CAMARA MUNICIPAL DE OURILANDIA DO NORTE
Av. das Nagdes n.° 3326 - CEP 68390000 - Ourilandia do Norte - Para - ®434-1176-1976
camaraourilandia@hotmail.com

ESTAb DO ;ARA ' quko y AD

RESOLUGAO N° 005/2010 de 28 de maio de 2010

Dispée a instituir novo Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios dos Servidores Publicos do Quadro-Geral do
Poder Legislativo Municipal e da outras disposigdes.

Fago saber, que a Camara de Vereadores aprovou e a mesa diretora promulga a seguinte
Resolugéo:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Resolugédo dispde sobre o novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos
Servidores Publicos do Quadro-Geral do Poder Legislativo Municipal, conjunto de instrumentos de gestéo
que torna efetiva a politica de recursos humanos gerida pelo Poder Legislativo Municipal aos Servidores
Publicos efetivos e estaveis, sob a orientagdo dos seguintes principios:

| — estruturas eficazes de cargos e carreiras;
Il — aperfeigoamento profissional continuado;

Il — valorizagdo pelo conhecimento adquirido, pela competéncia, pelo empenho e pelo
desempenho;

IV — incentivo a qualificagéo funcional continua do servidor;

V — racionalizagé@o da estrutura de cargos e carreiras considerando:

a) a complexidade das atribuicdes;

b) os graus diferenciados de respoﬁsabilidade e de experiéncia profissional requeridos;

c) as condigbes e os requisitos especificos exigiveis para o desempenho das respectivas
atribuigdes;

d) a instituicdo de perspectivas basicas de mobilidade funcional dos servidores na carreira e a
decorrente melhoria salarial, mediante progressdes horizontal e vertical;

e) a identificagdo, agregagéo e alteragdo de nomenclatura de cargos;

f) a transformacgéo de cargos;

g) a criagdo de novos cargos.

Art. 2° - Para os efeitos desta Resolug&o considera-se:

| — Cargo Publico:

a) o instituido na organizagdo do servigo publico, com denominagdo propria, atribuigdes e
responsabilidades especificas e salario correspondente, para ser provido e exercido por um ocupante na

forma estabelecida em resolugéo;

b) Efetivo, o de carreira, escalonado em classes, provido mediante concurso publico de provas

ou de provas e titulos;
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:ﬁ Il - Classe, o grupamento de cargos publicos com salario, denominagao e atribui¢éo idénticos;

Ill — Carreira, o conjunto de determinada classe em que a progressao funcional, privativa do
ocupante dos cargos que a integram, segue regras especificadas;

IV — Vencimento, a retribuigdo pecunidria basica atribuida mensalmente ao Servidor Publico;

V — Remuneragéo, o valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais e pessoais,
percebidas pelo funcionario.

VI — Quadro-Geral, o conjunto de carreiras do Poder Legislativo Municipal,

VIl — Servidor Publico; o ocupante de cargo publico sujeito ao regime estatutario, subdividindo-
se em:

a) Efetivo, o ocupante de cargo publico efetivo vinculado ao Quadro-Geral do Poder Legislativo
Municipal;

b) Estavel, o ocupante de cargo publico efetivo, vinculado ao Quadro-Geral do Poder
Legislativo Municipal, aprovado no estagio probatério;

VII = Grupo, o conjunto de cargos publicos com idénticos critérios de nivel de escolaridade e
salario;

VIII - Referéncia, a indicagéo da posi¢éo do Servidor Publico quanto ao salario, representada
por letras dispostas horizontalmente na tabela de salérios;

i IX — Classe, o indicativo da posi¢cdo do Servidor Publico quanto ao salario, representado por
algarismos romanos dispostos verticalmente na tabela de Salérios;

X — Avaliagéo Periddica de Desempenho, o instrumento utilizado para afericdo do mérito do
Servidor Publico, no exercicio de suas atribui¢des; ' '

X! — Progresséao Horizontal, a evolugdo do Servidor Publico para a referéncia seguinte, mantida
a classe, mediante classificagéo no processo de Avaliagéo de Desempenho e Qualificagdo Funcional;

XIl — Progresséao Vertical, a evolugdo do Servidor Publico para a classe subsequente, mediante
adequada titulagéo e classificagéo no processo de Avaliagdo de Desempenho e Qualificagdo Funcional;

XIll - Tabela de Salarios, a estrutura de definigdo de valores organizada em classes e
referéncias correspondentes ao desenvolvimento do servidor na Carreira.

CAPITULO Il
5 DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS.

