PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
ESTADO DA BAHIA

Gabinete do Prefeito

LEI N.° 447/2008,
DE, 66 DE MARCO DE 2008.

Dispoe  sobre o Plano  de
Classificaciio de Cargos da Cimara
Municipal de Teixeira de Freifas e
da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuicBes legais, com fundamento no art. 26, inciso 11I, da Lei Orgdnica Municipal; Faz saber, que o
Plenario da Camara aprovou, ¢ ele, sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO 1

DO REGIME JURIDICO

Atl. 1°. O Plano de Classificagio de Cargos dos Servidores da Camara Municipal de Teixeira de Freitas
obedece ao regime estatutdrio.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo e em comissio, constituem o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Teixeira de Freitas e serfio estruturados de acordo com o disposto nesta Lei.

Art. 3°. A Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara é compreendida pelos cargos de provimento
efetivo ¢ pelos de provimento em comissio.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo sio os estabelecidos no Anexo I, desta Lei.
§2°. Os cargos de provimento em comissdo séo os estabelecidos no Anexo 1, desta Lei.

Art. 40. A organizagio do Plano de Cargos da Cémara Municipal baseia-se nos seguintes conceitos:

I - servidor, é a pessoa legalmente investida em cargo pablico de provimento efetivo ou em comissiio;

Il - cargo, é o conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades, cometido ao servidor, criado por lei,
com denominaciio propria, namero certo € vencimento especifico;

11 - classe, é o agrupamento de cargos de atribui¢des da mesma natureza, de denominagfio idéntica, do
mesmo nivel de vencimento e grau de dificuldade e responsabilidade das atribui¢Ges;

IV - nivel de vencimento, é a referéncia atribuida ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos correspondente;

V - faixa de vencimentos, & a escala de padrdes de vencimentos alribuidos a um determinado nivel;

V1 - padriio de vencimento, ¢ a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor dentro da faixa de
vencimentos da classe que ocupa.

CAPITULO 11

/. M&J’tl

DO PROVIMENTO DOS CARGOS




L3

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
ESTADO DA BAHIA

Gabinete do Prefeilo

Art. 5% Os cargos de natureza efetiva constantes do Anexe | desia Lei, ressalvados o3 oufros casos de
provimento previstos na legislagio municipal vigente, serfio providos por nomeaglo, precedida de
aprovagiio em concurso piiblico.

Pardgrafo (nico. Nas nomeacdes para os cargos de provimento efefivo, observar-se-3o o grau de instrugfio ¢
os demais requisitos estabelecidos para cada classe.

Art. 6°. O provimento dos cargos efetivos serd autorizado pelo Presidente da Cémara, mediante solicitagiio
da Mesa Diretora, desde que haja dotagiio orgamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Gnico. A Diretoria Administrativa verificard a existéncia de dotaciio orgamentaria para fazer face
as despesas resultantes do provimento solicitado, comunicando 4 Mesa Diretora, quando for o caso, a
insuficiéncia de recursos. ~

Art. 70. Anualmente, o Diretor Administrativo reverd a parte permanente do Quadro de Pessoal pars propor
@ Mesa Diretora, de forma devidamente justificada, a ampliacio, reducfio ou criagfio de novas classes de
carpos e respectivos quantitativos.

Art. 8° O provimento dos cargos em comissiio serd feito mediante livre escotha do Presidente d

a Cimarg,
respeitado o percentual estabelecido, no art. 21 desta Lei, para ocupagdo privativa dos servidores de ¢

arreira.
Art. 9°. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Pardgrafo dnico. O ato de provimento deverd necessariamente conter as seguintes indicacgBes, sob pena de
nulidade do mesmo: *

I - nome completo do servidor;

I - denominagio do cargo vago a ser provido;

II - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

IV - indicagdio de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo municipal, se for o

€aso.
CAPITULO IV

DO CONCURSO PUBLICO

At 10. 0 ;:ﬁgszgss\} piablico terd sfaé%égé; de até 2 (dois) anos, prorrogivel uma Gnica vez, por igual periodo.

Art. 11 O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizag@io e os requisitos para inscrigiio dos
candidatos serfio fixados em edital, que sera divulgado de modo & atender ao principio de publicidade.

