Lei n° 2554-00

EMENTA

“REORGANIZA O QUADRO DE FUNCIONARIOS DA
CAMARA DE VEREADORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Vereadora MARIA HELENA SANHOTENE LOPES, Presidente da
Camara de Vereadores de Itaqui, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas,

FACO SABER que a Céamara aprovou, o Prefeito sancionou e eu
promulgo a seguinte

Capitulo I
DISPOSICOES PRELIMINARES:

Art. 1°.  E reorganizado, nos termos das disposi¢des que seguem, o Quadro Unico
dos Funcionarios da Camara de Vereadores.

Art. 2°. Os Cargos do Quadro Unico dos Funcionarios da Camara de Vereadores
sdo de provimento efetivo e organizados segundo sistema de carreira.

Art. 3°. O Cédigo dos Cargos tem a seguinte composicao:

1° Elemento: SIGLA DA CATEGORIA FUNCIONAL

2° Elemento: CLASSE

3° Elemento: PADRAO.e

4° Elemento: CARGA HORARIA SEMANAL

Capitulo 11
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS E RECRUTAMENTO:

Art. 4°. O Quadro Unico de funciondrios da Camara de Vereadores é composta
dos seguintes Cargos, Categorias Funcionais, Classes e respectivas cargas
horérias:

n° de cargos Denominacao codigo

1) R PROCURADOR LEGISLATIVO ....ccccooeieiiieieeee PL-A-13-20
01 e AGENTE TECNICO DE CONTABILIDADE.......... ATC-A-09-40
03 (i AGENTE TECNICO LEGISLATIVO...................... ATL-A-09-40
1) R AGENTE TECNICO DE GRAVACOES E ANAIS... ATG-A-09-40
(1) D AGENTE TEC. DE DOC. E ARQUIVO.................... ADA-A-08-40
Ol o AUXILIAR DE COMUNICACOES..........cceververrrnen AC-A-06-40

Ol MOTORISTA DE VEICOLOS LEVES..................... MVL-A-05-40
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n° de cargos Denominagao

codigo
02, AGENTE DE PLENARIO AUXILIAR ..................... APA-A-04-40
03, AGENTE DE ATIVIDADE DE APOIO.................... AAA-A-03-40

Art. 5°. As especificagdes das categorias funcionais constantes no art. 4°, sdo as
do Anexo I, qual fica fazendo parte integrante da presente Lei.

Art. 6°. O provimento dos cargos que integram a classe inicial das categorias
funcionais de que trata o art. 4°. Serd feito mediante recrutamento externo e, para
os cargos das classes subseqlientes mediante promogao.

Art. 7°. Havera recrutamento externo quando houver necessidade de renovacao de
pessoal segundo pronunciamento do 6rgao de pessoal.

Art. 8°. O recrutamento externo ¢ por concurso publico, através de provas e
titulos, onde o candidato devera demonstrar os conhecimentos exigidos para o
desempenho das atribui¢des do cargo, nos termos disciplinados no Regime
Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 9°. No recrutamento externo sao observados, para cada categoria funcional, as
qualificagdes fixadas nas respectivas especificacdes.

Capitulo 111

DA PROMOCAQO

Art. 10°. Cada categoria funcional tem sete ( 7 ) Classe, designadas pelas letras
“A”, “B”, “C”, “D”, “E”, “F”’e¢ “G”, sendo a ultima o final de carreira.

Art. 11. o funcionario da Classe “A” tem direto a acesso as classe imediatas,
superiores a Categoria Funcional a que pertence.

Art. 12. As promocgdes obedecem ao critério de tempo de exercicio em cada classe
€ a0 merecimento.

Art. 13. O tempo de exercicio na Classe imediatamente anterior, para fins de
promogao para a Classe seguinte ¢ de:

I — Quatro anos para a Classe “B”’;

IT — Cinco anos para a Classe “C”;

IIT — Seis anos para a Classe “D”;

IV — Sete anos para A Classe “E”;

V — Oito anos para a Classe “F”;

VI — Cinco anos para a Classe “G”;



LEI N° 2.554/00
Fls 03

Art. 14. Merecimento ¢ a demonstracdo positiva no exercicio do Cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribui¢des que
sao do servidor, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.
Paragrafo Unico — Impedem o merecimento, e interrompem a contagem de tempo
de exercicio para fins de promoc¢ao, quando o servidor:

I — Sofrer duas penalidades de adverténcia;

IT — Sofrer pena de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida em multa;

IIT — Cometer, no periodo de um (1) anos, dez(10 ) atrasos de comparecimento ao
servi¢o, ou saida antes do hordrio marcado para o término da jornada.

