Poder Legislativo
Camara Municipal de Porto Nacional - TO
Av. Murilo Braga n°. 1847 Centro, Fone/Fax: (63) 3363-7296

RESOLUCAO N°. 005 /2016 ' Porto Nacional-TO, 22 de Janeiro de 2016.

“Dispoe sobre 0 Quadro de Pessoal, 0 Plano de Cargos,
Carreira ¢ Saldrio dos Servidores Efetivos da Camara
Municipal de Porto Nacional - Tocantins, e autoriza
realizacdo de concurso piiblico, e adota outras
providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL aprovou € eu, S€u

Presidente e na conformidade da Lei Organica e do Regimento Interno dessa Casa de Leis,

PROMULGO a seguinte resolugao:

CAPITULO]
DISPOSICOES GERAIS
Secio I
Da Organizacao dos Cargos
Art. 1°. Esta Resolugado dispbe sobre 0O Quadro de Pessoal, o Plano de Cargo,
Carreira e Salario do quadro dos servidores da Camara Municipal de Porto Nacional — TO,

observando-se 0 respectivo Regime juridico 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:

I Analista Legislativo;

I Técnico Legislativo I,

[l Técnico Legislativo II;
IV Assistente Legislativo L, e
V. Assistente Legislativo 1L, SO

VI Auxiliar Legislativo,

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

cargos de que trata esta Resolugio € o constante do Anexo L.

o As tabelas financeiras sao estruturadas em Cla! adroes, conforme ao Anexo 1L
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Art. 3°. E reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) do total dos

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

Camara.

S

§ 1° - Fica criada a fun¢io de confianga, Secretario Geral, para exercicio exclusivamente de
servidor efetivo, lotado na Secretaria Geral, com objetivo de prestar assessoramento a Mesa

Diretora.

- A gratificagao da fungao de ecretario (eral € de % sobre o vencimento do cargo
§2°-A ficagao da fungdo de S ario Geral ¢ de 25% sob i d g

efetivo nio incorporando ao seu vencimento.

§ 3° - O Secretario Geral sera escolhido mediante lista triplice formada e apresentada pelos
servidores efetivos e estaveis lotados na Secretaria Geral da Camara Municipal e nomeado

pelo Presidente da Camara, com mandato de 1 (um) ano.

§ 4° A nomeagdo para emprego em comissio ou a designagdo para fungdo de confianga nao

prejudica a contagem do tempo do intersticio.

§ 5° A nomeagao para fungdo de confianga de que trata ess€ dispositivo ndo prejudica a

contagem do tempo do intersticio.

§ 6° Os servidores lotados na Secretaria Geral da Camara Municipal de Porto Nacional-TO, €
garantido a indenizagao de exclusividade de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o
vencimento do cargo efetivo ndo incorporando ao seu vencimento. A exclusividade ¢ opcional
a0 servidor, ficando a seu critério optar ou ndo pela mesma, ja que a referida exclusividade

obriga o servidor a estar a disposi¢ao da Mesa Diretora, independente de horario.

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 Atribui¢des

G
~ . -y
% Art. 5°. As atribuigdes genéncas dos cargos de que tyata esta Resolugdo ¢ a

constante do Anexo L.
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Paragrafo Unico. As atribui¢des perti

Eﬁtes aos cargos de que este Plano de Cargo, Carreira

e Salario do quadro de sewidorqg;@ﬂ%ﬁmara municipal de Porto Nacional — TO podem ser

alteradas por ato da administragdo, por Lei especifica.

CAPITULO I
DA INVESTIDURA

Art. 6°. A investidura nos cargos da Carreira de Especialista da Camara
Municipal de Porto Nacional - TO far-se-a mediante concurso publico de provas ou de provas

e titulos para o padrdo inicial da classe inicial do respectivo cargo.

