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Procuradoria Geral do Municipio Decreto n® 053/2033

LEI COMPLEMENTAR N°. 029, de 26 de Dezembro de 2013.

“Dispoe sobre o Quadro de Pessoal, o Plano de Cargos,
Carreira e Saldrio dos Servidores Efetivos da Camara
Miunicipal de Porto Nacional - Tocantins, e adota outras
providéncias.”

Eu, PREFEITO DE PORTO NACIONAL, fago saber que a CAMARA

MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Secao I
Da Organizacao dos Cargos
Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre o Quadro de Pessoal, o Plano de
Cargo, Carreira e Salario do quadro dos servidores da Camara Municipal de Porto Nacional —

TO, observando-se o respectivo Regime Juridice do Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Porto Nacional — TO.

Art. 2°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Nacional — TO ¢

composto pela Carreira de Especialista, integrada pelos cargos efetivos de:

[.  Analista Legislativo;

II. Técnico Legislativo [;

II. Técnico Legislativo II;

IV. Assistente Legislativo I;
V. Assistente Legislativo II;
VI. Auxiliar Legislativo;

§ 1°. Os cargos efetivos, quantitativo,requisitos para investidura e atribuicdes genéricasdos

cargos de que trata esta Lei Complementar € o constante do Anexo I.
§ 2°. As tabelas financeiras so estruturadas em Classes e Padrdes, conforme ao Anexo II.

Art. 3°. E reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do total dos

cargos de provimento em comissdo para serem preenchidos por servidores efetivos da

Camara.
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§ 1° - Fica criada a fung@o de confianca, Secretario Geral, para exercicio exclusivamente de

servidor efetivo com objetivo de prestar assessoramento a Mesa Diretora.

§ 2° - A gratificagdo da fungdo de Secretario Geral é de 25% sobre o vencimento do cargo

efetivo ndo incorporando ao seu vencimento.

§ 3° - O Secretario Geral sera escolhido mediante lista triplice formada e apresentada pelos
servidores efetivos e estaveis da Camara Municipal e nomeado pelo Presidente da Camara,

com mandato de 1 (um) ano.

§ 4° A nomeacdo para emprego em comissdo ou a designagdo para funcéo de confianca nédo

prejudica a contagem do tempo do intersticio.

§ 5° A nomeagdo para fun¢do de confianga de que trata esse dispositivo ndo prejudica a

contagem do tempo do intersticio.

Art. 4°. A jornada normal de trabalho dos ocupantes dos cargos efetivos da
Camara Municipal de Porto Nacional — TO sera fixado em ato proprio da Presidéncia,
respeitada a duragdo maxima do trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, podendo ser
organizada em ato da Presidéncia.

Secao 11
Das Atribuicoes

Art. 5°. As atribuigdes genéricas dos cargos de que trata esta Lei € a constante do

Anexo .

Paragrafo Unico. As atribuigGes pertinentes aos cargos de que este Plano de Cargo, Carreira
e Salario do quadro de servidores da camara municipal de Porto Nacional — TO podem ser

alteradas por ato da administracdo, por Lei especifica.

CAPITULO II
DA INVESTIDURA

Art. 6°. A investidura nos cargos da Carreira de Especialista da Camara

Municipal de Porto Nacional — TO far-se-4 mediante concurso publico de provas ou de provas

e titulos para o padrio inicial da classe inicial do respectivo cargo. \\}K
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Art. 7°. O concurso a que se refere o art. 6° realizar-se-a por meio de provas ou

prova e titulos, sendo as provas de carater eliminatdrio e classificatorio e os titulos de carater

classificatorio;
Paragrafo unico. O edital de concurso publico estabelecera:

I — a duragdo, o conteido, o programa do curso de formagdo e a sistematica de

avaliagdo;

II — a exigéncia de curso de formacdo se houver interesse publico e conveniéncia

administrativa;

Art. 8°. Nao havera diferenciacdo de tratamento para os diversos cargos da

carreira de especialista da Camara Municipal.

