LEI N° 5.674, DE 16 DE JANEIRO DE 2009

REESTRUTURA 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
atribuigdes que lhe confere o art. 53, da Lei Organica do Municipio.

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

CAPITULO 1
SECAO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico do PODER LEGISLATIVO do Municipio de Santo Ant6nio da Patrulha ¢ integrado
pelos seguintes quadros:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

IT - Quadro de Cargos em Comissdo ¢ Fungoes Gratificadas.

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

I - Cargo, o conjunto de atribui¢des ¢ responsabilidades cometidas a um servidor publico mantidas as
caracteristicas de criagdo por Lei, denominagdo propria, niimero certo € retribui¢do pecuniaria padronizada;

IT - Categoria Funcional, o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais atribui¢des e
responsabilidades, constituidas de padroes e classes;

IIT - Carreira, o conjunto de cargos de Provimento Efetivo para os quais os servidores poderdo ascender
através das classes, mediante promogao;

IV - Padrio, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional;

V - Classe, a graduacio de retribui¢do pecuniaria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promogao;

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

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

SECAO 11
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

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

§ 1°. — Entende-se por Especifica¢es das Categorias Funcionais, para efeitos desta Lei, a diferenciagdo de
cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e dificuldade do trabalho, bem como as qualifica¢Ges exigiveis
para o provimento dos cargos que as integram

§ 2°. — As Especificagdes das Categorias Funcionais, contém a denominagio da Categoria Funcional, padrio,
descrigdo sintética ¢ analitica das atribui¢Ges, vantagens adicionais, forma e qualificagdes essenciais para o recrutamento,
condigdes de trabalho, incluindo horario semanal ¢ outras especificas, e outras caracteristicas especiais.

SECAO I11
DO RECRUTAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 4° — O provimento dos cargos que integram a Categoria Funcional, sera feito mediante recrutamento
externo, ou seja concurso publico de provas.



Art. 5° — Sera observada para cada categoria Funcional, as qualifica¢Ges fixadas nas respectivas especificagdes.

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

Art. 7° - O servidor que por for¢a de concurso publico for provido em cargo de outra categoria funcional, sera
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 devera proporcionar treinamento a seus funcionarios, com a finalidade de capacita-
los ao melhor desempenho de suas fungdes.

Art. 9° - O treinamento sera interno quando desenvolvido a nivel de Camara, ¢ externo quando executado por
orgdos ou entidades especializadas.

CAPITULO 11
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
PADROES DE VENCIMENTOS
SECAO I
DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

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

N°. de Cargos Categoria Funcional Padrio ClasseA,B,C, D

02 Auxiliar de Servigos Gerais 01

- 02

- 03

03 Auxiliar de Servigos Técnicos 04

01 Tesoureiro 05

01 Oficial Legislativo 06

01 Técnico em Contabilidade 06
SECAO 11

DOS PADROES DE VENCIMENTOS

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

I - TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Coeficiente segundo a Classe

Padrao Classe A Classe B Classe C Classe D
1 6,580 8.876 11,918 14,906
2 7,238 9,764 12,560 15,627
3 11,200 14,879 17.956 21,331
4 12,530 15,987 19,371 22,783
5 13,100 16,463 20,786 24.369
6 16,920 20,619 24914 29.305

Art. 12 — Os padrdes acima identificados serdo indexados pelo Padrdo Referencia (PR) multiplicado pelo
coeficiente do cargo.



SECAO III
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
E PADROES DE VENCIMENTOS

Art. 13 — Sao criados os seguintes Cargos em Comissdo ¢ Fungbes Gratificadas ¢ Padrdes de Vencimentos:

N° de Cargos Categoria Funcional Padrio Vencimento Coef. Coef. FG
e Funcoes
01 Chefe de Conservagido ¢ Limpeza 1.1 9,19 4.59
01 Assessor de Comunicagdo e Imprensa 12 11,58 5.79
04 Assessor Especial 13 14,58 7,29
01 Diretor Legislativo 14 18,27 9.14
01 Chefe de Secretaria 1.5 18,42 9.21
01 Assessor Juridico 1.6 25,76 12.88
01 Coordenador do Setor de Patrimo6nio 2.1 - 6,51
01 Coordenador do Departamento Pessoal 2.1 - 6,51
01 Diretor Geral 22 - 12,5

Paragrafo Unico - Somente sera nomeado para o cargo de Assessor Juridico, Advogados de reputacgio
ilibada, com curso superior de Bacharel em Ciéncias Juridicas ¢ Sociais, com registro na Ordem dos Advogados do
Brasil, e, que tenha, pratica forense de no minimo 02 (dois) anos, a partir da inscrigdo definitiva na OAB.