Art. 3° - O Quadro-Geral do Poder Legislativo Municipal é integrado por cargos em Comisséo,

1 Fungdes Gratificadas e cargos de Provimentos Efetivos regidos pelo Regime Juridico Unico, subdivididos
z,I nos seguintes grupos:
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Cargos Comissionados

APROVADRG

Grupo 1: Ref.
Secretario Administrativo 01
Assessor Juridico 01
Consultor Juridico Legislativo 01
Contador 01
Assessor Técnico Legislativo 01
Coordenador Interno 01

Comissionados
Coordenador do CPD 02
Motorista de gabinete 02
Assessor Parlamentar 02
Chefe de almoxarifado 03
Chefe de gabinete das secretarias |03
da mesa diretora
Assessor Parlamentar 04
Agente de seguranga legislativo 05

Fungées Gratificadas:
Grupo 2:
R$
Gratificadas Tesoureiro 2.000,00
Grupo 3:

Cargos de Provimento Efetivo.

Grupo 03 Cargos de Nivel Médio Especial-CNME (Técnico Legislativo)
Grupo 04 Cargos de Nivel Médio em Informatica - CNMI

Grupo 05 Cargos de Nivel Fundamental - CNFE

Grupo 06 Cargos de Nivel Fundamental — CNF
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§ 19 - O cargo comissionado de Coordenador de Controle interno serd de indicagdo e nomeagao
exclusiva do Presidente da Camara Municipal, até que lei complementar federal disponha sobre as
regras gerais de escolha.

§ 2° - Para os cargos de que trata este artigo:
| — a denominagao e o quantitativo sdo os constantes do Anexo | a esta Resolugao;

Il — a formagao necessaria para a investidura e as atribuigdes sado os constantes do Anexo Il a
esta Resolugéo;

Ill — os valores dos salarios, constantes do Anexo Ill a esta Resolugdo sera de 40 (quarenta
horas) semanais em dois turnos diarios e intercalados de quatro horas, ou 30 (trinta) horas semanais em um
s6 turno ininterrupto de 06 (seis) horas diaria.

IV — a investidura ocorre na classe e na referéncia iniciais de cada cargo.
CAPITULO Il
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Da Progressao Horizontal
Art. 40 - A Promogao Horizontal consiste na evolugdo do servidor para o grau imediatamente

superior e pela combinagao dos seguintes fatores:

| - intersticio baseado em efetivo exercicio no servigo publico municipal ou de fun¢des, ou cargos
em comissao;

Il - desempenho Profissional e

lll - atualizagao Profissional.

Art. 5° - Para fins da Promogao Horizontal de que trata o artigo anterior consideram-se:

| -intersticio: 03 (trés) anos de efetivo exercicio no nivel em que se encontra enquadrado;

Il - 50 % (cingqlenta por cento) da pontuagao total atribuida a critérios de avaliagdo do desempenho
profissional a serem estabelecidos pelo coletivo da unidade de lotagdo de servidor, referendado pela
Comissao de Gestao do Processo de Evolugéo Funcional,

Il - 50 % (cinquenta por cento) de atualizagao profissional obtida em programas de formagao
profissional e especializagdo, na forma de:

a) Cursos de Capacitagao com carga horaria de 30 (trinta) horas;
b) Cursos de Capacitagdo com carga horaria inferior a 30 (trinta) horas € minima de 8 (oito) horas;
c) participagdo em seminarios, féruns, cursos, palestras, jornadas, congressos;

Art. 6° - Para efeitos de apuragao do efetivo exercicio ndo serdo computados os impedimentos
legais constantes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Ourilandia do Norte.

Art. 7° - Os cursos utilizados para efeito de Promogao Horizontal ndo poderao ser computados para
efeitos de futuras promogées. /
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Art. 8° - As eventuais repreensdes por problemas disciplinares implicardo reducdo do total de
pontos obtidos na vigéncia do intersticio para Promogéao Horizontal, até a data de sua ocorréncia, obedecida
a seguinte proporgao:

| - repreensao escrita: redugéo de 05 (cinco) pontos; e
Il - suspensao: redugdo de todos os pontos obtidos por Avaliagdo de Desempenho.

Art. 9° - Cumprido o intersticio estabelecido, serdo promovidos os integrantes do Quadro de
Pessoal que somarem 85% (oitenta e cinco por cento) da pontuagéo total estabelecida.

Paragrafo unico. Iniciar-se-a4 nova contagem de pontos dos integrantes do Quadro de Pessoal do
servigo Publico Municipal apds a apuragdo de cada processo e observando-se:

| - reinicio de pontuagdo para aqueles que nao foram promovidos e cumpridos o intersticio;

Il - acumulam-se os pontos excedentes, se houver, para novo processo de promog¢ao horizontal,
referente aos servidores promovidos.