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 eliminatorio e classificatorio e os titulos de carater

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

[ — a duragdo, o conteudo, o programa do curso de formagdo e a sistematica de
avaliagao;
Il - a exigéncia de curso de formagao se houver interesse publico e conveniéncia

administrativa;

e

Art. 8°. Nio havera diferenciagdo de tratamento para 0S diversos cargos da

carreira de especialista da Camara Municipal.

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Secao I
Das Disposicdes Gerais

R
0%,5%
CAPITULO LI % o

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

¢ dispde sobre a Avaliagao Periédica de Desempenho.

anos deNdfetivo exercicio.
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§ 2°. Progressdo Vertical ¢ a mudanga 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 avaliag:@ét'*ae desempenho, observado o respectivo nivel de
- otiB :; L :
capacitagdo, no mesmo cargo € nivd ¥ elassificagdo, decorrente da obtengdo pelo servidor de
certificagio em programa de capacitagdo compativel com o cargo ocupado e a carga horaria

minima exigida,

§ 3°. O tempo de exercicio de fun¢ao de confianca 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 Progressio Horizontal e a Progressao Vertical induzem efeitos
financeiros para o servidor a partir do primeiro dia util do més subsequente ao da respectiva

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

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

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

II - afastamento para o exercicio de mandato eletivo.

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

servidor.

22°. A cessdio de servidor para outro Orgio ou unidade do Estado, dos demais Estados, da

~Inido, Distrito Federal ou Municipios, ndo interrompe 0 intersticio para o desenvolvimento

acional, com 6nus para o orgao de origem.

Secio II
Da Progressio Horizontal

Art. 12. Tem direito a Progressdo Horizontal o servidor estavel que:
I — cumprir 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrdo em quegse enconlre,

e,
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Il - obter conceito ig(;al ou superior a 50% dos pontos possiveis em todos o0s
procedimentos de Avaliagao Periodica de Desempenho;

I1I - esteja em efetivd,{@@iéiéid nas unidades da Camara municipal ou nos casos
de cessdo previstos no Paragrafo Unico do artigo 11 desta Resolug@o.

IV - ndo tenha mais de trés faltas injustificadas por exercicio referente ao periodo
avaliado;

V - na data da Progressio Horizontal ndo tenha em seu dossié anotagdo sobre
punigdo por crime contra a administracdo publica, ou por ilicito administrativo prevista em

lei, exceto adverténcia,

VI - nio tenha sido destituido de cargo de provimento em comissio ou de fun¢do

gratificada por meio de processo administrativo disciplinar.

Secao 111
Da Progressiao Vertical

Art. 13. Tem direito a Progressao Vertical 0 servidor estavel que:

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

ocupa;
11 - frequentar curso de aperfeigoamento, ag@o ou programa de capacitacao,
11 - obter conceito igual ou superior a 70% dos pontos possiveis:
a) em todos os procedimentos de Avaliagio Periodica de Desempenho;

b) em avaliagdo de curso de aperfeigoamento, agdo ou programa de capacitagdo que

tenha participado;

IV - esteja em efetivo exercicio nas unidades da Camara municipal ou nos casos

30 previstos no Paragrafo Unico do artigo 11 desta Resolug@o;

V - nio tenha mais de trés faltas injustificadas por exercicio referente ao periodo

VI - na data do implemento da Progressao Vertical ndo tenha em seu dossié

anotagdo sobre puni¢do por crime coptra a administragdo publica, ou ilicito administrativo

previsto em lei, exceto adverténcia.

nERANHECIMENTO NO VERSO
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§ 1°. Os cursos de aperfeigoammento, acdo ou programas de capacitagao considerados serdo os

seguintes:

5

I Para os cargos de nivel$upérior:
a) Pos-graduagao Latu Sensu em sua area de atuagao;

b) Pos-graduagao Stricto Sensu — Mestrado ou Doutorado em area sua de

atuagao,
II.  Para os cargos de nivel médio:

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

sua area de atuagao,
Il  Nivel Fundamental completo e Nivel Fundamental Incompleto:

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

sua area de atuagao;

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

subsequente sem que tenha cumprido o critério do inciso 1 do Art. 13.