Art. 2. Ngo se realizard novo concurso piblico enquanto houver, para 0s mesmos cargos, candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda niio expirado.

Pardgrafo Ginico. A aprovacio em concurso piblico nfio gera direito a nomeacdo, a qual se darg, a exclusivo
critério da Administracso, dentro do prazo de validade do certame e na forma da lei.
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Art. 13. Na realizagfo do concurso piblico poderfio ser aplicadas provas escritas, complementadas ou nio
por provas orais, tedricas ou préiticas conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

CAPITULO V

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

M

Art. 14. Fica institucionalizado na Camara Municipal de Teixeira de Freitas o sistema de progressio
funcional para os seus servidores.

Paragrato Gnico. Para efeito desta Lei, progressdo funcional ¢ a passagem do servidor de seu padriio de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que perfence,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas neste Capitulo ¢ em regulamento

especifico.

Art. 15. A progressdo funcional do servidor ocorrera por merecimento, observadas as normas deste Capitulo
¢ as estabelecidas em regulamento especifico.

Pardgrafo Gmico. Do regulamento a que se refere o caput deste artigo, deverdo constar:

I - os fatores que serdo utilizados na avaliagiio de desempenho;
IT - os pesos atribuidos a cada um dos fatores constantes da avaliagdo de desempenho;
11 - os graus estabelecidos, dentro de cada fator, para as situagdes de desempenho.

Art. 16. Para ter direito & progressdo, o servidor deverd possuir o intersticio minimo de 730 (setecentos e
trinta) dias de efetivo exercicio no padriio de vencimento em que se encontre e, ainda, obler, em sua
avaliacio de desc,mpenho o grau minimo de merecimento necessdrio a sua progressio funcional.

Pardgrafo Gnico. Para obter o grau de minimo a que se refere o caput deste artigo o servidor devera
conseguir, pelo menos, 50 % ( cinquenta por cento) dos pontos na média de suas duas Gltimas avaliacdes de

desempenho.

Art. 17. A avaliagdo funcional serd realizada anualmente, mediante a aferi¢io do desempenho do sewtdnr
pela Comissdo de Avaliag@o Funcional, conforme o estabelecido no Capitulo VI desta Lei.

§ lo. O merecimento € adquirido durante o perfodo de permanéncia do servidor em secu padsiio de

vencimento. .

§ 20. Ap0s a elevagio de padrio, serd reiniciada a contagem de ocorréncias para efeito de nova apm acio de
merecimento.

§ 30. As progressdes funcionais serfio realizadas nos meses de Janeiro e julho de cada ano, devendo o
servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do més anterior.

§ 40. A pena de suspensfio interrompe a contagem do intersticio previsto, iniciando-se nova contagem na
data subseqiiente a do término do cumprimento da penalidade.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO FUNCIONAL / Y EM
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Art. 18, Fica criada a Comissio de Avaliaglo Funcional constituida de 83 (118s) membros, para proceder &
avaliagfio do desempenho dos servidores, objetivando a aplicacfio do sistema de progressfic funcional

Pardgrafo Gnico. A Comissfo serd presidida pelo Primeiro Secretdrio da Camara, na qualidade de membro
da Mesa Diretora, devendo dela fazer parte, também, o Diretor Administrativo e um representante de classe

dos servidores efetivos da Casa.

Art. 19. A Comissio de Avaliagio Funcional terd sua organizacio e forma de funcionamento
regulamentadas em portaria legisiativa a ser baixada pelo Presidente da Camara.

CAPITULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Ari. 20. Cargo de provimento em comissfic é o cargo de confianca, de Hivre nomeaclo e exoneragiio do
Chefe do Poder Legislativo.

Art. 21, Em atendimento ao disposto no art. 37, V, da ConstituicSio Federal ficam reservados 20 % {vinle
por cento) dos cargos em comissdio da estrutura organizacional da Camara Municipal para serem
preenchidos por servidores de carreira desse Poder,

Art. 22, O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em comissio scrd
remunerado de acordo com o disposto em Lei especifica ou, na sua auséneia, no Estatuto dos Servidores

Piblicos Municipais.