Art. 14 — Os padroes acima identificados serdo indexados pelo Padrdo Referencia (PR) multiplicado pelo
coeficiente do cargo.

Art. 15 - O Codigo de identificagio estabelecido para o quadro dos cargos em comissio ¢ fungGes gratificadas
tem a seguinte interpretacio:

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

a) Cargo em Comissdo ou Fung¢io gratificada quando representado pelo digito um (01);

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

IT - O segundo elemento indica o nivel de vencimento do Cargo em Comisséo ou do valor da Fungdo Gratificada.

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

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

II - com perfil correspondente as exigéncias do cargo;

IIT - que aceite o exercicio do cargo.

Art. 16 - O provimento das Fungdes Gratificadas ¢ privativo do servidor publico efetivo do Poder legislativo ou
posto a disposi¢do do Poder Legislativo sem prejuizo de seus vencimentos no o6rgio de origem.

Art. 17 - As atribuigdes dos titulares de cargos de provimento em Comissdo ¢ Fung¢des Gratificadas sdo as
correspondentes a condugdo dos servigos ¢ aos interesses do Poder Legislativo.

Art. 18 - A carga horaria para os cargos em comissdo ¢ de 40 (quarenta) horas semanais.

SECAO 1V
DA PROMOCAO

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

Art. 20 - Cada categoria funcional tera quatro classes designadas pelas letras A, B, C ¢ D, sendo esta ultima o
final da carreira.

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



vago.
Art. 22 - As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de servigo em cada classe.

Art. 23 - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para fins de promogéo para a seguinte sera de:
I - Quatro anos para a classe B;

IT - Cinco anos para a classe C;

III - Seis anos para a classe D.

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

§1° - Fica prejudicada a avaliagdo, acarretando a interrupgdo da contagem de tempo de exercicio para fins de
promocao ou concessao de vantagem adicional, sempre que o servidor:

I - Somar duas penalidades de adverténcia;

IT - Sofrer penas de suspensio disciplinar, mesmo que convertida em multa;

III - Completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV - Somar dez atrasos de comparecimento ao servigo ¢ ou saida antes do horario marcado para o término da
jornada.

§2° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem
para fins de tempo exigido para promogao.

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

I - As licengas ¢ afastamentos sem direito a remuneragao;

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

IIT - As licengas por motivo de doenga em pessoa da familia, de acordo com o Regime Juridico.

Art. 26 - Na mudanga de classe, sera aplicado o percentual de 2%, sobre o padrio basico do cargo.

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

SECAO V
DA VANTAGEM ADICIONAL

Art. 28 - Vantagem Adicional ¢ a forma para apurar o desempenho do servidor para fins de percepgio pecuniaria.

§1° - A Vantagem Adicional dos servidores do Poder Legislativo ¢ integrada unicamente pelo Adicional de
Gratificacdo.

§2° - O Boletim de Controle para fins de vantagem Adicional sera avaliado trimestralmente, pelo responsavel
hierarquicamente superior ao qual estiver subordinado o servidor avaliado, sendo que os referidos boletins servirdo de
base para avaliagdo anual.

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

SUBSECAO 1
ADICIONAL DE GRATIFICACAO

Art. 29 - O Adicional de Gratificagdo, como vantagem pecuniaria sera concedido aos servidores pertencentes
ao quadro efetivo, das categorias funcionais do Poder Legislativo.

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

a) no periodo entre primeiro até o terceiro ano apds a apuracgdo do primeiro boletim, sera 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 apos a avalia¢do prevista no paragrafo acima;

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



§2° - Para o servidor fazer jus ao adicional previsto no “caput” do Art. ¢ enquadrar-se como dispde o §1°, devera
preencher os mesmos requisitos contidos no Regime Juridico, bem como a pontuagdo minima exigida.

§3° - O servidor que ndo alcangar a pontuagdo minima, no ano seguinte ao da concessio do adicional previsto
nos itens a, b, ¢, do paragrafo primeiro retornardo a gratificagio do item “a”, do paragrafo 1° (15%), na reincidéncia a
gratificagdo cessara ¢ tera que comegar a contagem de novo periodo. Sendo servidor enquadrado pela primeira vez no
item “a” e ocorrendo avaliagdo negativa também devera formar novo periodo aquisitivo.