CAPITULO IV _
DA REMUNERACAO

Art. 14. A remuneracdo dos cargos integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo da
Camara municipal, expresso em classes € padroes, ¢ organizada na Tabela Financeira,

conforme Anexo IL.

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¢ao Federal, tendo como
data base o més de Maio, conforme Resolugao n° 002/2012, observados os limites dispostos

na Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO V
DO QUADRO DE PESSOAL /O

I
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Art. 15, A alteragdo da nomenc.latura dos cargos efetivos das carreiras guarda a
correlagdo entre a situagdo funcienal da Igl.___rﬁntenor ficando os atuais servidores enquadrados
sem prejuizos financeiros nos carg‘bg‘dé nova terminologia, na classe e padrao constantes da

tabela financeira do Anexo II.

Parigrafo unico. 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.

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 1.

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

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

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

Art. 18. Os cargos de Auxiliar de Servigos 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 Resolugio,
mediante posicionamento na respectiva classe e padrao:
§1°. Para efeito do enquadrado dos atuais servidores sera contado todo o tempo de efetivo

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

1 — Aprovado em Estagio Probatorio o servidor sera enquadrado como:
a) Auxiliar Legislativo:
I Auxiliar de Servigos Gerais - Classe A, Padrao 1L,

II.  Vigilante — Classe A, Padrdo II;

N
R
O
N . Gargom — Classe A, Padro II; RECONHECIMENTO NO VERSO

b) Assistente Legislativo I:

I Auxiliar Administrativo - Classe A, Padrao II,

j <=2
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II.  Recepcionista — Classe A, Padrao II;

. Telefonista - Classe A, Padro II, &

c. Assistente Legislativo II:
I.  Motorista — Classe A, Padrao II;
d. Técnico Legislativo I:
I.  Assistente Administrativo — Classe A, Padrao II;
II. Assistente de Almoxarife — Classe A, Padrao II;
III.  Técnico de Informatica - — Classe A, Padrdo 11,
IV.  Sonoplasta — Classe A, Padrao II;
V.  Assistente de controle Interno — Classe A, Padrao II,
d. Técnico Legislativo II:
I.  Secretario(a) Legislativo- Classe A, Padrao II;
e. Analista Legislativo;
I.  Supervisor de Controle Interno - Classe A, Padrao II.
II.  Juridico — Classe A, Padrao II;
III — O servidor estabilizado sera enquadrado como:
a) Técnico Legislativo Il — Secretario Legislativo, Classe C, Padrao V;
§2°. Fica estabelecido em até 100% o valor da gratificagdo 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, apos aprovagdo no estagio probatorio, por uma Gnica vez,
ao servidor efetivo que comprovar o nivel de escolaridade superior ao exigido para sua

iavestidura, e aquele que concluir quaisquer cursos de pos-graduagao, seja especializagio,

estrado ou doutorado, o direito ao enquadramento na classe imediatamente superior ao da

arreira em que esteja enquadrado.

m RECONHECIMENTO NO VERSO
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Art. 21. Aprovado no Estagio Probatorio, o servidor € elevado para o segundo

padrio da classe inicial da Tabela de Subsidios. &}

S A 'ﬂ-%f

ST A . )
Art. 22. Os enquadramentos-##-Tabela financeira constantes do Anexo I, a esta
Resolugdo, tem seus efeitos financeiros a partir de 1° de janeiro de 2014, mediante

posicionamento na respectiva classe e padrio:

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).

Secio I
Do Servico Extraordinario
Art. 24. O servigo extraordinario € remunerado com acréscimo de 50% em

relagdo a hora normal de trabalho.

Paragrafo tunico. Somente € permitido servigo extraordinario para atender situagdes
excepcionais € temporarias, respeitado o limite maximo de duas horas por jornada diaria, a
partir da vigéncia desta Resolug¢do.