Art. 23. Funclo gratificada € a vantagem pecunidria, de cardter transitério, criada para remunerar encargos
em nivel de direclio, chefia e assessoramento, atribuida, exclusivamente, a servidores efetivos da Clmara

Municipal.

Art, 24, Os cargos em comissio e as funcBes gratificadas necessdrias ao funcionamento da Clmam
Municipal sHo os constanies da Lei que dispBe sobre sua estrutura organizacional.

Art. 25. A designaciio para o exercicio de funclio gratificada serd feita pelo Presidente da Camara
éf%gg%{:i?gi: )

CAPITULO VIHI
DA REMUNERACAO

Art. 26. Remuneragdio € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanenics ou
temporarias estabelecidas em el

Art. 27. Vencimento ¢ a retribuicio pecunidria pelo exercicio de cargo pablico, com valor fixado em fei,
sendo vedada a sua vinculagio ou equiparagiio, de acordo com o disposto no inciso Xill do art. 37 da

—y

Constituiciio Federal.

NPT . - .
Paragrafo dnico. O vencimento a ser pago, pela Cdmara Municipal, ao servidor aprovado em concurse

/- A
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publico, em cumprimento de estagio probatério, serd equivalente ao estabelecido no primeiro padrio da
faixa de vencimentos correspondente ao cargo que ocupa.

Arl. 28. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal estio
hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Gnico. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 17 (dezessete) padroes
designados alfabeticamente de A a R, conforme Anexo 111 desta Lei.

Art. 29. A revisiio geral dos vencimentos atribuidos aos cargos de natureza efetiva e os em comissio se
processard, anualmente, na primeira quinzena de margo, conforme o disposto no art. 37, inciso X da
Constituigio Federal.

CAPITULO IX

DO TREINAMENTO

Art. 30. Fica institucionalizado como atividade permanente da Cimara Municipal o treinamento de seus

servidores.

Art. 31. A Diretoria Administrativa elaborard e coordenari a execugfio de programas de treinamento para os
servidores da Camara Municipal.

Paragrafo anico. Os programas de treinamento serfio elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na
proposta orgamentdria, os recursos indispensdveis a sua implantagiio.

Art. 32. As chefias participarfio dos programas de treinamento, identificando as dreas carentes de
capacitagio e facilitando a participagio de seus subordinados nos cursos e demais eventos destinados para

esse fim.
CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 33. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Teixeira de
Freitas, obedecidas as exigéncias legais, serfio automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo
I, cujas atribuigBes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Pardgrafo (nico — Ficam convalidadas as progressdes horizontais dos servidores ocupantes dos cargos de
provimento efetivo da Camara Municipal de Teixeira de F reitas, efetivadas até a data de vigéncia desta Lei.

Art. 34. Do enquadramento ndo poderd resultar redugiio de vencimentos, salvo nos casos de desvio de
fungdo nfio acolhidos por esta Lei.

Art. 35. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta
Lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de publicago das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara petigdo de revisdo de enquadramento, devidamente

7 SHacA”
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fundamentada ¢ protocolada.

CAPITULO X1

DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissdo, bem como, a forma de
remuneragio dos servidores da Camara designados para o exercicio de fungdes gratificadas, estio previstos
nos anexos 1 e I, no Capitulo VII desta Lei e no Capitulo VII da Lei que trata da Organiza¢io
Administrativa da Camara Municipal de Teixeira de Freitas.

Art. 37. Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislagio em vigor, ndo estardo impedidos a posse ¢ ao
exercicio de cargo ou fungfo publica da Camara, salvo quando a deficiéncia for considerada incompativel

com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Pardgrafo Gnico. Lei especifica dispora sobre os critérios de admissdo na Camara para as pessoas portadoras
de deficiéncia.

