LEI N° 6.477, DE 21 DE MARCO DE 2012

“DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS E
FUNCOES PUBLICAS DO PODER
LEGISLATIVO DE SANTO ANTONIO DA
PATRULHA, ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

O PREFEITO MUNICIPAL de Santo Antonio da Patrulha, no uso
das atribui¢des que lhe confere o art. 53, da Lei Organica do Municipio.

FACO SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
SECAO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servico publico do PODER LEGISLATIVO do Municipio de
Santo Antonio da Patrulha é integrado pelos seguintes quadros:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

IT - Quadro de Cargos em Comissdao e Funcdes Gratificadas.

Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

I - Cargo, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas
a um servidor publico mantidas as caracteristicas de criagcdo por Lei,
denominacdo propria, nimero certo e retribuicdo pecunidria padronizada;

II - Categoria Funcional, o agrupamento de cargos da mesma
denominacdo, com iguais atribui¢des e responsabilidades, constituidas de
padrdes e classes;

IIT - Carreira, o conjunto de cargos de Provimento Efetivo para os
quais os servidores poderdao ascender através das classes, mediante
promoc¢dio;

IV - Padrao, a identificacdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional;

V - Classe, a graduacdao de retribuicdo pecunidria dentro da
categoria funcional, constituindo a linha de promocao;

VI - Promoc¢ao, a passagem do servidor de uma determinada classe
para a imediatamente superior da mesma Categoria Funcional;

VII - Vantagens Adicionais, forma de retribui¢do pecunidria para
cada categoria funcional conquistada individualmente, a titulo de
estimulo.



_ SECAOTII
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 3° — As Especificagcdes das Categorias Funcionais, criadas pela
presente Lei, sdo as que constituem o Anexo I, que faz parte integrante
desta Lei.

§ 1°. — Entende-se por Especificacdes das Categorias Funcionais,
para efeitos desta Lei, a diferenciacdo de cada uma relativamente as
atribui¢cdes, responsabilidades e dificuldade do trabalho, bem como as
qualificacgdes exigiveis para o provimento dos cargos que as integram

§ 2°. - As Especificagdes das Categorias Funcionais, contém a
denominac¢do da Categoria Funcional, padrdo, descri¢do sintética e analitica
das atribui¢cdes, vantagens adicionais, forma e qualifica¢cdes essenciais para
o recrutamento, condi¢des de trabalho, incluindo hordrio semanal e outras
especificas, e outras caracteristicas especiais.

SECAO I11
DO RECRUTAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 4° — O provimento dos cargos efetivos que integram a Categoria
Funcional, serd feito mediante recrutamento externo, ou Seja CcONcurso
publico de provas.

Art. 5° — Serd observada para cada categoria Funcional, as qualificagdes
fixadas nas respectivas especificacdes.

Art. 6° — A nomeacdo dos candidatos aprovados no concurso publico far-se-
4 obedecendo a rigorosa ordem de classificacdo.

Art. 7° - O servidor que por forca de concurso publico for provido em
cargo de outra categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” da
respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para
fins de promogao.



SECAO 1V
DO TREINAMENTO

Art. 8° - A Camara Municipal deverd proporcionar treinamento a seus
funciondrios, com a finalidade de capacitd-los ao melhor desempenho de
suas fungodes.

Art. 9° - O treinamento serd interno quando desenvolvido a nivel de
Camara, e externo quando executado por o6rgdos ou entidades
especializadas.

CAPITULO I 1
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
PADROES DE VENCIMENTOS
SECAO I
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 10 - O Quadro Unico dos Servidores Efetivos da CiAmara Municipal de
Vereadores de Santo Antdnio da Patrulha, é composto dos seguintes cargos,
categorias funcionais, padrdes e classes ora criados.

