Proceder a classificagao de documentos, separagao e distribuicao de expedientes;
Expedir certiddes;

Levantar as frequéncias dos vereadores;

Cumprir a escala para atendimento das reunides Plendrias, de ordem Ordinaria,
Extraordindria, Solene, entre outras;

Executar tarefas afins;

Substituir funcionarios, em situagdes de emergéncia e em carater temporario, deste
que designados pelo Presidente e/ou Diretor Geral.

Condig¢oes de Trabalho:

>
>

Horario: 30 (trinta) horas semanais.
Outras: Recepcionar em solenidades.

Requisitos para Provimento:

>

Nomeacao pelo Presidente do Legislativo.
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Categoria Funcional: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Padrao: CC CM5 ou FG CM5

Descricao Sintética das Atribuigdes: Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora e executar
trabalhos ao Vereador Presidente, atender ao publico.

Descrigao Analitica das AtribuigGes:

Encaminhar as audiéncias do Presidente;
Redigir a correspondéncia da Presidéncia;
Agendar as datas das solenidades;
Atender ao publico prestando informacoes;
Recepcionar nas solenidades;

Redigir os cartdes do Presidente;
Recepcionar as audiéncias do Presidente;
Atender as solicitacdes do Presidente;
Controlar a agenda do Presidente;
Executar tarefas afins.

VVVVVVVVYVYYVY

Condig¢oes de Trabalho:
» Carga Hordria: 30 (trinta) horas semanais.
» Outros: Sujeito a plantdes e servico externo.

Requisitos para Provimento:
» Idade: Minima de 18 anos.
» Ensino fundamental incompleto

Recrutamento:
» Nomeacdo pelo Presidente do Legislativo.
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Categoria Funcional: ASSESSOR PARLAMENTAR
Padrao: CC.CM1 ou FG CM1

Descrigao Sintética das Atribui¢Ges: Executar trabalhos de assessoramento aos Vereadores.

Descrigao Analitica das AtribuigGes:
» Redigir projetos, pedidos de informacdes, de indicacdes e providéncias solicitadas
pelos Vereadores;
Transcrever pareceres dos Vereadores sobre matérias em tramitacdo na Camara;
Anotar prazos do processo legislativo;
Redigir correspondéncia;
Atender audiéncias e reunides;
Encaminhar as audiéncias dos Vereadores;
Prestar assessoramento em plenario;
Executar tarefas afins.
Assessorar o parlamentar nas sessdes plenarias bem como em reunides e audiéncias
publicas realizadas pelo Legislativo.

VVVVVVYVYY

Condig¢oes de Trabalho:
» Carga Hordria: 30 (trinta) horas semanais.
» Outros: Sujeito a plantdes e servico externo.

Requisitos para Provimento:
» ldade: Minima de 18 anos.
» Ensino fundamental incompleto.

Recrutamento:
» Nomeacdo pelo Presidente do Legislativo.
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