Art. 15. Suspendem a contagem de tempo para fins de promogao:

I — As licencas e afastamentos sem direito a remuneragao;

IT — As licengas para tratamento de saide, no que excederem a noventa(90)
dias, mesmo quando em prorrogagdo, exceto as decorrentes de acidente em
Servigo; e,

IIT — As licengas para tratamento de satide em pessoa da familia.

Art. 16. A promocao tem vigéncia a partir do més seguinte aquele em que o
servidor completar o tempo de exercicio exigido.

§ 1° - A mudanca de Classe, por merecimento, tem o intersticio de dois(2) anos,
contando tempo a partir da letra “B”, para fins de enquadramento e promogao.

§ 2° - Para todos os efeitos ¢ considerado promovido o servidor que vier a
falecer sem que tenha sido efetivada a Proxima promocao que lhe caiba.
Art. 17. Os atuais servidores pertencentes aos Cargos de Provimento Efetivo,
admitidos mediante concurso, sdo enquadrados nas classes constantes nesta Lei,
observadas as seguintes normas, em fun¢ao do efetivo tempo de servigo:
I — Quatro anos ¢ um dia, até nove anos, Classe “B”;
IT — Nove anos e um dia, até quinze anos, Classe “C”;
IIT — Quinze anos e um dia, até quinze anos, Classe “D”’;
I — Vinte e dois anos e um dia, até trinta anos, Classe “E”;
V — Trinta e um anos e um dia, até trinta e cinco anos, Classe “F’*;
VI — Trinta e cinco anos € um dia, para a Classe “G”.
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Art. 18. Promocgao ¢ ato através do qual o funcionario detentor do cargo de
provimento efetivo tem acesso a classe imediatamente superior da Categoria
Funcional a que pertence.

Capitulo IV

DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA
Art. 19. Sao criados os seguintes Cargos em Comissdo e/

ou Funcao Gratificada:
[ - SUBORDINADOS A PRESIDENCIA:

01 — Oficial de Gabinete..............cooevvvvevivveennnnnn. CCé6
01 — Secretario EXecutivo...........euveveeeeeeeveeennnnn. CCE
01 — Supervisor Administrativo..............c.eu..... FG 7
01 — Assessor da Presidéncia..........ccceeeuvvuennnnnee. CC5S

II - SUBORDINADOS AOS VEREADORES:
13 — ASSESSOTES. ettt CCS5

§ 1°. Cada Vereadores com representacdo na Camara tem direito a 01(um)
Assessor ; o Vereador no cargo de Presidente deverd optar pelo Assessor ou
Oficial de Gabinete.

§ 2°. Os atuais cargos em comissdao, mencionados no Artigo 19 da Lei n°® 2.347,
de 1997, subordinados a Presidéncia, terao vigor até 31 de dezembro de 2000.

Art. 20. O detentor do Cargo de Cargo de Secretario Executivo, percebera o
coeficiente (10) dez padrdes de referéncia.

Art. 21. O detentor de Cargo em Comissao, ou Func¢do Gratificada, quando
afastado do servigo por moléstia ou acidente, devidamente comprovado, enquanto
perdurar o afastamento continuara percebendo integralmente.

Art. 22. Os Cargos em Comissdo sdo de nomeacdo e exoneragcdo por ato da
Presidéncia, sendo que os Assessores dos Vereadores sdo por indicagdo dos
mesmos.

Art. 23. O Cargo de Supervisor Administrativo, ¢ privativo de Funcionario
Estatutario, o qual perceberd um (01) FG 7, no desempenho da funcao.

Art. 24. O desempenho de Funcao Gratificada ¢ privativo de funcionario Publico
Efetivo.
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Art. 25. O valor da FG que for concedida ao funciondrio, sera incorporada aos
vencimentos do Cargos de Provimento Efetivo, sempre que percebida por (05)
cinco anos consecutivos ou (10) dez intercalados, ressalvada a restrigao estipulada
no inciso XIV, do Artigo 37, da Constituicdo Federal, com a redacdo dada pela
Emenda Constitucional n° 19, de 1998.