Secao II
Do Servico Noturno

Art. 25. Os Servidores do Quadro Geral da Camara Municipal que estejam no
exercicio de suas atribui¢des em periodo noturno perceberdo 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 indenizatoria de que trata este artigo € calculada e paga por hora efetivamente
trabalhada em periodo noturno, devendo o orgdo de lotagio do servidor, proceder ao

pagamento g X1€s subsequente;

Secio ITI VERso

Dos Adicionais pelo Exercicio de Atividades Insalubres ou Periculosas;

@ B10120 &
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&

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 operagdes insalubres aquelas que, por sua natureza,
condigdes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes nocivos a saude, acima
dos limites de tolerdncia estabelecidos por normas reguladoras da esfera federal e nesta

Resolugio.

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

por um deles, vedada a acumulag¢do dos mesmos.

§ 3°. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagio das

condigdes ou dos riscos que deram causa a sua concesso.

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

locais considerados insalubres ou perigosos.

§ 1°. Nos trabalhos insalubres executados pelos seus servidores, Camara Municipal ¢ obrigado

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

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

servidores, sob pena de punicio disciplinar.

§ 3°. A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestagdo e a lactagio,
das operagdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e em

servi¢o nio perigoso.

Art. 28. Na concessio dos adicionais de insalubridade serio observadas as

situagOes especificas disciplinadas na legislagao federal.

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

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

ECIMENTO NO VERSO

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

)
e oy e
kbl bl
i

§ 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.

Art. 29. Aos servidores do PCCS deverdo prevalecer exclusivamente as normas

estabelecidas nesta Resolugio.

Paragrafo Unico. Fica preservada ao servidor publico da Camara 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 - A remuneragdo do Analista Legislativo de Controle Interno € composta
pela sua remuneragdo basica, prevista no Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes, mais a
gratificagdao de controle interno e a indenizag¢do de responsabilidade técnica, vedado qualquer

acréscimo de natureza remuneratoria.

§1°. A gratificagdo de controle interno € correspondente a 30% (trinta por cento) da

remuneracio basica;

§2°. A indenizagdo de responsabilidade técnica € equivalente a R$ 1.500,00 (hum mil e
quinhentos reais), ndo podendo ser tributavel pelo Imposto de Renda e nem pela previdéncia
social, € nem incorporado a remuneragdo, ou vantagens para quaisquer efeitos, ndo se

constituindo em salario utilidade ou prestagao in natura,

RECONHECIMENTO NO VERSO
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§3°. Sao também beneficiarios da indenizagdo-de responsabilidade técnica o Contador
'

Geral da Camara e Procurador Geral da Camara, ;<%

§4°. Somente ¢ devida a indenizagdo de responsabilidade técnica ao servidor que
designado atue perante o Tribunal de Contas do Estado do Tocantins assumindo
responsabilidades diante daquela corte no tocante ao processo de prestagdo de contas de
ordenador de despesas, bem como a acatamento de diligéncias, como também ao Sistema

integrado de Controle e Auditoria Publica.

§5°. A indenizagdo de responsabilidade técnica sera paga em folha de pagamento
distinta devendo ser creditada no mesmo dia que o pagamento.

Art. 31 — A Remuneragio inicial do Analista Juridico, sera enquadrada como

sendo a constante do Analista Legislativo, Classe A, padrio I, assegurado uma gratificagdo

fixa de até o correspondente a 30% (trinta por cento) da remunerac@o basica.

Art. 32 — A Remuneragio inicial do Contador, sera enquadrada como sendo a
constante do Analista Legislativo, Classe C, padrdo III, assegurado uma gratificagao fixa de

até o correspondente a 30% (trinta por cento) da remuneragao basica.