N°. de Cargos Categoria Funcional Padrao Classe
02 Auxiliar de Servigos Gerais 01 A,B,C,D,E F,G
- 02 A, B,C,D,E,F,G
- 03 A,B,C,D,E,F,G
03 Auxiliar de Servigos Técnicos 04 A,B,C,D,E F,G
01 Tesoureiro 05 A,B,C,D,E F G
01 Oficial Legislativo 06 A,B,C,D,E F G
01 Técnico em Contabilidade 06 A, B,CD,E F G
SECAO II

DOS PADROES DE VENCIMENTOS

Art. 11 - Os padrdes de vencimentos do Quadro Unico de Servidores
efetivos da Camara Municipal de Vereadores sdao os seguintes:



I - TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Coeficiente se

undo a Classe

Classe | Classe | Classe | Classe | Classe | Classe | Classe
Padréo A B C D E F G
1 8,080 |10,376 | 13,418 | 16,406 | 19,387 | 22,965 | 27,258
2 8,738 | 11,264 | 14,060 | 17,127 | 20,252 | 24,003 | 28,503
3 12,700 | 16,379 | 19,456 | 22,831 | 27,097 | 32,217 | 38,360
4 14,030 | 17,487 | 20,871 | 24,283 | 28,840 | 34,308 | 40,869
5 14,600 | 17,963 | 22,286 | 25,869 | 30,743 | 36,591 | 43,610
6 18,420 | 22,119 | 26,414 | 30,805 | 36,666 | 43,699 | 52,139
Art. 12 - Os padrdes acima identificados serdo indexados pelo Padrdo

Referencia (PR) multiplicado pelo coeficiente do cargo.

DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 13 -

SECAO III

E PADROES DE VENCIMENTOS

Sdo criados os seguintes Cargos

Gratificadas e Padroes de Vencimentos:

em Comissdo e Fungdes

N2 de Categoria Funcional Padrao Coef. | Coef.
Cargos e Vencimento FG
Funcoes

01 Assessor de Conservacao e Limpeza 1.1 13,00| 6,50
01 Chefe de Conservacéao e Limpeza 1.2 13,80| 6,90
01 Assessor Administrativo 1.3 16,04| 8,02
01 Assessor de Comunicacgao e Imprensa 1.4 17,58| 8,79
04 Assessor Especial 1.4 17,58| 8,79
01 Chefe de Secretaria 1.6 21,42(10,71
01 Assessor Juridico 1.7 28,76 14,38
01 Coordenador do Setor de Patrimbnio 2.1 - 6,51
01 Coordenador do Departamento Pessoal 2.1 - 6,51
01 Diretor Geral 2.2 - 12,50
Paragrafo Unico - Somente serd nomeado para o cargo de Assessor

Juridico, Advogados de reputacao ilibada, com curso superior de Bacharel
em Ciéncias Juridicas e Sociais, com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil, e, que tenha, prdtica forense de no minimo 02 (dois) anos, a partir da
inscri¢do definitiva na OAB.

Art. 14 -

Os padrdes acima identificados serdo indexados pelo Padrao
Referencia (PR) multiplicado pelo coeficiente do cargo.

Art. 15 - O Cédigo de identificacdo estabelecido para o quadro dos cargos




em comissdo e funcdes gratificadas tem a seguinte interpretacao:

I - o primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a sob
a forma de:

a) Cargo em Comissdao ou Funcdo gratificada quando representado
pelo digito um (01);

b) Funcio Gratificada, quando representado pelo digito dois (02);

II - O segundo elemento indica o nivel de vencimento do Cargo em
Comissdao ou do valor da Fun¢do Gratificada.

Paragrafo Unico - A preferéncia de que trata o inciso I, letra “b”,
deste artigo, deverd ser observada a situacdo do servidor:

I - com formacao especifica exigida para o desempenho do cargo;

II - com perfil correspondente as exigéncias do cargo;

III - que aceite o exercicio do cargo.

Art. 16 - O provimento das Fung¢des Gratificadas é privativo do servidor

publico efetivo do Poder legislativo ou posto a disposicdao do Poder
Legislativo sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgao de origem.

Art. 17 - As atribui¢des dos titulares de cargos de provimento em
Comissdao e Funcdes Gratificadas sdo as correspondentes a conducdo dos
servicos e aos interesses do Poder Legislativo.

Art. 18 - A carga hordria para os cargos em comissdao é de 40 (quarenta)
horas semanais, a excecdao do cargo de Assessor Juridico que serd de 20
(vinte) horas semanais.

SECAO IV _
DA PROMOCAO

Art. 19 - A promocgao serd realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior.

Art. 20 - Cada categoria funcional terd sete classes designadas pelas
letras A, B, C, D, E, F e G sendo esta ultima o final da carreira.