Art. 38. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagBes orgamentdrias proprias.
Art. 39. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfio, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 06 de margo de 2008.
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QUADRO DE FUNCIONARIOS EFETIVOS

ANEXO I

A QUE SE REFERE O ART.5° DA LEI N.© 447/08

REQUISITO VENC.( |[N© CAR |CARGA
NOMECLATURA R$) VAGAS |REIR |HORARI
A A
SEMANA
i‘ . J—
AUX.DE SERVICOS | ALFABETIZADO 519,80 |08 I 44
GERAIS HORAS
VIGILANTE ALFABETIZADO 519,80 (06 I 44
HORAS
CONTINUO ALFABETIZADO 519,80 |04 I 44
HORAS
MOTORISTA ENSINO 909,65 |04 I 44
FUNDAMENTAL HORAS
COMPLETO
+ CNH “C”
TELEFONISTA 20 GRAU COMPLETO|909,65 |01 i} 44
+  CONHEC.BASICO HORAS
DE INFORMATICA
AUX.ADMINISTRATIVO [2° GRAU COMPLETO|1.039,60 |05 m |44
+  CONHEC.BASICO HORAS
DE INFORMATICA
RECEPCIONISTA 2° GRAU COMPLETO|1.039,60 |01 m |44
+  CONHEC.BASICO HORAS
DE INFORMATICA
AUX.LEGISLATIVO 2° GRAU COMPLETO|1.299,50 |03 vV 44
+  CONHEC.BASICO HORAS
DE INFORMATICA
TECNICO EM|CURSO  COMPLETO|1.299,50 |02 v |44
INFORMATICA EM TECNICO DE HORAS
INFORMATICA
TECNICO EM|2° GRAU COMPLETO|2.599,00 |01 % 44
CONTABILIDADE +  CONHEC.BASICO HORAS
DE
INFORMATICA+CRC
ADVOGADO CURSO 3.378,70 |01 vi |20 .
SUPERIOR+OAB HORAS
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ANEXO A LEI N° 44772008
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

[. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigéio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdio direta, as atividades de vigildncia, portaria, copa, limpeza,
;::ez.gesézms mandos e entrega em geral, bem como a realizagdo de tarefas
simples de eseritorio.

3. AtribuicBes tipicas:

+ fiscalizar o movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalagfes e
dependéncias da Clmara;

+ prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, ¢ encaminhar
visitantes aos locais desejados;

» receber e transmitir recados;

+ ligar ventiladores, fuzes e demais aparelhos elétricos e desligd-los no final
do expediente;

» hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e
épocas determinadas;

» transportar documentos e materiais infernamente, entre as proprias
unidades da Cimara, ou externamente para oulros drgios ou entidades;

« fazer pacotes e selar correspondéngia;

+ levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e companhias de
fransporie;

= manier impos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

« manter arrumado o material sob sua guarda;

« solicitar requisicfio de material de limpeza, de agficar e café, ¢ outros
materiais, quando necessario;

= fazer e servir café, sucos e dgua;

+ lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;
= afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos,
ordens de servigo, comunicados e outros;

= operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos
reproduzidos;

+ exccular outras tarefas afins.

4. Grau de instrugBo para provimento:

+ Alfabetizacfo.

I. Classe: VIGILANTE
2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a vigilancia de instalagdes,
equipamentos, materiais e pessoas, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependencies e
area delimitadas, para evitar roubos, furtos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.
3. AtribuigBes tipicas:
* fiscalizar 0 movimento de pessoas estranhas ao servigo nas instalacdes e
dependéncias da Cimara;
* executar rondas nos prédios, garagens, depésitos e outros, assim como nas cercanias dos MESmos,
observando o trinsito de veiculos e pessoas, attitudes suspeitas e concentracdes.
- prestar informages simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
éf . ﬁ Q.ut?() 30
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sHantes aos locais deseiados;
. §§§%§§ = fransmitiy recados;
= ahbrir e fechar as insinlac®ies da Chmars nos horfrios repulomeniares;
« ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos eiéiricos e desligi-los no final
do expudiente;
« hastear ¢ baixar as bandeiras nacionsl, estadual e municipgl, em locais e
énocas determinadas;
« transporiar documenios e materiais infernamenie, enire as proprias
unidades da € fmara, ou exiernamenie para oulros Srgfios ou entidades;
- auxiliar nos servigos de manutenciio e limpeza dos estabelecimentos pablicos;
« levar ¢ receber correspondéncia e volumes nos correios ¢ companhias de
« deter e encaminhar, a local determinado, vadios, ébrios, pertubadores da ordem ou aqueles que conduzem
srmus sem auiorizcio competente;
- manter arrumado o material sob sua guarda;
+ prender em flagrante delito todo agquele que for encontrado na pritica de algum crime esnammninhd-lo s
inca! deferminade com as lostemunhas e vilimas;
« fuzer a verificagio de portas, porides, janelas e outras vias de acesso dos estabelecimentos estiio fechadas
corretamente, ¢ se as luzes, torneiras ¢ outros estio desligados;
« proceder a identificagio de pessoas presenies nas dependencies da Camara;
= gxecular culras tarefas afins.
4. Grau de Instruclo para provimenio!
« Alfabetivacio