Art. 26. As atribuicdes dos titulares dos cargos de Provimento em Comissao ou
Funcao Gratificada sdo as correspondentes a conducdo dos servigos das
respectivas unidades.

Capitulo V

DOS PADROES E TABELAS DE PAGAMENTO

Art. 27. Os Padroes de Vencimento das diversas classe serdo obtidos pela
aplicagdo dos indices a seguir especificados:

I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Padrio Coeficiente Coeficiente Segundo a Classe

A B C D E F G

01 1.00 1.00 1.10 1.20 130 1.40 1.50 1.60
02 1.50 1.00 1.10 1.20 130 1.40 1.50 1.60
03 2.00 1.00 1.10 1.20 130 1.40 1.50 1.60
04 2.50 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60
05 3.00 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60
06 3.50 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60
07 4.00 1.00 1.10 1.20 130 1.40 1.50 1.60
08 4.50 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60
09 5.50 1.00 1.10 1.20 130 140 1.50 1.60
10 6.50 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60
11 7.50 1.00 1.10 1.20 1.30 1.40 1.50 1.60
12 8.00 1.00 1.10 1.20 130 140 1.50 1.60
13 9.50 1.00 1.10 1.20 130 1.40 1.50 1.60

I1 - CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA:

CC O 755,89
CCSaii 481,20
CCE..coviiiie, 1.365,00
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Art. 28. E fixado em R$ 136,50 (cento e trinta e seis reais e cingiienta centavos), o
valor do Padrao de Referéncia.

Art. 29. Fica vedada a percep¢ao cumulativa das gratificagdes de que trata o Art.
19.

Art. 30. Ao funcionario de Cargo de Provimento Efetivo, apds cada triénio de
exercicio, sera atribuido um (01) avango cujo valor correspondera a cinco p6 cento
(5%) do vencimento basico estabelecido para a classe a que pertence.

§ 1°- Os avancos a que se refere o artigo, serdo concedidos até o maximo de onze
(11).

§ 2°- Sera computada para a concessao de avango todo o tempo de servigo publico
prestado ao Municipio, qualquer que seja a forma de admissao.

§ 3°- As gratificagdes adicionais mencionadas no Artigo incidem sobre o
vencimento, avangos e demais vantagens computdveis de acordo com a legislagao
vigente, acompanhando-lhes as oscilagdes.

§ 4°- Ao funcionario sdo deferidas as gratificacdes adicionais por tempo de
servico de 15% e 25%(quinze e vinte e cinco por cento), a cada 15(quinze) e 25
(vinte e cinco ) anos de servigo, respectivamente.

§ 5°- A concessao da gratificacdo de 25% (vinte e cinco por cento), faz cessar a
percepcao de 15% (quinze por cento ) antes concedida.

Art. 31. O funcionério investido em outros Cargos de Provimento Efetivo, por
qualquer as formas previstas em Lei, mantera as vantagens que ja lhe tenham sido
concedida.

Art. 32. E assegurado ao funcionalismo o direito a licenga-prémio na proporgio de
trés (03) meses por qiiinqliénio.

Art. 33. O servidor que, por concurso publico, for promovido a Cargo de outra
Categoria Funcional, manter-se-a na classe a que pertencia anteriormente, pelo
tempo de efetivo servico prestado ao Municipio.

Art. 34. Para fins de concessdo de avangos, ndo sera considerado interrupgao de
efetividade, na contagem de tempo de servigco, os afastamentos do funcionario,
legalmente considerados como de efetivo exercicio.

Art. 35. O servigo que executa atividade penosa, insalubre ou perigosa, faz jus a
um adicional sobre o vencimento basico, na forma do que estabelece a Lei n°
1.751/90, em seu artigos 89 e subseqiientes.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. O regime de trabalho dos funcionarios da Camara de Vereadores ¢ de
quarenta (40) horas semanais, ressalvadas as disposi¢des pertinentes previstas em
Lei.

Art. 37. A carga horaria para os ocupantes de Cargos em Comissdao ¢ a mesma dos
que compde o Quadro Unico dos Funciondrios da Camara de Vereadores.

Art. 38. Aplica-se aos funcionarios da Camara Municipal, o Regime Juridico
Unico dos Funcionérios Publicos Municipais, Lei n° 1.751/90.

Art. 39. Especificagdes de categorias, para os efeitos desta Lei, ¢ a diferenciacao
de cada uma relativamente as atribuigdes, responsabilidades e condi¢des de
trabalho, bem como as qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a
integram.