Da Progressao Vertical

Art. 10 - A Promogao Vertical consiste na passagem do servidor para o nivel imediatamente
superior, mediante comprovacgao de habilitagdo profissional, observados os seguintes critérios:

a) ao servidor que adquirir habilitagdo em grau de ensino médio, em instituicdo de ensino
reconhecida oficialmente;

b) ao servidor que obter habilitacdo em grau superior de ensino, em instituigdo de ensino
reconhecida oficialmente;

c) ao servidor graduado em cursos de pos-graduagéo "lato sensu” em qualquer area tematica no
servigo publico;

d) ao servidor graduado em cursos de pés-graduagao "stricto sensu" , em area ou tematica inerente
ao desempenho de suas atividades no servigo publico;

e) ao servidor graduado em cursos de pos-graduagao "stricto sensu" (Doutorado), em area ou
tematica inerente ao desempenho de suas atividades;

f) a promogéo vertical independe de intersticio de tempo de servico e considerara para fins de
enquadramento o nivel em que o servidor se encontrava anteriormente enquadrado.

Art. 11 - Nao se aplica aos Grupos 1 a Progresséo Vertical e Horizontal.

Art. 12 - Fica instituida Comissao de Gestao do Processo de Evolugdo Funcional para implementar
as agbes necessarias a Promog&o Vertical e Promogdo Horizontal, em especial ao fator Avaliagdo de
Desempenho e demais providéncias relativas ao evento, incluidos os estudos de disponibilidade financeira.

CAPITULO IV
DA QUALIFICAGAO FUNCIONAL
Art. 13 - A qualificagéo funcional dos ocupantes de cargo do Quadro-Geral resulta de agbes de
treinamento, aperfeicoamento e especializagdo implementadas pelo Poder Legislativo Municipal, com vistas
a:

| — estabelecer a possibilidade de Progressdes Horizontal e Vertical; 2
.
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Il - nos cursos de:

a) formagao inicial, propiciar ao servidor o conhecimento necessario para o exercicio das atribuigdes do cargo;

b) de aperfeicoamento, a habilitagéo do servidor efetivo para a melhoria da qualidade dos servigos;

c) natureza técnica, a preparagéo do servidor para o desenvolvimento de trabalhos técnicos;

d) natureza gerencial, a preparagado do Servidor Publico para o exercicio de fungdes de

superviso, diregdo, coordenagéo e assessoramento.

CAPITULO V
DA IMPLEMENTAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
DO QUADRO-GERAL DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 14 - Incumbe a Mesa Diretora implementar e gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

do Quadro-Geral do Poder Legislativo Municipal, cumprindo-Ihe:

resolugao;

| — fixar as diretrizes operacionais e implementar os programas e as agdes de que trata esta

Il — elaborar o Programa de Qualificagado Funcional;

[ll — conceder aos servidores:

a) as Progressdes Horizontal e Vertical,

b) 0 enquadramento decorrente deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

IV — manter atualizadas as especificagdes dos cargos;

V - planejar e implementar a alocagéo, lotagdo e movimentagéo dos servidores;

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 15 - O enquadramento da-se na Classe | de cada cargo nas seguintes Referéncias, e

conta o tempo de efetivo exercicio em cargo do Poder Legislativo Municipal, completado na data do
enquadramento:

| - “A”, até dois anos;

Il —“B”, mais de dois até quatro anos;

Il = “C”, mais de quatro até seis anos.

IV - “D” mais de seis até oito anos

V - “E” mais de oito até dez anos

V| - “F" mais de dez até doze anos

VIl - “G” mais de doze até quatorze anos enquadra-se na classe Il

VIIl = “H” mais de quatorze anos enquadra na classe Ill.
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Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica ao ocupante do cargo de Técnico
Legislativo o qual, considerado o tempo de exercicio efetivo no cargo, é enquadrado na Classe e
Referéncia:

| - “B", até dois anos;
Il = “C”, mais de dois até quatro anos;

Q . Il = “D”, mais de quatro até seis anos.
IV - “E” mais de seis até oito anos.
V - "“F" mais de oito até dez anos.
V| - “G" mais de dez até doze anos enquadra na classe Il
VIl - “F” mais de doze ate quinze anos enquadra na classe |ll.

§ VIl - “F” mais de dezoito anos enquadra na classe V.
Art. 16 - O ocupante de cargo cujo requisito de escolaridade seja de:

| — Nivel Médio, Grupos 3 e 4, que comprove conclus@o de curso com graduagao vinculado as
atribuigdes do cargo, é enquadrado na Classe seguinte a que se encontra, ou curso de qualificagdo na sua
area de atividade é enquadrado na referéncia imediatamente superior a que se encontra;

} Il = Nivel Fundamental, Grupos 5 e 6, que comprove conclusdo do ensino médio ou cursos de
t qualificagéo vinculado as atribuicdes do cargo é enquadrado na classe imediatamente superior a que se
~ encontra.

Art. 17 - A nomeagdo de servidor estavel para cargo em comissdo e a designagdo para
fungdo gratificada no Legislativo Municipal ndo prejudicam o tempo de efetivo exercicio.