Art. 21 - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente
na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 22 - As promog¢des obedecerdo ao critério de tempo de servico em

cada classe.

Art. 23 - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins
de promocg¢ado para a seguinte serd de:



I - Quatro anos para a classe B;
IT - Cinco anos para a classe C;
IIT - Cinco anos para a classe D;
IV - Cinco anos para a classe E;
V - Cinco anos para a classe F;
VI - Cinco anos para a classe G;

Art. 24 - Em principio, todo servidor poderd ser promovido de classe ou
perceber vantagem adicional.

§1° - Fica prejudicada a avaliac¢do, acarretando a interrup¢do da
contagem de tempo de exercicio para fins de promoc¢do ou concessdao de
vantagem adicional, sempre que o servidor:

I - Somar duas penalidades de adverténcia;

II - Sofrer penas de suspensdo disciplinar, mesmo que convertida
em multa;

III - Completar trés faltas injustificadas ao servico;

IV - Somar dez atrasos de comparecimento ao servi¢co e ou saida
antes do hordrio marcado para o término da jornada.

§2° - Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no
pardgrafo anterior, iniciar-se-4 nova contagem para fins de tempo exigido
para promocg¢ao.

Art. 25 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promoc¢do ou de
vantagens adicionais:

I - As licencgas e afastamentos sem direito a remuneracao;

I - As licencas para tratamento de saude no que excederem
60(sessenta) dias, mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de
acidente em servigo;

III - As licencas por motivo de doenca em pessoa da familia, de
acordo com o Regime Juridico.

Art. 26 - Na mudanca de classe, serd aplicado o percentual de 2%, sobre o
padrdao bdsico do cargo.

Art. 27 - A promocdo terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que
o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

SECAO V
Do reenquadramento da Mudanca de Classe

Art. 28. Fica assegurado aos atuais servidores o reenquadramento ao
presente plano de carreira, vinculados a classe em que se encontram,
podendo progredir para as classes subseqiientes atendidos os requisitos dos
artigos 24, 25, 26 e 27, a partir da publicacdao do ato de reenquadramento.
§1.° Os atuais servidores, ao serem reenquadrados, terdo considerado o
tempo transcorrido apds a ultima mudancga de classe, ocorrida conforme o



plano de carreira anterior, para fins da progressdao de classes decorrentes da
aplicacdo desta Lei.

§2.° Os servidores que forem reenquadrados na classe “G”, ficam
excluidos de futura progressao por classes.

Art. 29. O servidor que jd estiver com tempo aquisitivo em andamento terd
como referéncia, para fins de contagem de tempo para as préximas
progressdes, a data da ultima mudanca de classe.

SECAO V
DA VANTAGEM ADICIONAL

Art. 30 - Vantagem Adicional é a forma para apurar o desempenho do
servidor para fins de percepc¢cdo pecunidria.

§1° - A Vantagem Adicional dos servidores do Poder Legislativo é
integrada pelo Adicional de Gratificacdo e Gratificacdo pela Participacdo
na Comissdao Permanente de Licitacdes.

§2° - O Boletim de Controle para fins de vantagem Adicional serd
avaliado semestralmente, pelo responsdvel hierarquicamente superior ao
qual estiver subordinado o servidor avaliado, sendo que os referidos
boletins servirdo de base para avaliac¢dao anual.

§3° - As Vantagens Adicionais ndo excluem o direito ao
recebimento de horas extras normais, realizadas mediante convocac¢ao de
servigo extraordindrio.

SUBSECAO 1 N
ADICIONAL DE GRATIFICACAO

Art. 31 - O Adicional de Gratificacdo, como vantagem pecunidria serd
concedido aos servidores pertencentes ao quadro efetivo, das categorias
funcionais do Poder Legislativo.