Art. 33 — Além das vagas existentes e remanescentes no Quadro de Servidores,
fica expressamente autorizada a abertura das seguintes vagas, com os respectivos salarios e
carga horaria, para fins de realizagdo do concurso publico no exercicio de 2016, para

provimento do quadro efetivo dessa Casa de Leis:

CARGONIVEL NECESSIDADE CADASTRO CARGA REMUNERACAOQ
HORARIA
SEMANAL
ANALISTA JURIDICO — SUPERICR 1 0 40 HRS R$3.651,92
CONTADOR - SUPERIOR 1 0 40 HRS R¥ 3.651,92
VIGLA - FUNDAMENTAL INCOMPLETO 1 0 40 HRS RE§ 920,65

1°. Apos a homologacio do concurso sera dada posse imediata aos aprovados nos
p 2
. ndo os contratos de




Poder Legislativo
Camara Municipal de Porto Nacional - TO
Av. Murilo Braga n°. 1847 Centro, Fone/Fax: (63) 3363-7296

§2°. Serdo utilizados os suplentes, somente:fios casos de obito ou desisténcia do titular,
e A
durante a duragdo do concurso publico Oat{;dpag}anos
Art. 34. As despesas decorrentes da realizagdo do Concurso Publico serdo custeadas
com recursos oriundos do pagamento das inscrigdes e/ou convénio com a Prefeitura

Municipal de Porto Nacional-TO.
Art. 35. Os casos omissos desta Resolugio serdo resolvidos mediante ato da mesa

diretora.

Art. 36. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, no que diz
respeito ao concurso publico, € no que se refere ao Plano de Cargos, Carreira e Salario dos

Servidores da Camara Municipal de Porto Nacional-TO, retroage seus efeitos a contar de 29

de dezembro de 2013.

LACIO XIII DE JULHO, Ca unicipal de Porto Nacional-TO, aos 22 dias

. - O°
iro do ano de 2016. O\g\b

do més
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ANEXO I

CARGO

AREA DE
ATUACAO

QUANT.

REQUISITOS
PARA
INVESTIDURA

ATRIBUICOES GENERICAS

Analista de
Controle Interno

06

Curso Superior

Analista
Legislativo

NG
¢

Analista Juridico

06

Coordenar ou Executar atividades de
apoio ao acompanhamento, controle e
fiscalizacdo da legalidade, eficacia e
eficiéncia da gestdo contabil,
orcamentaria, financeira, patrimonial, de
pessoal e administrativa nos orgdos do
Poder  Legislativo, respeitados os
regulamentos do servigo. Desempenhar
outras atividades correlatas.

Curso
Bacharel
Direito

Superior
em

Realizar atividades técnicas de nivel |
superior, complexas e diversificadas, nas
areas finalisticas do orgdo de lotagdo,
relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenag¢do, controle,
assessoramento e supervisio e de
atribuicoes que envolvam 0
processamento de feitos administrativos,
apoio a julgamentos, estudos e pesquisas
de legislagdes, de doutrinas e de
jurisprudéncias e instru¢des processuais,
dentre outras de interesse do oOrgdo. -
ATRIBUICOES PRINCIPAIS 1)
Coordenar a analise e instrucio de
processos administrativos, objetivando a
eficacia e a efetividade no atendimento ao
jurisdicionado; 2) Prestar assessoramento
técnico  especializado  as  fungdes
legislativas; 3) Coordenar a tramitagao
dos processos administrativos, visando a
eficacia da prestagdo, 4) Atender ao
publico em geral, prestando informagdes
técnicas relacionadas a tramitagdo de
processos, cumprimento de prazos, e
situagdes de projetos de lei; 5) Elaborar
relatonos, minutas de editais,
informagdes juridicas e administrativas,
decisdes, resolugdes, instrugdes entre
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A
o

7

outros documentos inerentes a
competéncia de sua unidade
organizacional; 6) Executar outras
atribui¢des  técnicas  correlatas em
natureza, nivel de complexidade e |
responsabilidade.