1. Classe: CONTINUO
2. Descricfio sintética: compreende os cargos gue se destinam a executar,
sob supervisfio direta, as atividades de circulagio do expediente interno ¢ extemno, a g%z?ig?g : fechamenio
de dependencies ¢ outras atividades afins.
3. AtribuigOes tipicas:
- cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens
ou pequeno volumes;
« prestar informagBes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar
vigitanies sos locais dessiados;
> reoeher o transmiliy recados;
= remnover ou armnnar movies e stensilios;
« lipar ventiladores, luzes e demais aparethos eléiricos e desligé-los no final
do expedionie;
« execuiar tarelas de copa e cozinha;
« Hzer pucoles e selar correspondincia;
» lovar o roocher correspondSncia © volines nos consios ccompanhias de
= soiiciior material de Himpeza ¢ de cozinha so amoxarifade, afravds de requisiclio;
= mander arrumnado © malerial 30b sus suands;
~ gxscuiar culras tarefas afins,
4. {iray de instruco para provimenio:

= Ensino fundsmental complein,
b/
/- PaA
i Ciasse: MOTORISTA

St
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2. Descrigo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a dirigir -
veiculos automotores, em geral, acionando os comandos de marcha e direcfo,
conduzindo-os em trajeto indicado, para transportar, a curta ¢ longa distdncia, 0
Presidente da Camara, Vereadores, passageiros, cargas leves ¢ bens em geral.
3. Atribuig0es tipicas:

- dirigir 0 automével da Camara Municipal, verificando diariamente as
condiges de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagfo;

« transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos
passageiros, verificando o fechamento de portas € o uso de cintos de
seguranca;

« observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem
como fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, € em condigBes de uso,
fevando-o & manutengiio, sempre que necessario;

- anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerdrios ¢ outras ocorréncias;

« recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

» executar outras tarefas afins.

4. Grau de instrugfio para provimento:

« Ensino Fundamental complete + CNH “C”.

{. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricéio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
atividades rotineiras de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos
servicos administrativos e financeiros da Camara Municipal.

3. Atribui¢es tipicas: ‘

a) na qualidade de agente responsével pelas atividades de apoio aos
trabalhos legislativos

« digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros
documentos;

« conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura, quando for o caso;

« executar outras tarefas afins;

b) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de
protocolo e informagdes

« receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis e
documentos nos 6rgfos e unidades da Cémara;

« protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos,
mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
Comissdes;

« organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos
para protocolo;

« registrar a tramitagfio de papéis e documentos, o despacho final e a data
de arquivamento dos mesmos;

« digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Cimara; ﬂ @ ) M
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- atender ao ptblico, prestando informagdes, consultando documentos ou
orientando-0s quanto a necessidade de anexar outros tipos de
documentacio; :

«+ executar outras tarefas afins;

¢) na qualidade de agente responsavel pelo apoio s atividades de

arquivo e documentagio

« colecionar leis, resolugdes, decretos, mogQes, pareceres € Outros,
mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

« colecionar, providenciar a encadernagfo e arquivar jornais e publicagdes de
interesse da Camara;

« organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse
do Municipio;

« informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes
da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

« organizar ¢ manter de forma completa as colegbes de revistas ¢
publicagdes da biblioteca;