Art. 40. As especificacoes de cada categoria funcional, que se acham
discriminadas no Anexo I desta Lei sdo:

I — Denominacgao da categoria funcional;

II — Padrao de Vencimento;

IIT — Condigdes sintéticas e analiticas das atribui¢des;

IV — Condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificadas, e
V — Requisitos para provimento abrangendo o nivel de instru¢do, a idade e outros
especiais de acordo com as atribui¢des do cargo.

Art. 41. O Edital destinado a divulga¢ao do Concurso Publico de Provas e Titulos
para preenchimento das vagas decorrentes dos diversos cargos ora criados dispora
sobre percentual das mesmas para as pessoas portadoras de deficiéncia.

Art. 42. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de
Dotagdo Orgamentérias proprias.
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Art. 43. Ficam revogadas as Leis n° 2.063, de 15 de junho de 1994; a Lei n°
1.964, de 02 de junho de 1993; a Lei n° 1.919, de 18 de novembro de 1992; a Lei
n° 1.756, de 20 de agosto de 1990 e a Lei n°® 2.347, de 02 de dezembro de 1997.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DA PRESIDENTE DA CAMARA DE VEREADORES DE
ITAQUI, EM 31 DE JULHO DE 2000.

Verecadora MARIA HELENA SANCHOTENE LOPES,
Presidente.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: PROCURADOR LEGISLATIVO

PADRAO: 13

CLASSE: A,B,C,D,E,FeG

SIGLA :PL

ESCOLARIDADE: Diploma de Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais e
Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil.

IDADE MINIMA: 21 anos de idade

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

OUTROS: Conforme instrugdes na Ordem dos Advogados do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA: Dar assisténcia juridica ao Presidente, aos
Vereadores e representar a Camara Judicial e Extrajudicialmente.

DESCRICAO ANALITICA:

* Atuar em qualquer foro ou instdncia, em nome da Camara de Vereadores, nos
feitos em que ele seja autor, réu, assistente ou oponente;

* Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos solicitados nos
processos que lhe forem distribuidos, fazendo estudos necessarios nos campos da
pesquisa, da doutrina e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um procedimento
devidamente fundamentado;

* Responder consulta sobre interpretagdes de textos legais de interesse da Camara
de Vereadores;

» Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a
Camara de Vereadores a solucionar problemas da administracao;

» Realizar todas as tarefas necessarias a execu¢ao de atos administrativos;

* Visar editais de licitagdo e opinar sobre o contratos em que a Camara de
Vereadores for parte;

 Participar de reunides, prolatando pareceres;

 Elaborar informagdes em mandados de seguranca;

* Executar tarefas afins.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: AGENTE TECNICO LEGISLATIVO

PADRAO: 09

CLASSE:A,B,C,D,E,FeG

SIGLA :ATL

ESCOLARIDADE : 2° Grau completo

IDADE MINIMA : 18 anos de idade

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS : Conforme normas que regularem o processo de selegao.
= ATRIBUICOES =

Discriminacao Sintética: Realizag¢do de atividades de apoio a administragao da

Camara; conhecimentos basicos de técnicas legislativa.

Discricdo Analitica:

* Organizar os ficharios de documentagao e legislagao;

* Proceder aos registros na ficha funcional de vereadores;

» Efetuar o registro de justificativa de auséncia de vereadores;

* Estudar e informar processo que tratem de assuntos relacionados com a

legislacao especifica de pessoal, preparando os expedientes que se fizerem

necessarios;

» Realizar as atividades de recrutamento, selecao e demais funcao relativas a

administracdo de pessoal;

» Efetuar o registro da freqiiéncia dos funcionarios da Camara de Vereadores;

e Elaborar a escala de férias;

» Redigir oficios, declaragdes, atestados, memorandos, etc;

» Registrar e classificar correspo9ndéncia em arquivos e pastas;

e Elaborar relatorios;

e Executar outras tarefas correlatas;

» Executar trabalhos de datilografia que exijam corre¢do de linguagem, perfeicao

técnica e que envolvam assuntos reservados ou importantes da Camara de

Vereadores;

» Datilografar os anais, projetos e proposicoes em geral;

 Datilografar e organizar avulsos da pauta do Plenario;

e Distribuir a matéria de acordo com as diferentes fases das Sessoes;

» Datilografar exposi¢dao de motivos, oficios, requerimentos, informacdes,

relatorios e pareceres;

* Providenciar no arquivamento e registro dos trabalhos realizados;

* Providenciar na encadernacao dos Anais;

» Assessorar, na elaboracao de Projetos de Lei, Decretos e Resolugdes;




LEI N° 2554-00 Fls.11

» Assessorar, quando solicitado, na elaboracao de Pareceres;
* Assessorar no processo legislativo, acompanhado a tramitagdo as matérias.