Art. 18 - O ocupante de cargo efetivo que se encontre afastado, cedido ou em licenga n&o
remunerada é enquadrado quando reassumir o exercicio, na referencia e classe em que encontrava na
ocasido do afastamento observado, todavia os dispostos nos incisos do art. 16 desta Resolugéo.

| CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 19 - A primeira Avaliagdo Periédica de Desempenho tem inicio cento e oitenta dias apés o
enquadramento dos atuais servidores.

Art. 20 - Os ocupantes de cargos de TECNICO LEGISLATIVO ficam automaticamente
enquadrados na estrutura de cargos definida no anexo Il, grupo 3 a esta Resolugao.

( ; Art. 21 - Na composigdo dos cargos do Quadro-Geral do Poder Legislativo Municipal, as
alteragdes, constantes do Anexo | a esta resolugdo, atendem as seguintes regras:

| — os cargos da coluna “Situagao Anterior” mantém ou n&o a denominagéo em relagédo a coluna
“Situagaéo Nova”;

Il - sdo criados os cargos constantes da coluna “Situagdo No
coluna “Situagao Anterior”. )

" sem correspondéncia com a
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Art. 22 - As despesas com a aplicagéo desta Resolugédo correm a conta das dotagdes proprias
consignadas no Orgamento-Geral do Legislativo Municipal suplementadas se necessario.

Art. 23 - Ficam automaticamente reenquadrados neste plano de cargos e salarios os
servidores detentores dos cargos efetivos, modificados ou alterados ou transformados nos termos desta
Resolugéo.

| -observando o seguinte:

a) - ocupantes de cargos de provimento efetivo considera-se, independentemente de quaisquer
outras providéncias, investidos no exercicio dos cargos correspondentes, lavrando-se as respectivas
apostilas em seus titulos de nomeacéao.

Art. 24 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 25 - Revogam as disposi¢des em contrario, especialmente a resolugdo n° 010/2005 de 27
de novembro de 2005.

Mesa Diretora, aos 28 dias do més de maio de 2010.
/// / »
B R f/%/ /l/ - %{
RENIVA TIN UNES

Vereador/Presidgnte

RA NDO PAULINO DA SILVA FILHO JOEL PER DA SILVA
Vereador 1° Secretario Vereadgfr 2° secretario
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ANEXO |
DENOMINAGAO E QUANTITATIVO DO QUADRO-GERAL DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
GRUPO 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

APROVA.

Ourilandia do Norte - Para - ®434-1176-1976
camaraourilandia@hotmail.com

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
CARGOS COMISSIONADOS - 01 | QUANTIDADE | CARGOS COMISSIONADOS - 01 QUANTIDADE
Secretario Administrativo 01 Secretario Administrativo 01
Contador 01 Contador 01
Assessor Juridico 01 Assessor Juridico 01
Assessor Técnico Legislativo 01 Assessor Técnico Legislativo 01
Consultor Juridico Legislativo 01
Tesoureiro 01
Coordenador Interno 01 Coordenador Interno 01
CARGOS COMISSIONADOS - 02 CARGOS COMISSIONADOS - 02
Assesso'r Parlamentar 18 ASSESSOR PARLAMENTAR REF. 02 18
_ _ COORDENADOR DO CPD 03
- - MOTORISTA DE GABINETE 02
CARGOS COMISSIONADOS - 03
CHEFE DE ALMOXARIFADO 01
CHEFE DE GABINETE DAS SECRETARIAS DA 02
MESA DIRETORA
CARGOS COMISSIONADOS - 04
- - ASSESSOR PARLAMENTAR REF.04 09
CARGOS COMISSIONADOS - 05
- : AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVA 02
GRUPO 02 - FUNCAO GRATIFICADA
TESOUEIRO 01
/)
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GRUPO 03 - CARGOS DE NiVEL MEDIO ESPECIAL - CNME

PROVIMENTO EFETIVO

SITUACAO ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

DENOMINAGAO DOS CARGOS QUANTIDADE DENOMINAGAO DOS CARGOS QUANTIDADE
Técnico Legislativo 05 Técnico Legislativo 05
TOTAL 05 TOTAL 05

GRUPO 04 - CARGOS DE NiVEL MEDIO DE INFORMATICA - CNMI

SITUAGAO ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

DENOMINAGAO DOS CARGOS QUANTIDADE | DENOMINAGAO DOS CARGOS QUANTIDADE
Instrutor de Informatica . 02 Instrutor de Informatica 02
TOTAL 02 TOTAL 02

GRUPO 05 - CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL ESPECIAL - CNFE

SITUAGAO ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

DENOMINAGAO DOS CARGOS | QUANTIDADE DENOMINAGAO DOS CARGOS QUANTIDADE
Motorista 02 Motorista 02
TOTAL 02 TOTAL 02

GRUPO 06 - CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL - CNF

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
DENOMINAGAO DOS CARGOS | QUANTIDADE DENOMINAGAO DOS CARGOS QUANTIDADE
Recepcionista 01 Recepcionista 01
Vigia 02 Vigia 02
Auxiliar de Servicos Gerais 05 Auxiliar de Servigos Gerais 05

vd .
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ANEXO Il
FORMAGAO NECESSARIA PARA A INVESTIDURA E AS ATRIBUIGOES DO SERVIDOR PUBLICO DO
QUADRO-GERAL DO PODER LEGISLATIVO

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
ENSINO MEDIO COMPLETO.