« localizar documentos arquivados para juntada ou anexagdo;

 executar outras tarefas afins;

d) na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de
administragfio de pessoal

« realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;

« manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

« organizar a identificagfio e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedigiio das respectivas carteiras funcionais;

« digitar ou datilografar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da
Céimara;

« realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

« verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servigo e demais vantagens relativas aos servidores;

» exccutar outras tarefas afins;

e) na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de

material e patrimonio

« manter atualizado o cadastro de fornecedores da Cmara;

- digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisigdes de material;
- estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagéio e
codificagiio dos bens patrimoniais;

- controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas,
quando for o caso;

« elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de

material e patrimdnio;

+ manter estoque de materiais;

= manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagio os materiais
de consumo da Camara;

+ manter atualizada a escrituracfo referente ao movimento de entrada e saida / ﬁf M
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de maleriais;

- seceber as notas de enirega © a5 fatures dos omecedores com s
declaracBes de recebimento e aceitaciio do material;

- efefuar as atividades de tombamento, carga e inventério dos bens da

Chmara;

- classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios
preestabelecidos;

- participar das atividades de tombamento e carga de material e de
inventirios dos bens patrimoniais da Cimara;

» auxiliar na elaboracdo de tabelas e §§§§§§ estatisticos necessdrios aos
servigos de material e patrimdnio;

- zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

- apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

+ execuiar outras tarefas afins;

f) na qualidade de agente responsével pelo apoio s atividades de
orgamento e financas

« auxiliar no levantamento de dados para elaboraciio orgamentéria;

- auxiliar na classificacfio contibil dos documentos comprobatérios das
operacgfes de natureza financeira;

« conferir a emissiio de guias de pagamento;

» auxiliar na preparagio dos balancefes;

« auxiliar na preparacfio do Balango Financeiro;

» auxiliar no levantamento e inventério de valores sob a guarda e
responsabilidade da Cémara;

- auxiliar na elaboracfio de tabelas, mapas e quadros demonstrativos
relativos aos servigos de natureza financeira da Camara;

« executar outras tarefas afins.

4. Grau de instrucfio para provimento:

- Ensino Médio completo + Conhecimentos Bésicos em Informética.

i. Classe: TELEFONISTA

2. Descrigfo sintética: compreende os cargos que se deslinam a executar
operagiio de mesas felefdnicas, manuseando chaves, cabos ¢ outros
dispositivos para receber e estabelecer comunicagfes internas, locais e
interurhanas.

3. Airibuices Hpicas:

+ atender chamadas telefdnicas, conectando as ligagBes com os ramais
solicifados;

~ efetuar ligacBes infemnas, Jocals e interurbanas, observadas as normas
esiabelecidas;

~ gnotar, sepundo orieniacfo recebida, dados sobre Hpacles inferurhanas
compleiadas, regisirando nome do soliciante e do destingldrio, duragio da
chamada ¢ tarifa correspondenie;

* comunicar imediaiamente & Companhiz Telelinics quaisguer defefios
verificados no equipamenio;

- mmnier fichdrio atualizado com os niimeros de telefones mais soliciiados
pelos usudrios:

« atender com urbanidade a todas as chamadas telefdnicas para a Cmara; ;g W
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+ anotar ¢ transmitir recados, na impossibilidade de fransferir a lignglo para
o ramal solicitado;

« manter limpo e arrumado 0 local de trabalho;

« conservar oS equipamenios que utiliza;

« exccular outras tarefas afins.

4. Grau de instruco para provimento:

- Ensino Médio completo + Conhecimenios Basicos em Informdtica.