=ANEXO I =

DENOMINACAO: AGENTE TECNICO GRAVACOES E ANAIS
PADRAO : 09

CLASSE :A,B,C,D,E,FeG

SIGLA :ATL

ESCOLARIDADE : 2° Grau Completo

IDADE MINIMA : 18 anos de idade

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Gravar as Sessoes da Camara de Vereadores de Itaqui.

Descrigao Analitica:
» Saber operar em maquina de escrever;

» Saber operar em computador;

» Saber operar em aparelhagem de som;

e Qravar as Sessoes Ordinarias e Extraordinarias da Camara;

» QGravar os eventos, encontros, palestras, simpdsios, seminarios realizados na
Camara de Vereadores;

» Datilografar Atas das Reunides Ordinarias e Extraordinarias;

e Zelar pela guarda de fitas de gravacgdes das Sessoes Plendrias;

* Manter o arquivo das Atas em ordem;

 Qutras tarefas correlatas.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO:AGENTE TECNICO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO
PADRAO : 08

CLASSE :A,B,C,D,E,FeG

SIGLA : ADA

ESCOLARIDADE : 2° Grau Completo

IDADE MINIMA : 18 anos de idade

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS: Conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

Descric¢do Sintética: Organizar e manter sob controle o material bibliografico,
reproduzindo e multiplicando em copia.

Descrigdo Analitica:

» (adastrar toda entrada de livros com fichas proprias;

* Organizar os livros em prateleiras por nimeros e assuntos ;

» Controlar a saida de livros registrados;

e Conservar os livros em ordem e em bom estados;

» Levantar ao final de cada ano, um balancete, de todo os livros e do patrimonio
bibliografico;

* Conservar as fichas em ordem,;

» Executar outras tarefas correlatas;

Reproduzir documentos em copiais;

* Manter e zelar pela conservagdo dos equipamentos e maquinas fotocopiadoras,
ou de qualquer outro meio de reprodugao por copias.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: AUXILIAR DE COMUNICACAO
PADRAO : 06

CLASSE :A,B,C,D,E,FeG

SIGLA : AC

ESCOLARIDADE : 1° Grau Completo

IDADE MINIMA : 18 anos de idade

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS : Conforme instrucgdes reguladoras do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Operar sistema de comunicagdes internas e externas.

Descricao Analitica:
» Operar centrais de comunicagdes , internas e externas;

» Operar equipamentos receptores e transmissores de mensagens verbais e
escritas;

* Operar equipamentos de sonorizagao interna;

* Manter controle da utilizagdo dos equipamentos, racionalizando o uso,
cumprindo e fazendo cumprir as normas estabelecidas;

* Manter registro atualizado da utilizacdo dos equipamentos ;;

» Zelar pela conservacao dos equipamentos, comunicando os eventuais defeitos
efetivando ou providenciando na reparagao.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: MOTORISTA DE VEICOLO LEVES

PADRAO 05
CLASSE ‘A,B,C,D,E,FeG
SIGLA - MVL

ESCOLARIDADE : 4° Série do 1° Grau

IDADE MINIMA : 18 ANOS

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS : Conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

Descri¢ao Sintética: Realizar atividades de conducao e conservacao de veiculos
automotores da Camara.

Descrigdo Analitica:

* Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros e carga da Camara,
recolhendo-os a garagem quando concluido o servigo do dia;

* Inspecionar, reparar e revisar veiculos reconstituindo e substituindo, quando
necessario, qualquer das unidades e partes dos mesmos;

* Cuidar da lubrificacao, freio, combustivel, dgua e oleo;

* Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento e limpeza;
zelando pela sua guarda e conservacgao;

* Comunicar ao superior imediato qualquer anomalia constatada no veiculo;

* Preencher boletins de ocorréncia.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: AGENTE DE PLENARIO AUXILIAR

PADRAO - 04
CLASSE ‘A,B,C,D,E,FeG
SIGLA - APA

ESCOLARIDADE :1° Grau completo

IDADE MINIMA  : 18 ANOS

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS : Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Auxiliar nas atividades Legislativas.