A Secretaria da Camara, € o setor incumbido do planejamento, organizagéo, elaboragéo de projetos, e
controle das atividades legislativas e parlamentares, sob a coordenagdo da Mesa Diretora e da Assessoria
Juridica de acordo com as diretrizes da Camara, compete prestar toda assisténcia a Mesa Diretora e as
Comissdes Permanentes e Provisorias, promovendo estudos sobre a atualizagdo e aprimoramento da
técnica legislativa de elaboragdo de normas legais e ainda: executar as atividades de movimentagéo,
controle e expedigdo de requerimentos, processos, indicagdes, mogdes e outros documentos; controlar a
entrada de requerimentos, indicagdes e mogdes, obedecendo a ordem regimental; elaborar a estatistica
semestral e anual das proposi¢cbes apresentadas pelos Vereadores; promover pesquisas relativas as
proposi¢des apresentadas pelos Vereadores; atender com presteza e urbanidade as solicitagbes sobre o
andamento dos processos e documentos de interesse do publico; efetuar o controle de emissao e recepgao
de correspondéncias; manter atualizado o arquivamento de documentos que lhe forem confiados pelos
diversos Setores da Camara Municipal; manter sigilo sobre documentos, correspondéncias e atos oficiais;
propor a autoridade competente a instalagdo de comissdo de incineragdo para fazer a triagem de
documentos a serem incinerados, observada a regulamentagéo pertinente; executar cumprir e fazer cumprir,
no ambito de suas atribuigdes, as determinagées da Mesa Diretora e os diante dos instrumentos normativos
em vigor;supervisionar e coordenar os trabalhos da Secretaria das unidades operativas a ela subordinadas;
articular-se com os vereadores e com a Mesa Diretora, acatando-lhes as demandas de servigos e
diligenciando o seu tempestivo atendimento; remanejar o pessoal técnico e administrativo do Quadro da
Secretaria em fungdo da necessidade de servigo e do perfil de desempenho de cada servidor;destacar
servidor ou equipe de trabalho especial para organizagdo de eventos e apoio a atividades eventuais de
interesse da Camara, realizados fora do horario normal de trabalho ou fora do recinto da Camara; QUANTO
AS REUNIOES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS: assessorar o Presidente da Mesa Diretora nas
decisdes administrativas, observando-se a legislagdo pertinente; acompanhar os trabalhos legislativos
desenvolvidos em Plenario, orientando a Mesa Diretora quanto a Lei Organica do Municipio, Regimento
Interno e outros dispositivos legais aplicaveis; analisar, opinar e propor alternativas sobre questdes
pertinentes as atribuigbes legislativas da Mesa Diretora em assuntos de seu interesse; confeccionar as atas;
organizar e distribuir o material para a reunido; assessorar a Presidéncia; atender os Vereadores em
Plenario, quando solicitado; montar a pauta para distribuicdo a imprensa. QUANTO AS REUNIOES
SOLENES: confeccionar as atas; assessorar a reunido, quando necessario, QUANTO AS ATIVIDADES
DIARIAS: elaborar oficios com encaminhamento de Indicagdes, Requerimentos, Representagdes,
Proposic¢des, convocagao de Vereadores e outros, quando necessario; orientar na elaboragdo de projetos
de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, e demais normas de competéncia do Poder Legislativo e, dar
redacéo final aos documentos pertinentes ao Setor; realizar a revisdo gramatical de textos produzidos,
zelando pela qualidade da grafia e linguagem adotadas; arquivar e manter organizado os documentos da
Secretaria; dar destinag@o final aos projetos apresentados; atender a Presidéncia, quando solicitado;
encaminhar para analise, depois de devidamente protocolado, projetos e outros documentos das reunides
ao setor responsavel, especialmente, a Assessoria de Comissdes; elaborar portarias e atos; elaborar os
indices de projetos; remeter oficios para a Prefeitura, Secretarias e outras instituigdes; distribuir copias de
Indicagdes, Representagdes, mogdes e Requerimentos para as pastas dos Vereadores e da recepgao;
estabelecer contato com érgdos publicos visando o intercambio e a troca de informagées entre as varias
Casas Legislativas; propor a realizagdo de programas de atualizagdo em assuntos de interesse da Mesa
Diretora, bem como coordena-los, se for o caso; fornecer ag, Deparfamento de Informatica todas as
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informagbes sobre as portarias, projetos, leis e outros documentos para serem divulgados no site oficial da
Camara e que possam ser inseridos no Banco de Dados Digital. QUANTO A ASSESSORIA DE
COMISSOES: prestar assessoria técnica as Comissdes Permanentes, Especiais, de Inquérito e
Processante; confeccionar pareceres, emendas, Requerimentos e demais documentos pertinentes,
assessorada pelos demais setores da Camara. assessorar as Audiéncias Publicas; prestar auxilio nos
trabalhos das Reuniées Ordinarias e Extraordinarias da Camara; realizar consultas, pesquisas e estudos
para aprimoramento dos métodos de elaboragdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas
legislativas. outras tarefas correlatadas.