CAPITULO III
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Secao I
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 9°. O desenvolvimento do (a) servidor (a), no respectivo cargo, ocorrera
mediante progressdo horizontal e vertical observado os critérios definidos no Regulamento

que dispde sobre a Avaliagdo Periddica de Desempenho.

§ 1°. A progressdo horizontal é a passagem do servidor para o padrio de vencimento
imediatamente superior dentro de uma mesma classe, observando o intervalo de 02 (dois)

anos de efetivo exercicio.

§ 2°. Progressdo Vertical é a mudanca para a classe de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente
resultado fixado em programa de avaliagcdo de desempenho, observado o respectivo nivel de
capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de classificagdo, decorrente da obtengéo pelo servidor de
certificagdo em programa de capacitagdo compativel com o cargo ocupado e a carga horaria

minima exigida,
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§ 3° O tempo de exercicio de funcdo de confianga do Quadro de Pessoal desta Camara

Municipal, com atribuigdes e competéncias proprias, ¢ contado como tempo de efetivo

exercicio, para efeito de desenvolvimento do servidor no cargo efetivo.

Art. 10. A Progressdo Horizontal e a Progressdo Vertical induzem efeitos
financeiros para o servidor a partir do primeiro dia til do més subsequente ao da respectiva

aprovagdo.
Art. 11. O intersticio para o desenvolvimento funcional € interrompido por:

I - licengas:
a) por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro;
b) para servigo militar;
c) para atividade politica;
d) tratar de interesses particulares;

e) para acompanhar o tratamento de pessoa da familia cujo prazo da licenga
estenda-se por mais de 120 (cento e vinte dias);

IT - afastamento para o exercicio de mandato eletivo.

§1°. Fica fixado em 12% o valor das Progressdes, vertical e horizontal, sob o salario base do

servidor.

§2°. A cessio de servidor para outro Orgdo ou unidade do Estado, dos demais Estados, da
Unido, Distrito Federal ou Municipios, ndo interrompe o intersticio para o desenvolvimento
funcional, com 6nus para o érgéo de origem.
Secéao 11
Da Progressio Horizontal

Art. 12. Tem direito & Progressdo Horizontal o servidor estavel que:

I — cumprir 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrdo em que se encontre;

IT - obter conceito igual ou superior a 50% dos pontos possiveis em todos os
procedimentos de Avaliag@o Periodica de Desempenho;

III - esteja em efetivo exercicio nas unidades da Camara municipal ou nos casos
de cessdo previstos no Paragrafo Unico do artigo 11 desta Lei.

IV - ndo tenha mais de trés faltas injustificadas por exercigio referente ao periodo

avaliado;
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V - na data da Progressdo Horizontal ndo tenha em seu dossi€ anotagdo sobre
puni¢do por crime contra a administragdo publica, ou por ilicito administrativo prevista em

lei, exceto adverténcia;

VI - ndo tenha sido destituido de cargo de provimento em comissdo ou de fungédo

gratificada por meio de processo administrativo disciplinar.

Secao I
Da Progressao Vertical

Art. 13. Tem direito a Progressdo Vertical o servidor estavel que:

I - cumprir 03 (trés) anos de efetivo exercicio no ultimo padrdo da classe que

ocupa;
II - frequentar curso de aperfeigoamento, agdo ou programa de capacitagio,
I1I - obter conceito igual ou superior a 70% dos pontos possiveis:
a) em todos os procedimentos de Avaliag@o Periodica de Desempenho;

b) em avaliagdo de curso de aperfeicoamento, acdio ou programa de capacitagdo que
tenha participado;
IV - esteja em efetivo exercicio nas unidades da Camara municipal ou nos casos

de cessfo previstos no Paragrafo Unico do artigo 11 desta Lei;

V - no tenha mais de trés faltas injustificadas por exercicio referente ao periodo

avaliado;

VI - na data do implemento da Progressdo Vertical ndo tenha em seu dossié
anota¢do sobre puni¢do por crime contra a administragdo publica, ou ilicito administrativo

previsto em lei, exceto adverténcia.