Descrigao Analitica:

* Executar a circulacao interna de papeis no ambito da Camara Municipal;
* Fazer entrega de correspondéncia externa;

» Entregar e receber correspondéncia no correio;

» Selar a correspondéncia;

e Atender ao telefone;

e Anotar e transmitir recados;

 Prestar ao publico informagdes que estiverem ao seu alcance;

* Auxiliar nas sessoes, fazendo circular a documentagdo da pauta;

» Realizar a entrega de convocacgdes, atas, convites e demais documentos;
* Distribuir a correspondéncia, interna e externamente.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: AGENTE DE ATIVIDADE DE APOIO

PADRAO 103
CLASSE ‘A,B,C,D,E,FeG
SIGLA - AAA

ESCOLARIDADE :2° Série do 1° Grau

IDADE MINIMA : 18 ANOS

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS : Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Zelar pela manutengado, conservagao de bens e atividades de
apoio.

Descricdo Analitica:

e Zelar pela conservacao e limpeza de moéveis, imdveis, equipamentos e
instalacdes, realizando atividades necessarias aos cumprimentos das tarefas de
apoio;

» Responsabilizar-se pela preparagdo e discriminagdo de cafezinho, refrigerantes
€ sucos;

e Prestar atendimento no decorrer das Sessoes e eventos realizados no Plenario;
» Realizar, providenciar a realizacdo de pequenos reparos em bens moveis,
equipamentos e instalagoes;

» Zelar pela conservacao e executar a limpeza de escritorios, plenarios, saldes,
gabinete, cozinha, escadarias, garagens, patios e calgadas, corredores e sanitérios;
» Realizar tarefas correlatas ¢ afins.
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=ANEXOI=

DENOMINACAO: AGENTE TECNICO DE CONTABILIDADE
PADRAO : 09

CLASSE :A,B,C,D,E,FeG

SIGLA : ATC

ESCOLARIDADE : Curso Técnico em Contabilidade

IDADE MINIMA : 18 anos de idade.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

OUTROS : Conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.
ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Executar servigos contdbeis e interpretar legislagcdo, referente
a Contabilidade Publica.

Descricao Analitica:

* Classificar despesas quanto a sua natureza contabil,;

* Executar a escrituragdo sintética de atos e fatos administrativos;

* Emitir e assinar empenhos;

» Controlar a aquisicao de materiais a serem utilizados pela Camara de
Vereadores;

* Manter o controle de estoque;

* Organizar as licitagdes conforme Lei Federal;

e Elaborar editais conforme Lei n° 8.666/93;

* Organizar relatorio de despesas variaveis;

* Controlar prestagdes de contas de despesas variaveis;

e Prestar Conta de Adiantamentos;

* Manter os empenhos organizados para apreciacao pelo Tribunal de Contas do
Estado;

 Elaborar relatorio para o Tribunal de Contas;

» Controlar o Departamento de Pessoal,

* Manter organizadas as pastas do quadro de pessoal;

» Elaborar folhas de pagamento;

* Prestar informagdes a RAIS;

» Elaborar a DIRF;

e Manter em dia o Cadastro de Fornecedores;

» Controlar o saldo das dotagodes;

 Solicitar Suplementacdo quando necessarias;

» Controlar os periodos aquisitivos de férias;

» Examinar processo de prestagdo de contas;

* Operar com maquinas de Contabilidade e Geral,

e Operar em Computador;

» Informar processo relativos a despesas;

 Interpretar a Legislagdo referente a Contabilidade Publica.
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= ANEXOI=

DENOMINACAOQO: CARGO EM COMISSAO — OFICIAL DE GABINETE
PADRAO :CCo

CLASSE :CARGO EM COMISSAO

SIGLA : OF

ESCOLARIDADE : 2° Grau Completo

IDADE MINIMA : 18 anos de idade.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:
Descrigdo Sintética: Assessorar o Presidente em suas atividades Legislativas.