Contador

06

Curso Superior
Bacharel em
Ciéncias Contabeis

+ registro no CRC

Programar, organizar e coordenar a
execugdo e o controle dos programas e
atividades inerentes a administra¢do
financeira e contabil da Camara
Municipal; - Articular juntamente com o
Presidente da Céamara, com vistas ao
cumprimento de instrugdes e  atos
normativos operacionais pertinentes; -
Realizar a execu¢do e controle de
empenho, da liquidagdo e da baixa dos
referidos pagamentos, - Realizar a
escrituracdo de livros, fichas e demais
documentos contabeis, tais como diario,
razdo, movimentagdo financeira diaria,
livro de empregados e outros que forem
necessarios; - Realizar a fiscaliza¢do da
elaboragdo de folha de pagamento dos
funcionarios e dos Vereadores, controle
de encargos incidentes sobre a folha e
outros relacionados; - Auxiliar o
Presidente na elaboragdo da proposta
orcamentaria anual da Céamara;, -
Controlar a entrada e saida de material de
consumo no computador; - Emitir notas
de empenhos, de estorno, boletins
financeiros, guias de recolhimento,
cheques e ordens bancarias; - Efetuar o
processamento da liquidagdo de despesas
- Assinar juntamente com o presidente
docuiiieintos da contabilidade €
tesouraria; - Execucio do balancete
mensal, bimestral, quadrimestral, dentro
dos prazos legais, - Apresentagao dos
documentos e  relatérios  anuais
necessarios ao Tribunal de Contas dentro
do prazo legal; - Orientacao ao Presidente
quanto as despesas efetuadas e sobre o
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movimento bancario; - Auxiliar as
Comissdes Permanentes e Especiais do
Legislativo, quando  solicitado e
autorizado pelo Presidente da Camara,
relativamente a assuntos econdmico-
financeiros; - Comparecer as Sessdes da
Camara  quando  solicitado  pelo
Presidente; - Praticar todos os demais
atos que se fizerem necessarios a
execugdo dos servigos pertinentes a
Contabilidade e que forem determinados
pelo Presidente — Realizar mensalmente o
controle dos indices legais incidentes
sobre a folha e demais gastos do Poder
Legislativo com estrita observancia a
LRF.

Assistente

Administrativo Ensino Médio

Executar tarefas de apoio a toda a
atividade  parlamentar; assegura o
expediente, a organizacdo € o arquivo dos
processos, o0s registos de natureza
administrativa e outra documentagdo dos
servigos, a convocagdo de reunides, a
marcacdo de entrevistas e o apoio as
reunides; executar tarefas auxiliares de
documentagao, designadamente de
organizagdo, consulta de ficharios e
cataloga¢do; executar fungdes de
datilografia ou tratamento de texto.
Acompanhar as sessdes da Camara
Municipal. Elaboragdo de Atas, digitar os
documentos administrativos, conferir a
exatiddo dos documentos; Proceder
anotagdes nos ficharios e nos arquivos de
documentos; Exarar despachos
interlocutorios, de acordo com a
orientacdo do seu superior hierarquico;
Auxiliar em trabalho de pesquisa,
tabulacio de dados e calculos
matematicos, 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.

@
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Almoxarife

02

Ensing:Médio

Execug¢do e controle de armazenamento ¢
de estocagem de materiais, do
acompanhamento  de  dados  para

+ reposi¢do e demais atividades correlatas,

respeitados os regulamentos dos servigos.
Desempenhar outras atividades
correlatas.

Técnico
Informatica

em

06

Curso Técnico em
Informatica ou

curso Técnico em
Informatica
Integrado.

Ensino Médio com

Executar ou auxiliar a exeéﬁqﬁ—o de |
tarefas e trabalhos relacionados com as
atividades na area de informatica,
incluindo atividades de desenvolvimento
de projetos e programas basicos de
computador, instalagdo, configuragdo,
operagao e manutengdo de
microcomputadores, redes de
computadores e  planejamento  de
hipertextos, respeitados os regulamentos
do  servico. Desempenhar  outras
atividades correlatas.