§ 1°. Os cursos de aperfeicoamento, agéo ou programas de capacitagdo considerados serdo os

seguintes:
I.  Para os cargos de nivel superior:
a) Poés-graduagdo Latu Sensu em sua area de atuagéo;

b) Pos-graduagio Stricto Sensu — Mestrado ou Doutgrado em érea sua de

atuacio; \
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II.  Para os cargos de nivel médio:

a) Curso de profissionalizacdo com carga horaria minima de 80 horas, em

sua area de atuacdo;
III. ~ Nivel Fundamental completo e Nivel Fundamental Incompleto:

a) Curso de profissionalizacdo com carga horaria minima de 40 horas, em

sua area de atuagéo;

§ 2° Em caso de merecimento, devidamente comprovado por meio de procedimento
administrativo, o servidor estavel poderd ser promovido para o primeiro padrdo da classe

subsequente sem que tenha cumprido o critério do inciso I do Art. 13.

CAPITULO IV _
DA REMUNERACAO

Art. 14. A remuneragdo dos cargos integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo da
Céamara municipal, expresso em classes e padrdes, é organizada na Tabela Financeira,

conforme Anexo II.

Paragrafo unico. E assegurada aos servidores da CAmara Municipal de Porto Nacional - TO
a revisdo geral anual, nos termos do Inciso X do art. 37 da Constitui¢do Federal, tendo como
data base o més de Maio, conforme Resolug@o n° 002/2012, observados os limites dispostos

na Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 15. A alteragdo da nomenclatura dos cargos efetivos das carreiras guarda a
correlacdo entre a situacdo funcional da lei anterior, ficando os atuais servidores enquadrados
sem prejuizos financeiros nos cargos de nova terminologia, na classe e padrdo constantes da

tabela financeira do Anexo II.

Paragrafo tnico. O cargo de Supervisor de Controle Interno, independentemente do grau de

escolaridade de seu atual ocupante, passa a ser designado e enquadrado como Analista

Legislativo.
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Art. 16. Os cargos de Assistente Administrativo, Assistente de Almoxarife,
Técnico de Informatica, Sonoplasta, Assistente de Controle Interno passam a ser designados e
enquadrados como Técnico Legislativo I.

Art. 16-A. O cargo de Secretéario Legislativo passa a ser designado e enquadrado
como Técnico Legislativo II.

Art. 17. Os cargos de Auxiliar Administrativo, Recepcionista e Telefonista
passam a ser designados e enquadrados como Assistente Legislativo 1.

Art. 17-A. Os cargos de Motorista passam a ser designados como Assistente
Legislativo II.

Art. 18. Os cargos de Auxiliar de Servicos Gerais, Vigilante e Gargom passam a
ser designados e enquadrados como Auxiliar Legislativo.

Art. 19. Ficam os atuais servidores efetivos da Camara Municipal de Porto
Nacional — TO enquadrados na tabela financeira constante do Anexo II a esta Lei
Complementar, mediante posicionamento na respectiva classe e padréo:
§1°. Para efeito do enquadrado dos atuais servidores serd contado todo o tempo de efetivo

exercicio na Camara Municipal de Porto Nacional — TO, da seguinte forma.

I — Aprovado em Estagio Probatério o servidor serd enquadrado como:
a) Auxiliar Legislativo:
I.  Auxiliar de Servicos Gerais - Classe A, Padréo II;
II.  Vigilante — Classe A, Padréo II;
III.  Gargom — Classe A, Padrio II;
b) Assistente Legislativo I:
I.  Auxiliar Administrativo - Classe A, Padréo II;
II.  Recepcionista — Classe A, Padrio II,
III.  Telefonista — Classe A, Padrio II;
c. Assistente Legislativo II:
I.  Motorista — Classe A, Padrio II;
d. Técnico Legislativo I:
I.  Assistente Administrativo — Classe A, Padrio II;
II. Assistente de Almoxarife — Classe A, Padrio II;