Descricao Analitica:

* Receber correspondéncia destinadas a presidéncia;

* Recepcionar pessoas e autoridades no sagudo de espera da sala do presidente;

» Manter a agenda do presidente em suas atividades sociais oriundas do cargo;

* Acompanhar o presidente em suas atividades sociais oriundas do cargo;

e Organizar o mural de aviso;

* Manter os Vereadores informados sobre as atividades sociais relacionadas com
a Camara de Vereadores;

* OQutras tarefas correlatas.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: CARGO EM COMISSAO — SECRETARIO EXECUTIVO
PADRAO : CCE

CLASSE :CARGO EM COMISSAO

SIGLA :SE

ESCOLARIDADE : Curso Superior Completo

IDADE MINIMA : 21 anos de idade.

CARGA HORARIA: 40 Horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar o presidente e vereadores nos trabalhos do
legislativo;

Descricao Analitica:

. Organizar a agenda das sessoes ordinarias e extraordindrias;

. Elaborar oficios destinados ao executivo, a autoridades, € a
terceiros;

. Manter o presidente informado dos trabalhos internos da
Camara;

. Assinar as autorizagdes de aquisicdo de materiais para o prédio
da Camara;

. Assinar empenhos em conjunto com o presidente, tesoureiro,
conferente e Contador

. Elaborar agenda quanto a cedéncia do plenario da Camara;

. Organizar a escala de férias de Funcionarios;

. Receber correspondéncias destinadas a Camara;

. Receber o Tribunal de Contas do Estado em suas inspegoes;

. Assessorar o0 presidente nas sessOes ordinarias e
extraordinarias;

. Assessorar os vereadores na elaboracdo de oficios e projetos
quando requisitada sua ajuda;

. Assinar folhas de pagamento em conjunto com o presidente;

. Assinar declaragdes oriundas do quadro de pessoal;

. Administrar internamente todos os setores da Camara;

. Minutar e/ou elaborar pareceres, projetos de lei, resolucdes e
demais matérias afetas a Presidéncia; e a Casa;

. Assessorar a Presidéncia no tocante a prestagdo de

informagoes e relatorios ao Tribunal de Contas.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO: SUPERVISOR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
PADRAO :FG7

CLASSE : FUNCAO GRATIFICADA

SIGLA : SSA

ESCOLARIDADE : 2° Grau completo

OUTROS : Privativo Funcionario quadro Estatutario.

ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Assessorar o Secretario Executivo em suas atividades
Legislativas.

Descrig¢do Analitica:
Qualificagdo Exigivel: Funcionario do quadro de Carreira — Estatutario.

* Organizar as atas das sessdes plendrias;

* Organizar sessoes solenes;

* Revisar pareceres;

» Revisar e assinar prestacdo de contas de adiantamentos;
 Elaborar certiddes de tempo de servigos;

» Elaborar declaragoes de Rendimentos;

 Conferir documentos e corrigir erros de ortografia;

» Datilografar escala de férias;

e Elaborar escala de férias;

e Auxiliar o Secretario Executivo nos trabalhos da Camara;
» Auxiliar empenhos na auséncia do Secretario Executivo;
» Estar presente em todos os eventos do Legislativo;

» Se fazer presente nas sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara;
* Qutras tarefas correlatas.
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=ANEXO I =

DENOMINACAO: CARGO EM COMISSAO ASSESSOR DE VEREADOR
PADRAO :CC5

CLASSE : CARGO EM COMISSAO

SIGLA - AV

ESCOLARIDADE : 1° PRIMEIRO GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Assessorar o Vereador em suas atividades legislativas.

Descricao Analitica:

» Datilografar as indicagdes e mogoes do vereador a quem assessora;
 Datilografar pedidos de informacdes;

e Receber e anotar recados do seu vereador;

* Recepcionar pessoas que queiram audiéncia com o seu vereador;

* Acompanhar o vereador em todas as suas atividades;

* OQutras tarefas correlatas.
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= ANEXOI=

DENOMINACAO:CARGO EM COMISSAO — ASSESSOR DA PRESIDENCIA
PADRAO :CC5

CLASSE : CARGO EM COMISSAO

SIGLA : AP

ESCOLARIDADE : PRIMEIRO GRAU COMPLETO

ATRIBUICOES:

Descrigdo Sintética: Assessorar o Presidente em suas atividades parlamentares.

Descricao Analitica:

» Datilografar as indicagdes, requerimentos, pedidos de informagdes, mogdes €
projetos de lei;

e Auxiliar o Secretario Executivo em suas atividades;

 Estar presentes em todos os eventos legislativos;

e Qutras atividades correlatas.
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