§1° - O primeiro boletim de avaliagcdo previsto, para fins de
Adicional de Gratificacdo, serd apurado em dezembro do ano seguinte ao
do enquadramento ou nomeac¢ao, cujo adicional serd concedido em valor
equivalente ao percentual como segue:

a) no periodo entre primeiro até o terceiro ano apds a apuraciao do
primeiro boletim, serd de quinze por cento (15%), calculados sobre o valor
do vencimento mensal do servidor;

b) vinte por cento (20%), calculados sobre o valor do vencimento
mensal do servidor, durante o periodo compreendido entre o terceiro até o
quinto ano apds a avaliacdo prevista no pardgrafo acima;

¢) trinta por cento (30%), calculados sobre o valor do vencimento
mensal do servidor que contar com mais de cinco anos apds a avaliacdo do
boletim previsto no pardgrafo acima.

§2° - Para o servidor fazer jus ao adicional previsto no “caput” do
Art. e enquadrar-se como dispde o §1°, deverd no Boletim de Controle para



fins de vantagens adicionais, obter uma avaliagcdo de no minimo 70 (setenta)
pontos em cada um dos fatores enumerados como seguem:

I — eficiéncia - de 0 a 100 pontos

IT — dedicacdo ao servigo - de 0 a 100 pontos

IIT — disciplina - de 0 a 100 pontos

IV — pontualidade e assiduidade - de 0 a 100 pontos

V — iniciativa - de 0 a 100 pontos

VI — eficédcia - de 0 a 100 pontos

VII — relacionamento - de 0 a 100 pontos

§3° - O servidor que ndo alcancar a pontuacdo minima, no ano
seguinte ao da concessdo do adicional previsto nos itens a, b, ¢, do
pardgrafo primeiro retornardo a gratificacdo do item 7a”, do pardgrafo 1°
(15%), na reincidéncia a gratificacdo cessard e terd que comecgar a
contagem de novo periodo. Sendo servidor enquadrado pela primeira vez
no item “a” e ocorrendo avaliagcdo negativa também deverd formar novo
periodo aquisitivo.

§4° - O servidor com mais de cinco anos de exercicio de cargo
adicional de gratificacdo prevista no “caput” do artigo, incorporard o valor
equivalente a cinqiienta por cento (50%) do ultimo adicional que percebeu,
quando da sua aposentadoria.

§5° - O servidor com mais de dez anos de exercicio de cargo com
adicional de gratificagdo previsto no “caput” do artigo, quando de sua
aposentadoria, incorporard integralmente o valor equivalente ao percentual
que esteja percebendo ou do ultimo que tenha percebido.

i SUBSECAO II i N
DA GRATIFICACAO PELA PARTICIPACAO NA COMISSAO
PERMANENTE DE LICITACOES

Art. 32. A Gratificacdo pela Participacdo na Comissdo Permanente de
Licitacdes serd devida por sessdo a que comparecerem oOS respectivos
membros e corresponderd ao coeficiente de 0,489 padrdes de referéncia.

Paragrafo dnico. O valor da Gratificacdo referida no caput serd obtido pela
multiplicacdo do respectivo coeficiente pelo valor do padrdao de referéncia.

Art. 33. Os membros suplentes da Comissao Permanente de Licitacdes
somente terdo direito a percep¢do da Gratificacdo que trata esta Secdo,
quando substituirem os titulares, na proporcdo de sua efetiva participacgao.

Art. 34. Serda de 7 (sete) o nuimero maximo mensal de reunides remuneradas

para cada membro da Comissdo Permanente de Licitacdes.

_ CAPITULO III )
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35 — Os reajustes do pessoal da Camara Municipal de Vereadores, tera



o mesmo indice concedido aos servidores do Poder Executivo e nas
mesmas épocas.

Art. 36- Aplicam-se aos servidores da Cadmara o Regime Juridico dos
Servidores Municipais de Santo Antonio da Patrulha.

Art. 37 - O valor do Padrio de Referéncia (PR) é fixado em R$ 110,25
(cento e dez reais e vinte cinco centavos), corrigido nos mesmos indices e

épocas do Poder Executivo Municipal.

Art. 38- As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei, correrdo a
conta da dotacdo or¢camentdria propria.

Art. 39. O reenquadramento dos atuais servidores deverd ser efetivado no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias da data de publicacdao desta Lei.

Art. 39 - Ressalvados os direitos adquiridos, o ato juridico perfeito e a
coisa julgada, revogam-se as disposi¢des em contrdrio, especialmente as
Leis n°s 5.674/2009, 5.758/2009, 5.887/2010 e 6.164/2011.