111 Técnico de Informatica - — Classe A, Padréo II;

IV.  Sonoplasta — Classe A, Padréo II; \\§\§§
\ \
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V. Assistente de controle Interno — Classe A, Padrio II;
d. Técnico Legislativo II:
I.  Secretario(a) Legislativo— Classe A, Padréo II;
e. Analista Legislativo;
I.  Supervisor de Controle Interno - Classe A, Padréo II.
II.  Juridico — Classe A, Padrdo II;
III — O servidor estabilizado serd enquadrado como:
a) Técnico Legislativo II — Secretario Legislativo, Classe C, Padrdo V;
§2°. Fica estabelecido em até 100% o valor da gratificacdo por desempenho de atividade, ao

servidor lotado como Analista Legislativo - Supervisor de Controle Interno.

CAPITULO VII ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. E assegurado, ap6s aprovagio no estagio probatério, por uma Gnica vez,
ao servidor efetivo que comprovar o nivel de escolaridade superior ao exigido para sua
investidura, e aquele que concluir quaisquer cursos de pds-graduacdo, seja especializagéo,
mestrado ou doutorado, o direito ao enquadramento na classe imediatamente superior ao da

carreira em que esteja enquadrado.

Paragrafo unico. Os comprovantes de escolaridade e de pos-graduagéo referidos neste artigo

deverdo ser reconhecidos pelo Ministério da Educagéo.

Art. 21. Aprovado no Estagio Probatério, o servidor € elevado para o segundo

padrdo da classe inicial da Tabela de Subsidios.

Art. 22. Os enquadramentos na tabela financeira constantes do Anexo II, a esta
Lei, tem seus efeitos financeiros a partir de 1° de janeiro de 2014, mediante posicionamento

na respectiva classe e padréo:

Art.23. Fica autorizado ao Chefe do poder Legislativo da Camara Municipal de
Porto Nacional - TO, instituir o pagamento de gratificacdo de desempenho de atividades

(GDA) a servidores de cargos efetivos, de até 100% (cem por cento).
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Secao I
Do Servico Extraordinario
Art. 24. O servico extraordinario é remunerado com acréscimo de 50% em

relag@o a hora normal de trabalho.

Parigrafo tunico. Somente € permitido servigo extraordindrio para atender situa¢des
excepcionais € tempordrias, respeitado o limite maximo de duas horas por jornada diéria, a
partir da vigéncia desta Lei.

Secao I1
Do Servico Noturno

Art. 25. Os Servidores do Quadro Geral da Camara Municipal que estejam no
exercicio de suas atribui¢des em periodo noturno perceberfio o valor-hora acrescido de 25%,

computando-se cada hora como 52 minutos e 30 segundos.

§ 1°. Por exercicio de atribui¢des em periodo noturno entende-se o trabalho desempenhado

entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte.

§ 2°. A parcela indenizatéria de que trata este artigo € calculada e paga por hora efetivamente
trabalhada em periodo noturno, devendo o orgéo de lotagdo do servidor, proceder ao

pagamento no més subsequente;

Secao 111
Dos Adicionais pelo Exercicio de Atividades Insalubres ou Periculosas;

Art. 26. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou
em contato permanente com substdncias toxicas ou com risco de morte fazem jus a um

adicional de insalubridade ou de periculosidade.

§ 1°. Serdo consideradas atividades ou operacdes insalubres aquelas que, por sua natureza,
condi¢des ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes nocivos a saude, acima

dos limites de tolerancia estabelecidos por normas reguladoras da esfera federal e nesta Lei.

§ 2°. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e periculosidadg devera optar

por um deles, vedada a acumulagéo dos mesmos.
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§ 3°. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacgdo das

condigdes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Art. 27. Havera permanente controle da atividade de servidor em operacdes ou

locais considerados insalubres ou perigosos.

§ 1°. Nos trabalhos insalubres executados pelos seus servidores, Cadmara Municipal € obrigado

a fornecer-lhes, gratuitamente, equipamentos de protecdo individual.