CONTADOR
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Ao Contador compete cuidar das atividades relativas a administragdo financeira e contabil da Camara
Municipal, cabendo-lhe, especialmente, cadastrar, langar os valores atinentes a contabilidade da Camara
Municipal, promover o registro e os controles contabeis da administragcdo financeira, patrimonial e
orgamentaria; elaborar em conjunto com os demais setores da Camara a proposta orgamentaria e controlar
a execugdo do orgamento, inclusive assessorar o Presidente em assuntos contabeis. Ao Contador compete
ainda: escriturar sintética e analiticamente a contabilizagdo orgamentdria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal, de acordo com a legislagdo em vigor; remeter para a Controladoria Interna, todas as
informagdes disponiveis que possam ser processadas, arquivadas e/ou divulgadas e langadas nos
controles. classificar os documentos e preparar os elementos necessarios aos registros e controle contabeis
em fichas apropriadas; organizar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal, com os
respectivos quadros demonstrativos e elementos elucidativos correspondentes; colaborar e participar nas
tomadas de contas dos agentes responsaveis pelo dinheiro publico municipais, quando for o caso; elaborar
mensalmente o balancete da receita e da despesa da Camara Municipal; elaborar a proposta orgamentaria
anual e o orgamento plurianual de investimentos da Camara, conjuntamente com a Controladoria Interna e
em consonancia com os demais Departamentos e Setores; controlar a execug¢éo do orgamento em todas as
suas fases; comunicar, com a devida antecedéncia, a insuficiéncia de dotagdo orgamentdria, para eventual
suplementagdo; processar o empenho das despesas, bem como a conferéncia de todos os elementos dos
processos respectivos; promover a liquidagdo das despesas, com base nas informagdes repassadas pelos
responsaveis pelo recebimento de mercadorias e servigos, bem como a conferéncia de todos os elementos
nos processos respectivos. controlar os vencimentos dos prazos para as apresentagdes das respectivas
prestacdes de contas; realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias de verbas, e instruir
processos sobre pagamentos; efetuar a contabilizagdo dos bens moéveis da Camara Municipal; manter
atualizado o controle das contas bancarias e proceder, mensalmente, a sua conferéncia, a vista dos
extratos; fazendo a tomada anual das contas dos responséaveis; remeter ao Departamento de Informatica
balancetes e demais informagdes que possam ser divulgadas no site da CMON; elaborar as GFIP mensais,
RAIS e DIRF anuais; balancetes mensais, prestagdes de contas documental e magnética; relatérios de
gestao fiscal;outras atribuigdes correlatas.

COORDENADOR INTERNO

ENSINO MEDIO COMPLETO.
O Coordenador Interno, parte integrante da estrutura da Camara Municipal, e tendo por titular o
Coordenador Interno, subordinado diretamente ao Presidente, compete implantar e executar o programa de
controle interno da Camara Municipal, segundo o previsto nos artigos 75 e 76 da Lei 4.320, Art.74 da
Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal e demais Legislagdo estadual e municipal pertinente,
cabendo-lhe especialmente: orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Cémara Municipal, com vista a racional utilizagdo dos bens publicos da Casa; cobrar e
analisar os relatérios da gestéo fiscal e balancetes e qualquer outro docu to, objetivando sua avaliagé7o e
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posterior publicagdo; elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivem a racionalizagéo da execugéo da despesa e o aperfeicoamento da gestéo
orcamentéria, financeira e patrimonial no ambito da Camara Municipal; avaliar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, a execu¢do dos programas de gestdo e do orgamento; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial nos Setores administrativos da Camara Municipal; exercer o controle das operagdes de crédito e
garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara Municipal, apoiando o controle externo no exercicio
de sua missdo institucional; acompanhar a Comissdo de Licitagdo, o controle do custo operacional,
execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo, sob qualquer forma, de
recursos publicos; executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto a
Assessoria Juridica; emitir relatérios técnicos na fase final de todos os processos licitatérios, contratos
administrativos e de trabalho, e em outros processos de sua competéncia; verificar e certificar as contas dos
responsaveis pela aplicagao, utilizagdo e guarda de bens ou valores publicos e todo aquele que, por agéo
ou omiss&o, der causa a perda, subtragéo, extravio ou estrago de valores, bens materiais de propriedade ou
sob a responsabilidade da Camara Municipal; emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio
sobre as contas e balango geral da Cémara Municipal; controlar; acompanhar, em relagdo a parte
orcamentéaria do Municipio, o andamento dos trabalhos legislativos; executar os trabalhos de auditoria
contabil, administrativa e operacional junto aos demais Departamentos e Setores da Camara Municipal;
auditar a folha de pagamento mensal, obrigagdes patrimoniais, bem como os empenhos efetivados; auditar
as prestagées de contas do Suplimento de fundo utilizada pelos Vereadores. exercer outras atribuigdes
necessarias ao desempenho de seu cargo/fungédo e outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO LEGISLTIVO
ENSINO MEDIO COMPLETO.