Sonoplasta

01*

Ensino Médio

Realizar  atividades relacionadas a
gravagao e edigdo de trilhas e efeitos e/ou
montagem, mapeamentc e programagio
de iluminagdo, utilizando técnicas e
procedimentos adequados,
contribuindo para a qualidade do trabalho
final; Colaborar na  manutencio,
conservagdo e organizagdo de materiais,
maquinas e equipamentos de trabalho,
solicitando manutengdo, sempre que
necessario; Prestar apoio técnico a
laboratorios de sonoplastia, iluminagio
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 area de atuagdo para assegurar a
pronta localizagdo de dados; Zelar pela
guarda, conserva¢do, manutengdo e
limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho; Manter-se atualizado em
relagio as tendéncias e inovagdes
tecnologicas de sua area de atuagdo e das

SIO140 oZ
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necessidades do setor/departamento:

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

Secretario
Legislativo

Acompanhar as Sessdes, ordinarias,
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 inscrigio dos
vereadores para o uso da palavra;
Assinar, depois do Presidente, as atas das
sessOes pienarias; Fiscaiizar a elaboragdo
das atas das sessdes e dos anais:
Secretariar as reunides da Mesa Diretora;
Fiscalizar e auxiliar na elaboragio das
atas, requerimentos, pedidos de
informacdo, certidoes, atestados,
declaragdes e outros documentos, como
oficios, portarias, cartas, memorandos,
informacdes, relatorios, decretos,
resolugdes, leis, emendas, declaragdes e
contratos; secretariar reunides e lavrar
atas; elaborar e manter atualizados
ficharios e arquivos manuais; proceder a
classificagdo, separagdo e distribuicdo de
expedientes; obter informagdes e fornecé-
las aos interessados: proceder a
conferéncia dos servigos executados na
area de sua competéncia; elaborar pauta
dos trabalhos das sessdes; encaminhar a
Mesa Diretora dos trabalhos os
expedientes a serem lidos em Plenario;
acompanhar o andamento de todos os
projetos e  demais expedientes
Legislativos, executar outras tarefas.
Desempenhar outras atividades
correlativas.

Auxiliar
Administrativo

06 Ensino Médio
Fundamental
06 Completo.

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

DIO1H0 of
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Assistente
Legislativo

Executar tarefas de secretaria em geral;
Executar tarefas ligadas ao controle de
livros, revistas, jornais periddicos e

outras publicacdes; 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.

Motorista

Dirigir veiculos de passeio, leves em
viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas
e/ou materiais; Manter o veiculo em
condicdes de uso, verificando
combustivel e lubrificantes, executando
pequenos reparos, que estejam ao seu
alcance, providenciando limpeza e
desinfecc¢do, encaminhando-o para
lavagem e lubrificagdo, comunicando
necessidades de reparos e substitui¢io de
pecas e componentes, visando sua
conservacdo, Preencher relatorio de
utilizacdo de veiculo, langando dados
necessarios e efetuando prestacdo de
contas de despesas de viagem, para
controle e avaliacdo de custos; Auxiliar |
na carga e descarga do veiculo; Recolher
a garagem os veiculos, quando concluido
0 servigo e¢/ou terminado o expediente de
trabalho; Respeitar as leis de transito e as
ordens de servigos recebidos; Submeter
as vistorias legais do veiculo sobre sua
guarda; Responsabilizar-se pela guarda e
conservagao 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

Fundamental
03

Completo.
01* Fundamental

Completo.

Atendimento ao publico. Atendimento de
telefonemas.

Servigos  diversos  de  digitagdo.
Organizagao de documentos e arquivos.

Executar tarefas de datilografia e de

=
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Telefonista

Fundamental

Completo.

secretaria em geral.

Desempenhar outras atividades
correlatas.

atender e completar ligagdes 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
informagdes 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 orgio;
comunicar a chefia de distarbios
verificados no sistema telefonico do
orgdo; Desempenhar outras atividades
correlatas.