§ 2°. Os equipamentos, aprovados pelo orgdo competente, serdo de uso obrigatério dos

servidores, sob pena de punigéo disciplinar.

§ 3°. A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a gestacdo e a lactag@o,
das operagdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e em

Servigo ndo perigoso.

Art. 28. Na concessdo dos adicionais de insalubridade serdo observadas as

situagdes especificas disciplinadas na legislacdo federal.

§ 1°. para o servidor que trabalha em contato permanente em ambiente insalubre, o adicional
de insalubridade, é classificado nos graus maximo de 40%, médio de 20% e minimo 10%,

respectivamente e sera devido mediante laudo do técnico de seguranca do trabalho.

§ 2° O trabalho em condi¢des de periculosidade assegura ao servidor um adicional de 40%

(quarenta por cento) sobre o seu vencimento.

§ 3°. Sdo consideradas atividades ou operagdes periculosas aquelas em que o servidor trabalha

com habitualidade a seguir:
a) guarda noturno, independentemente do uso de armamento;
b) eletricidade e demais atividades inerentes a tal risco.

§ 4°. O valor base para pagamento do adicional de insalubridade e de periculosidade sera

corrigido anualmente, nos mesmos percentuais aplicados sobre os salarios dos\servidores da

Camara Municipal de Porto Nacional - TO. \&
W
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Art. 29. Aos servidores do PCCS deverdo prevalecer exclusivamente as normas

estabelecidas nesta Lei.

Paragrafo Unico. Fica preservada ao servidor publico da Cémara Municipal de Porto
Nacional — TO a garantia legal da irredutibilidade dos vencimentos, nos termos do inciso XV

do Art. 37 da CF/88.

Art. 30. As despesas decorrentes desta Lei serfo custeadas com recursos consignados no

or¢amento proprio da cimara Municipal de Porto Nacional - TO.
Art. 31. Os casos omissos desta lei serdo resolvidos mediante ato da mesa diretora.

Art. 32. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposigdes em contrario.
PALACIO DO TOCANTINS, GABINETE DO EXCELENTISSIMO

SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL, Estado do Tocantins, aos
29 dias do més de dezembro de 2013.
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ANEXO I
CARGO AREA DE QUANT.| REQUISITOS
ATUACAO PARA ~
A

INVESTIDURA ATRIBUICOES GENERICAS
Coordenar ou Executar atividades de
apoio ao acompanhamento, controle e
fiscalizagdo da legalidade, eficacia e
. . | eficiéncia da gestéo contabil,
: bty o 01# S ljpnon orgamentdria, financeira, patrimonial, de

Analista Controle Interno definido em edital ¢ : > B ’

Legislativo

pessoal e administrativa nos orgéos do
Poder Legislativo, respeitados os
regulamentos do servico. Desempenhar
outras atividades correlatas.

Assistente
Administrativo

10*

Ensino Médio

Executar tarefas de apoio a toda a
atividade  parlamentar; assegura o
expediente, a organizagéo e o arquivo dos
processos, o0s registos de natureza
administrativa e outra documentacdo dos
servigos, a convocagdo de reunides, a
marca¢do de entrevistas e o apoio as
reunides; executar tarefas auxiliares de
documentacdo,  designadamente  de
organizagdo, consulta de fichdrios e
catalogacdo; executar fungdes de
datilografia ou tratamento de texto.
Acompanhar as sessdes da Camara
Municipal. Elaboraggo de Atas, digitar os
documentos administrativos, conferir a
exatiddo dos documentos; Proceder
anotac¢des nos ficharios e nos arquivos de
documentos; Exarar despachos
interlocutérios, de acordo com a
orientagdo do seu superior hierarquico;

Auxiliar em trabalho de pesquisa,
tabulagdo de dados e calculos
matematicos; Organizar documentos;

Organizar arquivos, classificando-os de
acordo com as normas pré-estabelecidas,
para possibilitar o controle de servicos e

consultas  posteriores.  Desempenhar
outras atividades correlatas.

v



Técnico

Legislativo I
ell
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Almoxarife

02*

Ensino Médio

Execugdo e controle de armazenamento e
de estocagem de materiais, do
acompanhamento de  dados  para
reposicdo ¢ demais atividades correlatas,
respeitados os regulamentos dos servigos.
Desempenhar outras atividades
correlatas.