Assessorar a mesa diretora e os vereadores; elaborando oficios Indicagbes, Requerimentos,
Representagdes, pareceres, emendas, Proposi¢cdes, mogdes e outros de competéncia do vereador; prestar
auxilio ao parlamentar quando em Reunides Ordinarias e Extraordinarias da Camara; realizar consultas,
pesquisas e estudos de interesse parlamentar, outras tarefas correlatas. .

TESOUEIRO
ENSINO MEDIO COMPLETO.

Efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de recursos, esquema de
desembolso e instrugdes recebidas da Contabilidade; providenciar a requisicdo de taldo de cheques
necessarios @ movimentacdo das contas em estabelecimentos de crédito; promover a movimentagao das
contas em estabelecimentos de crédito, através de saques e depoésitos, de acordo com determinagéo
superior; manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas de estabelecimentos de créditos
movimentadas pela Camara Municipal, guardando, movimentando e controlando a entrada e saida de
valores; preparar, diariamente, o boletim de movimento geral da Tesouraria, encaminhando-o ao Presidente
e a Contabilidade, a esta ultima com os respectivos comprovantes e processos, se for o caso; outras
atribui¢des correlatas.

INSTRUTOR DE INFORMATICA
ENSINO MEDIO COMPLETO + CURSOS EM INFORMATICA BASICA E AVANGADA

Planeja e desenvolve situagdes de ensino e aprendizagem voltadas para a qualificagdo profissional de
jovens e adultos orientando-os nas técnicas especificas da area em questdo. Avalia o processo
aprendizagem; elabora material pedagégico; sistematiza estudos, infornfacdes e experiéncias sobre a area
ensinada; Executar tarefas e trabalhos relacionados com as ati area de informatica
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TECNICO LEGISLATIVO
ENSINO MEDIO COMPLETO

Executar tarefas relacionadas a rotina administrativa do érgédo de lotagéo, incluidas as atividades que exijam
atendimento, digitagao e arquivo, respeitados os regulamentos do servigo da agdo governamental e outras
relacionadas e solicitadas pelo chefe imediato.

CONSULTOR JURIDICO LEGISLATIVO
FORMAGAO EM DIREITO COM REGISTRO NA OAB, CONHECIMENTOS JURIDICOS NAS AREAS DE
DIREITO ADMINISTRATIVO, CONSTITUCIONAL; POLITICAS PUBLICAS E GESTAO MUNICIPAL.

Compete: assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora da Camara Municipal, as Comissdes quanto aos
aspectos constitucionais e juridicos relacionados com todos os processos, Atos, Resolugdes e deliberagdes
oficiais no ambito de competéncia da Camara Municipal; dar Parecer em processos encaminhados pela
Mesa Diretora ou pelo Presidente da Camara Municipal, destacando as conclusbées legais e as
recomendagdes a serem observadas; representar a Camara em Juizo, mediante outorga desses poderes
pela Presidéncia, emitir pareceres juridicos; realizar estudos especificos sobre questdes juridicas de
interesse da edilidade; prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislagdes e normas no ambito da
administragéo; executar outras atividades da mesma natureza e mesmo nivel de dificuldades.

COORDENADOR DO CPD
ENSINO MEDIO COMPLETO. E CURSOS DE INFORMATICA.

Aos Coordenadores de CPD compete planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, sendo o
responsavel pela coordenagdo de instalagdo e implantagdo de micros computadores, conectando-os entre
si; providenciar junto as empresas de manutengdo e demais envolvidos, o reparo dos equipamentos;
realizagcdo de testes de aceitagd@o, testes operacionais e analise comparativa de novos equipamentos;
instalar software basicos e aplicativos nos micros computadores; ajuda a definir os novos software basicos
de mercado para micro-informatica; apoio ao usuario no que se refere a equipamentos, sistemas
operacionais, software basico e rede; exercer outras atribuigbes que lhe forem cometidas, em suas
respectivas competéncias, pela Mesa Diretoria solicitadas e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuigdes por ela delegadas.