Auxiliar
Legislativo

Servigos Gerais

Fundamental
Incompleto

Executar trabalhos rotineiros de limpeza
tais como: limpar lougas, moveis,
paredes, teto, portas, janelas, vidros,
equipamentos, pisos, tapetes, utensilios,
banheiros; recolher lixo e coloca-la nos
recipientes adequados; promover
arrumacdo nos diversos setores da
camara; varrer e lavar cal¢adas da
Céamara; 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 atribuigdes do
cargo, receber e armazenar os géneros
alimenticios e materiais de limpeza, a fim
de atender aos requisitos de conservagdo
e higiene; anotar, em formularios
proprios, a quantidade recebida e a
consumida de géneros alimenticios e de
material de limpeza, executar outras
tarefas  afins. Desempenhar outras
atividades correlatas.

Vigilante

04

Fundamental
Incompleto

Atividades especificas tedricas inerentes
ao cargo. Boas Maneiras.

Vigilancia diuma e noturna. Ronda e
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inspe¢do. Organiza¢io do local de

trabalho.

Carregamento e descarregamento  de
mercadorias de veiculos em geral.

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

Fundamental

*
Ha Incompleto

Gargom

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

* ou de acordo com a necessidade da Camara Municipal;
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Tabelas Financeiras - Vencimentos dos Cargos Efetivos da Carreira de Especialistas

Tabela 1
Classe Padrio
D 2911,29 3.260.64 3.651,92 4.090,15 5.236,13
Analista C 259936 2911,29 3.260.64 3.651,92 4.090,15
Legislativo B 2.320.86 2.599.36 291129 3.260.64 3.651,92
A 2.072.20 2.320.86 2.599.36 2911.29 3.260.64
CI I i1 111 v Vv
: Tabela 2
Classe Padrao
D 1.455.64 1.630,32 1.825,96 2.045.08 2.297 .45
Técenico ¢ 1.299,68 1.455.64 1.630,32 1.825,96 2.051,29
Legislativo I B 1.160.43 1.299.68 1.455 64 1.630,32 1.825,96
A 1.036,10 1.160.43 1.299,68 1.455.64 1.630.32
AL | I 111 v A%
Tabela 2-A
Classe Padrio
D 2.079.49 2.329,03 2.608.51 292154 3.272,12
Técnico @ 1.856,69 2.079,49 2.329.03 2.608.51 2.921.54
Legislativo IIf B 1.657.76 1.856,69 2.079,49 2.329.03 2.608,51
A 1.480,14 1.657.76 1.856,69 2.079.49 2.329,03
Secretanas 1 I m v \%
Tabela 3
Classe Padrio
D 1.293,44 1.448.65 1.622.49 1.817,19 2.035,26
Assistente C 1.154.86 1.293.44 1.448.65 1.622.49 1.817.19
Legislativo | B 1.031.13 1.154.86 1.293,44 1.448.65 1.622 49
A 920,65 1.031,13 1.154 86 1.293.44 1.448.66
Aux. Leg I 11 HI v \4
Tabela 3-A
Classe Padrio
D 1.455,64 1.630,32 1.825,96 2.045,08 2.297.45
Assistente C 1.299,68 1.455,64 1.630.32 1.825,96 2.051,29
Legislativo Il B 1.160.43 1.299,68 1.455.64 1.630,32 1.825,96
A 1.036,10 1.160,43 1.299.68 1.455.64 1.630,32
Motoristas I Il I v \Y
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Tabela 4
Classe Padrio
D 1.293.44 1.448.65 1.622 .49 1.817.19 2.035,26
Auxiliar 8 1.154.86 1.293.44 1.448.65 1.622.49 1.817.19
Legislativo B 1081.43 1.154.86 1.293.44 1.448.65 1.622,49
A 920.65 1.031,13 1.154.86 1.293 44 1.448.66
ASG I 1 I v Vv
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