Técnico
Informatica

cm

02*

Curso Técnico em
Informatica ou
Ensino Médio com
curso Técnico em
Informatica
Integrado.

Executar ou auxiliar a execugdo de
tarefas e trabalhos relacionados com as
atividades na darea de informatica,
incluindo atividades de desenvolvimento
de projetos e programas basicos de
computador, instalagdo, configuragdo,
opera¢do e manutengao de
microcomputadores, redes de
computadores e  planejamento  de
hipertextos, respeitados os regulamentos
do  servigo. Desempenhar  outras
atividades correlatas.

Sonoplasta

O1*

Ensino Médio

Realizar atividades relacionadas a
gravacdo e edi¢do de trilhas e efeitos e/ou
montagem, mapeamento e programagio
de iluminagdo, utilizando técnicas e
procedimentos adequados,
contribuindo para a qualidade do trabalho
final;  Colaborar na  manutencdo,
conservagdo € organizagdo de materiais,
maquinas e equipamentos de trabalho,
solicitando manutengfo, sempre que
necessario; Prestar apoio técnico a
laboratérios de sonoplastia, iluminag#o
cénica e outras atividades relacionadas,
buscando agilizar e contribuir para a
qualidade final das mesmas; Auxiliar na
organizagdo de arquivos, envio e
recebimento de documentos, pertinentes a
sua drea de atuagdo para assegurar a
pronta localizagdo de dados; Zelar pela
guarda, conservagfio, manuten¢do e
limpeza dos equipamentos, instrumentos
¢ materiais utilizados, bem como do local
de trabalho; Manter-se atualizado em
relacio as tendéncias e inovagdes
tecnoldgicas de sua area de atuago e das
necessidades do setor/departamento;

Executar outras tarefas correlatas,
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conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Controle Interno

1%

Ensino Médio

Executar atividades de apoio ao
acompanhamento, controle e fiscalizagdo
da legalidade, eficacia e eficiéncia da
gestdo contabil, orcamentdaria, financeira,
patrimonial, de pessoal e administrativa
nos oOrgdos do Poder Executivo,
respeitados os regulamentos do servigo.
Desempenhar outras atividades
correlatas.

Secretario
Legislativo

05%*

Ensino Médio

Acompanhar as Sessdes, ordindrias,
extraordinarias e comemorativas;
Verificar e declarar a presenca dos
Vereadores; Ler a matéria do expediente;
Anotar as discussdes e votagdes; Fazer a
chamada dos vereadores nos casos
previstos neste Regimento;

Acolher os pedidos de inscricdo dos
vereadores para o uso da palavra;
Assinar, depois do Presidente, as atas das
sessOes plendrias; Fiscalizar a elaboragdo
das atas das sessdes e dos anais;
Secretariar as reunides da Mesa Diretora;
Efetuar  pagamentos e  remessas
bancarias; emitir cheques em conjunto
com o Presidente da Camara, escriturar
movimento das contas bancarias da
Camara e proceder ao seu controle;
Organizar o quadro de pessoal, dispondo
e controlando a situacdo funcional dos
servidores da Cémara Municipal;
elaborar cronograma de compras e
distribuicdes de matérias; elaborar
demonstrativos; elaborar as folhas de
pagamento dos servidores e vereadores;
Fiscalizar e auxiliar na elaboragdo das
atas, requerimentos, pedidos de
informacao, certiddes, atestados,
declaragdes e outros documentos, como
oficios, portarias, cartas, memorandos,
informacdes, relatorios, decretos,
resolugdes, leis, emendas, declaragGes e
contratos; secretariar reunides e lavrar
atas; manter registro numérico da
correspondéncia; elaborar e manter
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atualizados ficharios e arquivos manuais;
proceder a classificagdo, separacdo e
distribui¢do de expedientes; obter
informacdes e fornecé-las aos
interessados; proceder a conferéncia dos
servigos executados na éarea de sua
competéncia; manter o sistema de
computacdo da Secretaria em perfeitas
condi¢des de funcionamento; elaborar
pauta dos trabalhos das sessdes;
encaminhar a Mesa Diretora dos
trabalhos os expedientes a serem lidos em
Plenério; acompanhar o andamento de
todos os projetos e demais expedientes
Legislativos; receber e fazer ligacdes
telefonicas; receber e transmitir recados;
receber e transmitir fax; executar outras
tarefas. Desempenhar outras atividades
correlativas.