MOTORISTA DE GABINETE:
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO E CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO, NO MINIMO, NA
CATEGORIA “AB”.

Dirigir o automoével da Camara, verificando diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo; transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; observar os periodos de revisio e
manutengdo preventiva do veiculo, bem como fazer pequenos reparos de urgéncia; manter o veiculo
limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o & manutengdo, sempre que necessario;
anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos, e pessoas transportadas, itinerarios e outras
ocorréncias; recolher o veiculo apés o servigo, dei corretamente estacionado e fechado; exercer.

outras atividadges correlatas. /7 // /
V /
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CHEFE DE GABINETE DAS SECRETARIAS DA MESA DIRETORA:
ENSINO MEDIO COMPLETO.

zelar pela conservagdo e seguranga do Gabinete do Vereador; preservar o Vereador junto aos 6rgéos de
Imprensa quando necessario; dar atendimento ao publico sobre assunto do Gabinete;, assessorar o
vereador nos trabalhos de pesquisa; redigir o discurso do Vereador, redigir parecer das Comissdes das
quais fazem parte o Vereador; efetuar outras tarefas da mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

AGENTE DE SEGURANCA LEGISLATIVO - VIGIA g
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Controlar o fluxo de pessoas e veiculos nas dependéncias e areas da Instituicgo. Zelar pela seguranga das
pessoas e do patrimbnio e pelo cumprimento das leis e regulamentos. Recepcionar e controlar a
movimentagdo de pessoas em area de acesso livre e restrito prestar informagdes ao publico, controlar a
movimentagdo e permanéncia de pessoas, como medida de seguranga, veiculos e bens materiais
procedendo a identificagdo e registros dos mesmos quando exigidos. Atender ao publico e o telefone,
prestando informagdes. Receber, conferir e distribuir as correspondéncias aos respectivos gabinetes.
Solicitar documento de identificag&o, conforme normas estabelecidas pela Unidade, para permitir ou impedir
0 acesso as dependéncias da Instituicdo. Efetuar inspegdo pelo prédio e imediagdes, examinando portas,
janelas, portdes e alarmes, atentando para eventuais anormalidades, responsabilizando-se pela guarda das
chaves.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Executar servigos de limpeza e arrumacédo das dependéncias da Camara, assim como preparar e servir
café e agua, mantendo a organizagdo e a limpeza da copa, varrer, limpar, lavar e arrumar areas internas e
externas das dependéncias da Camara; recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara depositando
e acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes; fechar e abrir portas, janelas e portdes,
acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos elétricos em geral; preparar e servir café, cha ou agua a
chefia, visitantes e servidores; lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha,
mantendo organizacao e limpeza da copa; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e
outros itens relacionados com suas atribuicdes, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso; manter arrumado o material sob sua guarda, conservando os instrumentos e
utensilios de trabalho; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia; executar outras atribuicdes afins.

RECEPCIONISTA
ENSINO MEDIO COMPLETO.

Atender o publico em geral, fazer, receber e transferir li
outras atividades correlatas ao Legislativo. )

P e

Oes, anotar recados, fornecer informagdes_e
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ANEXO I

TABELA DE SALARIOS PARA O SERVIDOR PUBLICO DO
QUADRO-GERAL DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

GRUPO 1 - COMISSIONADOS
01 RS 2.632,98
02 R$ 929,28
; 03 R$ 1.800,00
04 R$ 600,00
05 R$ 1.200,00
Q . |GRUPO 2 - FUNCOES GRATIFICADA
TESOUREIRO R$ 2.000,00
GRUPO3e4
CLASSES L1111V REFERENCIAS A,B,C,D,E,F,G,H
j’ A B C D E F G H
) | 1.161,61 1.219,70 1.280,68 1.344,71 1.411,94 1.482,54 | 1.556,67 1.634,51
1l 1.716,23 1.802,03 1.892,14 1.986,75 2.086,09 2.190,39 2.299,92 2.414,90
1] 2.535,65 2.662,44 2.795,55 2.935,33 3.082,10 3.236,21 3.398,02 3.567,92
: \% 3.997,85 4.479,59 5.019,39 5.624,22 6.301,94 7.061,32 7:912,21 8.865,63
¢ -
Grupo5e6
CLASSES LILILIV REFERENCIAS A,B,C,D,E,F,G,H
A B C D E F G H
| 696,96 731,81 768,42] 806,82 847,17 88952 93400 980,71
0 1.029,72 1.081,22 113527 1.192,09| 1.251,65) 1.314,23] 1.379,95 1.448,94
i 1.521,39 1.597,46 1.677,33] 1.879,45] 1.76120] 1.941,72] 203881 2.140,74
v 2.398,69 2687,73 3.011,60 31374,44 3.781,12] 4.236,75] 4747,28 5.3’19,32
/ 2
|
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