{. Classe: AUXILIAR LEGISLATIVO

2. Descrigiio sintética: compreende 05 cargos que s¢ destinam a execular o8
trabathos {écnico legislativo que apresentam alguma complexidade, bem
como servigos de apoio administrative, com cerla margem de autonomia.
3. AtribuigGes tipicas:

« redigir as atas das reunides do Plendrio;

- participar de reunides das Comissdes, elaborando os atos respectivos;

« auxiliar na redagfio de projetos de iei, resolughes, decretos-legisiativos,
portarias ¢ demais atos ¢ documentos legais;

- organizar o sistema de tramitaggio de papéis, documentos € processos nas
diversas unidades da Camara;

« esiudar e informat processos administrativos, encaminhando-0s as
unidades compelenies;

- organizar o sistema de referéncia e de indices necessérios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

« elaborar normas ¢ procedimentos para registro ¢ guarda de documentos
em arquivos, a fim de facilitar a pronta localizago dos mesmos;

- participar, quando solicitado, do processo seletivo de papéis ¢ documentos
a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria;

« executar servigos administrativos de maior complexidade, sempre que
HeCESSArio]

+ exccutar outras tarefas afins;

4. Grau de instrugdio para provimento:

- Ensino Médio completo + Conhecimentos Bésicos em informética.

| Classe: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descrigio sintética: compreende oS Cargos que se destinam 2 execular as
atividades de utilizagd@o e acompanhamento do processamento de programas
basicos ¢ aplicativos de computador, bem como de controle do funcionamento
dos equipamentos de informética.

3. AtribuigBes tipicas:

. selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de
acordo com as necessidades, respeitando a programagio;

- observar 0S programas em execugao, detectar problemas ou falhas na
execugio das tarefas e providenciar solugdes;

- manter cOpias de seguranga dos sistemas € informacBes existentes;

- tomar as providéncias necessarias a conservacio ¢ & manutengio,

conforme recomendacdes dos fabricantes dos equipamenios; / MM
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= instalar e desinstalar periféricos, conforme 2 necessidade de cada setor:
* orientar servidores que auxiliem na execucfio das tarefas;

= solicitar, sempre que necessério, reparo para os equipamentos de
mnfprmdtion;

« regisirar as operacles realizadas;

* execuinr oulras farefas afins,

4. Grau de instrucfo para provimento:

= Nivel Téonico em informdiica compleio.

i. Classe: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Descrigio siniética: compreende os cargos gue se destinam a planejar,
coordenar e execular os trabalbos de andlise, registro e pericias contdbeis,
estzbelecendo normas © procedimenios contibels, ohedecendo &s
determinagBes de controle inferno e exiemno, para permilir a adminisiraciio dos
recursos palrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

3. AtribuicSes tinicas:

* planejar o sistema de regisiro e operacBes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamenianng

» escriturar 3 coniabilidade da Camars;

« claborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificaciio e lancamento, verificando a documentagdio pertinente,
para glender z exiplnoias legais & formals de controle;

* confrolar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
o cumprimento de obrigacBes de pagamenios a fercelros, as aidosem

caixa e as conias bancérias, para possibilitar 2 administragio dos recursos
fnanceiros da Chmars;

+ analisar aspectos financeiros, contibeis e orcamentirios da execucio de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacfes,
verificando a propriedade na aplicagfio de recurses repassados, analisando
cliusulas coniratuais, dando orientagiio aos executores, a fim de assegurar

o cumprimento da legisiaco aplicdvel;

- analisar o3 atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e pafrimonial,
vertficando sua correcBo, pars deferminar ou realizar sudiionias ¢ medidas
de sperfcicoamento de confrole infernn;

= orientar 3 Camara Municipal quanto ac cumprimenio das normas referentes
4 Lei de Diretrizes Orcamentérias e seus anexos ¢ 3 Lei Orcamentdria e
SoU% BNEX0E;

= confrolar a execuglio orgamentéria, analisando documentos, elaborando
relsidrios ¢ demonsirativas;

= elaborar o relatdrio de gestio fiscal da Camara;

+ alimentar, com os dados necessérios, o sistema de folha de pagamenios;

* providenciar, quando necessario, o pagamento de hora-exira gos
servidores da Camara Municipal;

* acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em visia o

cumprimenio dos artigos 19e 30 dafeide Responsabilidade Fiscal; f M
* claborar pareceres, informes téenicos e relatbrios, realizando pesquisas, ’ )

&abinete do Prefello
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entrevisias, fazendo observagfes e sugerindo medidas para implantaclo,
desenvolvimenio e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacio;

= participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes &
sua drea de atuacio;

» participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico ¢ auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas ¢

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuaciio;