Assistente
Legislativo

Auxiliar
Administrativo

05*

Fundamental
Completo.

Executa tarefas de apoio. Datilografar ou
digitar os documentos administrativos,
conferir a exatiddo dos documentos;
Executar tarefas de rotina administrativa;

Executar tarefas de secretaria em geral;
Executar tarefas ligadas ao controle de
livros, revistas, jornais periddicos e
outras publicagdes; Organizar
documentos; Organizar arquivos,
classificando-os de acordo com as
normas pré-estabelecidas, para
possibilitar o controle de servigos e
consultas  posteriores. = Desempenhar
outras atividades correlatas.

Motorista

(13

Fundamental
Completo.

Dirigir veiculos de passeio, leves em
viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas
e/ou materiais; Manter o veiculo em
condi¢des de uso, verificando
combustivel e lubrificantes, executando
pequenos reparos, que estejam ao seu
alcance, providenciando limpeza e
desinfec¢do,  encaminhando-o  para
Javagem e lubrificagdo, comunicando
necessidades de reparos e substituicdo de
pecas e componentes, visando sua
conservacdo; Preencher relatério de

N
\»\Q
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utilizagdo de veiculo, lancando dados
necessarios ¢ efetuando prestacdo de
contas de despesas de viagem, para
controle e avaliagdo de custos; Auxiliar
na carga e descarga do veiculo; Recolher
a garagem os veiculos, quando concluido
o servigo e/ou terminado o expediente de
trabalho; Respeitar as leis de transito e as
ordens de servicos recebidos; Submeter
as vistorias legais do veiculo sobre sua
guarda; Responsabilizar-se pela guarda e
conservacdo de ferramentas e acessorios
pertencentes ao veiculo; Comunicar a
quem de direito, a ocorréncia de fatos e
avarias relacionados com o veiculo sob
sua  responsabilidade; = Desempenhar
outras atividades correlatas.

Recepcionista

01%*

Fundamental
Completo.

Atendimento ao publico. Atendimento de
telefonemas.

Servicos  diversos de  digitacdo.
Organizacdo de documentos e arquivos.

Executar tarefas de datilografia e de
secretaria em geral.

Desempenhar outras atividades
correlatas.

Telefonista

01*

Fundamental
Completo.

Operar troncos e ramais telefonicos, fazer
atender e completar liga¢des internas e
externas; fazer e controlar o numero de
ligagdes urbanas e interurbanas diarias e
mensais; receber, transmitir recados e
mensagens, anotando dados pessoais e
comerciais do interessado, prestando
informacdes que se fizerem necessarias e
guardando o devido sigilo; organizar e
manter atualizados ficharios e listas
telefonicas com todos os dados
importantes para contados do o&rgéo;
comunicar a chefia de distarbios
verificados no sistema telefonico do

orgdo; Desempenhar outras atividades
correlatas.