Art. 40 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Santo Antonio da Patrulha, 21 de marco de 2012.

Daicon Maciel da Silva
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

Manoel Luiz das Neves Adam
Secretdrio da Administracao



ANEXO I
DOS CARGOS EM COMISSAO,
FUNCOES GRATIFICADAS E
EFETIVOS



Denominacdo do cargo: ASSESSOR DE CONSERVACAO E LIMPEZA
Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padrdo 1.1

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 18 anos.

b) Instrucdao minima: Primeiro Grau Incompleto

c) Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdes: Auxiliar na chefia de pessoal de limpeza sob
supervisdao imediata, controlar a execucdo das tarefas de conservacdo e
limpeza, controlar os servicos de copa, organizar e executar os servicos de
limpeza nas dependéncias externas e internas da Camara, atender telefone,

atender ao publico interno e externo e demais tarefas correlatas.



Denominag¢do do cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padrao 1.2

Requisitos para o provimento:

a) Idade minima 18 anos.

b) Instrucdo minima: Primeiro Grau Incompleto

c¢) Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdoes: Compreende as atribui¢cdes que se destinam a
executar, sob supervisdao imediata, tarefas de apoio administrativo
consideradas simples, como protocolar a entrada e saida de documentos;
formalizando os processos; preencher e arquivar fichas de registro de
processos; receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em
que serve; distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar
documentos para expedicdo; atender ao publico interno e externo e atender
telefone, e informar, consultando ficharios e documentos; encaminhar os
processos as unidades competentes e registrar sua tramitagdo; atuar em

tarefas administrativas externas e executar outras atribuicdes afins.



Denominacdo do cargo: CHEFE DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padrao 1.3

Requisitos para o provimento:

a)ldade minima 18 anos.

b)Instru¢do minima: Primeiro Grau

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicées: Chefiar o pessoal de limpeza, controlar a
execucdo das tarefas de conservacido e limpeza, controlar o servico de copa,
Organizar e executar os servicos de limpeza nas dependéncias externas da

Camara.e demais tarefas correlatas.



Denominacdo do cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA
Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padrao 1.4

Requisitos para o provimento:

a)ldade minima 18 anos.

b)Instru¢do minima: Primeiro Grau

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdes: Divulgar atos do Poder Legislativo através dos
meios de comunicag¢do, preparar e enviar matérias para jornais, rddios e
televisdo; promover a divulgacdo das matérias apreciadas pelo Poder
Legislativo; participar das reunides da Camara e de outros eventos por ela

promovidos, e demais tarefas correlatas.



Denominag¢do do cargo: ASSESSOR ESPECIAL

Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padrao 1.4

Requisitos para o provimento:

a)ldade minima 18 anos.

b)Instru¢do minima: Segundo grau incompleto

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicoes: assessorar a presidéncia e as chefias na realizacio
de suas atividades; assessorar, controlar e realizar os anais; assessorar a
dire¢do no controle da populagcdo que procura a Camara; assessorar oS
vereadores, elaborar redigir proposi¢des, acompanhar o andamento das

sessOes sempre que necessdrio e demais atividades correlatas.



Denominacg¢do do cargo: CHEFE DE SECRETARIA

Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padriao 1.6

Requisitos para o provimento:

a)idade minima 21 anos.

b)Instru¢do minima: Segundo grau incompleto.

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicées: Chefiar a Secretaria, determinar a publicagcao de
atos, manter os anais, coordenar as atividades administrativas, supervisionar
a confeccdao das Atas das reunides, prestar informacgdes necessdrias ao
Diretor Geral, a Tesouraria e a Contabilidade e outros 6rgdos e, demais

atividades correlatas.



Denominag¢do do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Forma de Provimento: Cargo em Comissao

Vencimento: Padrdao 1.7

Requisitos para Provimento:

a)ldade minima de 21 anos

b)Instruc¢do: curso superior de Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais,
com registro na Ordem dos Advogados do Brasil, e, que tenha, pratica
forense de no minimo 02 (dois) anos, a partir da inscri¢do definitiva na
OAB.

c) Carga hordria de 20 horas semanais.

d) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a

noite, sibados, domingos e feriados; sujeito a atendimento ao publico.