+ participar de grupos de trabalhe e reunifes com unidades da Cimara e
outras entidades piblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicles sobre situagBes e problemas

identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
irahathos técnicos, para fins de formulacio de diretrizes, planos e
programas de trabatho afotos & Clmara;

= realizar oufras afribuicBes compativeis com sus especializagio profissionsl.
4. Girau de insirucio pars provimenio:

= Nivel Téonico em Coniabilidade, acrescido da habilitacio pars o exercioio
da profissio.

i Classer ADVOGADO

2. Descricfo sintélica: compreende o3 cargos culas airibuicfes estio
relacionadas 3 assisi@ncia juridicn © 3o assessoramento § Mess Direlors, 35
ComissBes Parlamentares, aos Vereadorese s cheliss dos Srpfios infermmes da
{Zmara nas quosibes legais do processo legisiativo,

3. Atribuighes Hipicas:

= prestar, guando soliciiado, assessoramento juridico & Mesa Direlor, &5
Comissfies, sos Yereadores, emitindo parcceres sobro sssunfos oim
tramitaclo no Plenfirio, alravés de pesquisss de legislacio, imisprudéncias,
doufrings ¢ insirucBes regulamentares;

+ estudar e redigir minutas de afos infermnos ou exiernos em gersl, bem como
documentos coniraiuais de toda espécie, em conformidade com a3 normas
tegais;

+ elaborar minuias de informacges a serem prestadas ao Judicidrioem
mandados de seguranca requeridos contra 2 Cimara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades infegrantes de sua estrutura
administrativa;

« interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consulias dos inleressados;

« manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das Comissdes
Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboragio de relatorios conclusivos;

« assistir 8 Cmara na negociacfo de confratos, convénios ¢ acordos com
outras entidades piiblicas ou privadas;

~ estudar os processos de aguisicHo, transferncia ou alienagio de bens, em
que for interessada a Cémara, examinando toda a documentagio
concernenie 2 transacio;

« elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesguisas,
entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo medidas para implaniacio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sus drea de suaco; ; < 5%%%“?%’
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« participar das atividades administrativas de conirole ¢ de apoio referentes 2
sun drea de atuacgio;

« participar das atividades de treinamenio ¢ aperfeigoamento de pessoal
téonico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagio;

= participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e
oulras entidades pablicas e particulares, realizando estudos, emilindo
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e problemas

identificados, opinando, oferecendo sugestBes, revisando e discutindo
trabathos téenicos, para fins de formulacBo de direfrizes, planos g

programas de trabalho afetos & Camara;

» realizar outras atribuicBes compativeis com sua especializaglo profissional.
4. Grau de instrucgfo para provimento!

= Nivel Superior em Direito, acrescido da habilitaclio para o exercicio da

profissfo. . i M M
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ANEXO 11 DA LEI N.® 447/08

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SiMBOLOS

NOMECLATURA N° DE|REFEREN |VENCIMENTO | RECRUTAMENTO
VAGAS |CIA R$

ASSESSOR JURIDICO 02 CC-VIII |2.500,00 AMPLO COM
REGISTRO NA
OAB

ASSESSOR 03 CC-VII |2.250,00 AMPLO

PARLAMENTAR

CONTROLADOR INTERNO |01 CcC-vVI 1.750,00 TECNICO
CONTABIL

ASSESSOR DA |01 cc-v 1.560,00 AMPLO

PRESIDENCIA :

DIRETOR 01 cC-1v 1.143,56 AMPLO

ADMINISTRATIVO

DIRETOR GERAL 01 CcC-1v 1.143,56 AMPLO

ASSESSOR POLITICO 11 CC-I11 1.035,00 AMPLO

ASSESSOR DE IMPRENSA |03 CC-III 1.035,00 AMPLO

ASSESSOR DE AUDIO E |01 CC-II 750,00 AMPLO

VIDEO

ASSESSOR ~ DE|01 CC-II 750,00 AMPLO

INFORMATICA

ASSESSOR DE GABINETE |11 CcC-I 519,80 AMPLO

ASSESSOR DE RELACOES|11 cc-1 519,80 AMPLO

COMUNITARIAS

VA

e d