Servicos Gerais

05*

Executar trabalhos rotineiros de limpeza
tais como: limpar lougas, mbveis,

Fundamental Q
Incompleto
W\

aredes, teto, portas, janelas, vidros,
K uipamentos, pisos, tapetes, utensilios,

\\
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Auxiliar

Legislativo

banheiros; recolher lixo e coloca-la nos
recipientes adequados; promover
arrumacdo nos diversos setores da
cdmara; varrer e lavar calgadas da
Camara; fazer café e cha; servir cha, café,
agua e refrigerantes aos vereadores,
funcionarios e visitantes; solicitar, com
antecedéncia, a aquisi¢do dos produtos
necessarios a execugdo das atribuicdes do
cargo; receber e armazenar os géneros
alimenticios e materiais de limpeza, a fim
de atender aos requisitos de conservagéo
e higiene; anotar, em formulérios
proprios, a quantidade recebida e a
consumida de géneros alimenticios e de
material de limpeza; executar outras
tarefas afins. Desempenhar outras
atividades correlatas.

Vigilante

03*

Fundamental
Incompleto

Atividades especificas teoricas inerentes
ao cargo. Boas Maneiras.

Vigilancia diurna e noturna. Ronda e
inspecdo. Organizacdo do local de
trabalho.

Carregamento e descarregamento de
mercadorias de veiculos em geral.

Prevencdo incéndio. Nogdes de segurancga
no trabalho. Protecdo e respeito ao meio
ambiente. No¢des de primeiros socorros.
Proceder a guarda da Camara Municipal;
Controlar a entrada e saida de pessoas no
periodo noturno. Desempenhar outras
atividades correlatas.

Gargom

02*

Fundamental
Incompleto

Encarregado de servir as pessoas no
orgdo de lotagdo, respeitados os
regulamentos do servico. Desempenhar
outras atividades correlatas.

* ou de acordo com a necessidade da Camara Municipal;

e
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ANEXO II

Tabelas Financeiras - Vencimentos dos Cargos Efetivos da Carreira de Especialistas

Tabela 1
Classe Padrao
D |2.488,13 2.786,70 3.121,11 3.495,64 4.475,05
Analista | C [2221,54 2.488,13 2.786,70 3.121,11 3.495,64
Legislativo| B |1.983,52 2.221,54 2.488,13 2.786,70 3.121,11
A |1.771,00 1.983,52 2.221,54 2.488,13 2.786,70
CI I Il III v \%
Tabela 2
Classe Padrao
D 1.244,06 1.393,35 1.560,55 1.747,82 1.963,51
Técnico | C 1.110,77 1.244,06 1.393,35 1.560,55 1.753,13
Legisllaﬁvo B 991,76 1.110,77 1.244,06 1.393,35 1.560,55
A 885,50 991,76 1110,77 1244,06 1393,35
AL I I T v %
Tabela 2-A
Classe Padrio
D 1777,23 1990,50 2229.36 2496,88 2796,51
Téenico |C 1586,81 1777,23 1990,50 222936 2496,88
Leg‘?}a“"o B 1416,80 1586,81 1777,23 1990,50 2229,36
A 1265,00 1416,80 1586,82 1777,23 1990,50
Secretarias I 1I III v A%
Tabela 3
Classe Padrao
D 1.105,44 1.238,10 1.386,67 1.553,06 1.739,43
Assistente |C 987,00 1.105,44 1.238,10 1.386,67 1.553,06
Leg'slla““’ B 881,25 987,00 1.105,44 1.238,10 1.386,67
A 786,83 881,25 987,00 1105,44 1238,10
Aux. Leg I I III v %
Tabela 3-A
Classe Padrio
D 1.244,06 1.393,35 1.560,55 1.747,82 1.963,51
Assistente | C 1.110,77 | 1.244,06 139335 | 1.560,55 1.753,13
Legislativo II | B 991,76 1.110,77 124406\ 1.393,35 1.560,55
A 885,5 991,76 1110,77 )\ \ | 1244,06 1393,35
Motoristas 1 1 m |\ \\\J\ [v v

N
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Tabela 4
Classe Padrio
D 1.105,44 1.238,10 1.386,67 1.553,06 1.739,43
Auxiliar |C 987,00 1.105,44 1.238,10 1.386,67 1.553,06
Legislativo | B 881,25 987,00 1.105,44 1.238,10 1.386,67
A 786,83 881,25 987,00 1105,44 1238,10
ASG I I \ I v v