Sintese das Atribuicdes: prestar assessoramento em questdes que envolvam
matéria de natureza juridica, emitindo informacdes, pareceres e

pronunciamentos.

Descricao Analitica: atuar nos processos judiciais, na defesa dos interesses
e direitos do Municipio, emitir informac¢cdes, pareceres e pronunciamentos
no ambito administrativo sobre questdes de cunho juridico; participar de
processos licitatérios, proceder a estudos e pesquisa na legislagdo, na
jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrucdao de todo e qualquer
expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e
minutar contratos e outros documentos que envolvam conhecimento e
interpretacdo juridica; atuar na prevencdo de situacdes que potencialmente
impliquem futuras demandas contra a Camara de Vereadores; prestar
informacdes para subsidiar a defesa dos interesses da Camara de
Vereadores, em juizo ou fora dele; responsabilizar-se por equipes auxiliares

necessdrias a execucdo das atividades préprias do cargo; executar tarefas

afins.



CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE
PATRIMONIO

Forma de Provimento: Func¢do Gratificada

Vencimento: Padrdo 2.1

Requisitos para o provimento:

a)idade minima 21 anos.

b)Instrucdo minima: Ensino Médio.

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: Organizar e manter atualizado o inventdrio dos
bens patrimoniais, zelar pela guarda e conservacao do patrimdnio, zelar pela
manutencdo das instalacdes e equipamentos e outras atividades delegadas

pelo Presidente da Camara de Vereadores.



CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO
PESSOAL

Forma de Provimento: Func¢do Gratificada

Vencimento: Padrdo 2.1

Requisitos para o provimento:

a)idade minima 21 anos.

b)Instrucdo minima: Ensino Médio.

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribui¢des: Controlar a efetividade do pessoal da Camara de
Vereadores, informando-a mensalmente ao setor de contabilidade para
elaboracdo da folha de pagamento, proceder atos relativos a vida funcional
dos servidores do Poder legislativo, observar as disposi¢cdes referente ao
departamento pessoal e outras tarefas delegadas pelo Presidente da Camara

de Vereadores.



CATEGORIA FUNCIONAL: DIRETOR GERAL:
Forma de Provimento: Func¢dao Gratificada
Vencimento: Padrdo 2.2

Requisitos para o provimento:

a)idade minima 21 anos.

b)Instru¢cdo minima: Terceiro grau incompleto.

c)Carga hordria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuicdes: Superintender as atividades administrativas e
legislativas, Orientar e assessorar os trabalhos de Comissdes; coordenar a
organizacdo dos arquivos de Leis; alteracdes de leis, resolucdes e decretos
legislativos e demais atos, Elaborar os termos de compromisso e de posse
dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito, as elei¢cdes da Mesa Diretora e das
Comissdes; supervisionar o processamento e a expedi¢cdo dos
Requerimentos, Indicac¢des, Pedidos de Providéncia e Pedidos de
Informacgdes; preparar a pauta que serd apreciada e participar das Reunides,
junto a Mesa auxiliando o Presidente e o Secretdrio; superintender a redacao
das Atas das Reunides Ordindrias, Solenes e outras reunides que necessitar;
manter contato com as diversas reparti¢gdes; elaborar Portarias, Decretos,
Resoluc¢cdes, Projetos de Leis; assessorar diretamente aos vereadores no
processo legislativo, dar conhecimento aos vereadores sobre as matérias que
serdao apreciadas em Plendrio; dar assisténcia em geral a todos os membros
das Comissdes; operar, zelar e manter o sistema de som do Poder
Legislativo; realizar trabalho de pesquisa; atendimento ao publico; auxiliar
nas fun¢des pertinentes ao processo legislativo; receber e realizar ligacdes
telefonicas, emissdo e recepcdao de fax e outros servigos pertinentes;
realizacdo de servigos externos; realizacdo da agenda dos vereadores;
controle legislativo, do departamento pessoal e patrimonial, bem como a
administracdo do controle interno da Camara de Vereadores. Superintender
os servicos da Camara visando melhoria e agilidade e, demais atividades

correlatas.



DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE: A,B,C,D,E,F,G
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades
atinentes a execucdo de trabalhos de limpeza e conservacdo dos locais de
trabalho, Fazer e servir café e chd, bem como expedicdao de correspondéncia

externa da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Proceder a limpeza de
pisos, vidros, lustres, méveis, instalacdes sanitdrias, etc.; Remover lixos e
detritos; Lavar e encerar assoalhos; Transportar volumes; Proceder a
arrumacdo e remocdao de moéveis, mdaquinas e materiais; Selar a
correspondéncia; Fazer entrega de correspondéncia externa; Retirar o p6 de
livros; estantes e armadrios; Preparar café, chd, e servi-lo; Atender as
partes, prestando-lhes as informacdes que estiver ao seu alcance; Atender ao
telefone e transmitir recados; Abrir e fechar as dependéncias da Camara;
Proceder ao hasteamento das bandeiras; Executar outras atividades

correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Puiblico
QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: 6* série do Ensino Fundamental

b) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS TECNICOS
CLASSE: A,B,C,D,E,F,G
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (QUATRO)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar trabalhos

administrativos, aplicando a legisla¢cdo pertinente aos servicos municipais;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: redigir expedientes
administrativos secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e
cdlculos relativos as dreas patrimonial, financeira, de pessoal e outras;
elaborar e manter atualizados fichdrios e arquivos manuais; proceder a
classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes; obter informacgdes e
fornecé-las aos interessados; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais; auxiliar nos trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na

drea de sua competéncia;

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
a)ldade: minimo 18 anos
b)Curso de Informatica com no minimo 40 horas

c)Instrucao: 2° Grau completo

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
CLASSE: A,B,C,D,E,F,G
PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (CINCO)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades
atinentes a execuc¢do das tarefas referentes ao pagamento, recebimento e

guarda de valores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Receber e efetuar
pagamentos; Responder individualmente por valores depositados; Fornecer
numerdrio para pequenos pagamentos; Informar e dar parecer em processos
de sua competéncia; Elaborar o boletim de caixa; Efetuar depdsitos e
retiradas nas agéncias bancarias; Endossar e assinar cheques, juntamente
com o Presidente; Movimentar contas bancdrias em conjunto com o
Presidente; Controlar diariamente os saldos das contas bancarias; Efetuar a

conferéncia dos extratos bancarios; Executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: 2°. Grau completo
b) Curso de Informatica com no minimo 40 horas

c¢) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO
CLASSE: A,B,C,D,E,F,G
PADRAO DE VENCIMENTO 06 (SEIS)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades
atinentes a assessoramento administrativo, bem como pesquisa, estudo e
elaborac¢do de normas, pareceres, anteprojetos e informacdes da Camara

Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar a redagdo final de
projetos de lei, decretos, resolucdes, proposicdes e emendas; Verificar
processos antes de encaminhd-los ao Plendrio; Redigir pareceres e
informacdes; Efetuar servicos de digitacdo; Lavrar atas;

Elaborar processos para concessao de didrias; Efetuar prestacdo de contas;
Elaborar qualquer modalidade de ato, despacho ou manifestacao
administrativa; Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentdria; Elaborar
relatérios; Emitir empenhos; Manter organizado o acervo documental da
Camara; Realizar pesquisas sobre assuntos administrativos; Coletar e
distribuir matéria legislativa para divulgacao; Elaborar folhas de
pagamento; Manter as fichas financeiras dos servidores e dos Vereadores;

Organizar os arquivos da Camara; Executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Piblico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
a)Escolaridade: 2°. Grau completo
b) Curso de Informatica com no minimo 40 horas

c¢) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
CLASSE: A,B,C,D,E,F,G
PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (SEIS)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Executar servigos contdbeis.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Organizar boletins de receita e despesa; Elabora slips de caixa; Examinar
processos de prestacdo de contas; Operar com micro computadores;
Examinar empenhos; Efetuar a conciliagdo bancdria; Controlar a execucao
or¢camentdria da Camara; Informar processos de sua competéncia;
Encaminhar documentacdo para fins contdbeis, junto ao Poder Executivo;
Assessor o Presidente da Camara, nos assuntos que lhe forem pertinentes;

Executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Puablico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
a)Escolaridade: 2°. grau completo e especifico de Técnico em Contabilidade
b) Registro no C.R.C.

¢) Curso de Informatica com no minimo 40 horas

d) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