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

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

CAPITULO 111
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 — Os reajustes do pessoal da Camara Municipal de Vereadores, tera o mesmo indice concedido aos
servidores do Poder Executivo ¢ nas mesmas épocas.

Art. 31- Aplicam-se aos servidores da Camara o Regime Juridico dos Servidores Municipais de Santo Antonio
da Patrulha.

Art. 32 - O valor do Padrio de Referéncia (PR) para o més de janeiro de 2009 ¢ de R$ 92,90 (noventa e dois
reais ¢ noventa centavos), corrigidos nos mesmos indices ¢ épocas do Poder Executivo Municipal.

Art. 33- As despesas decorrentes da aplicagdo da presente Lei, correrdo a conta da dotagdo or¢camentaria
propria.

Art. 34 - Ressalvados os direitos adquiridos, o ato juridico perfeito ¢ a coisa julgada, revogam-se as disposi¢des
em contrario, especialmente as Leis n° 3.533/2000; 3.740/2001; 3.909/2002; 4.067/2002; 4.399/2004; 4.412/2004;
4.585/2004; 4.676/2005; 5.008/2006; 5.421/2008; 5.479/2008 ¢ 5.480/2008.
Art. 35 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.
Santo Antonio da Patrulha, 16 de janeiro de 2009.
DAICON MACIEL DA SILVA
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

JOAO ALFREDO DA SILVEIRA PEIXOTO
Secretario de Administragdo



ANEXO1
ATRIBUICOES

Denominagio do cargo:CHEFE DE CONSERVACAO E LIMPEZA

Forma de Provimento: Cargo em Comissio

Vencimento:

Requisitos para o provimento:

a)ldade minima 18 anos.

b)Instru¢do minima: Primeiro Grau

c)Carga horaria: até 40 horas semanais

Sintese das Atribuic¢des: Chefiar o pessoal de limpeza, controlar a execugdo das tarefas de conservagio e limpeza,
controlar o servigo de copa, Organizar e executar os servigos de limpeza nas dependéncias externas da Camara.e
demais tarefas correlatas.

Denominagio do cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA
Forma de Provimento: Cargo em Comissio
Vencimento:
Requisitos para o provimento:
a) Idade minima 18 anos.
b) Instrugdo minima: Primeiro Grau
¢) Carga horaria: até 40 horas semanais
Sintese das Atribui¢des: Divulgar atos do Poder Legislativo através dos meios de comunicagdo, preparar ¢ enviar
matérias para jornais, radios ¢ televisdo; promover a divulgacdo das matérias apreciadas pelo Poder Legislativo;
participar das reunides da Camara e de outros eventos por ela promovidos, ¢ demais tarefas correlatas.

Denominagio do cargo: ASSESSOR ESPECIAL
Forma de Provimento: Cargo em Comissio
Vencimento:
Requisitos para o provimento:
a)ldade minima 18 anos.
b)Instru¢do minima: Segundo grau incompleto
c)Carga horaria: até¢ 40 horas semanais
Sintese das Atribuicdes: assessorar a presidéncia ¢ as chefias na realiza¢do de suas atividades; assessorar, controlar
¢ realizar os anais; assessorar a diregdo no controle da populagio que procura a Camara; assessorar os vereadores,
claborar redigir proposi¢des, acompanhar o andamento das sessdes sempre que necessario ¢ demais atividades correlatas.

Denominagédo do cargo: DIRETOR LEGISLATIVO
Forma de Provimento: Cargo em Comissio
Vencimento:
Requisitos para o provimento:

a)ldade minima 21 anos.

b)Instru¢do minima: Segundo grau.

c)Carga horaria: até¢ 40 horas semanais
Sintese das Atribuic¢des: Realizar levantamento patrimonial supervisionado pelo servidor responsavel; prestar relatorio,
ao servidor responsavel, da situagdo dos bens da Camara de Vereadores; Inventariar e certificar em cada setor/
gabinete da Camara de Vereadores, os bens neles contidos; Assessorar a Mesa Diretora no que for necessario, prestar
assessoramento as Comissdes da Camara de Vereadores; Assessorar os Vereadores na analise dos projetos em
tramitagdo na Camara de Vereadores; Confeccionar Atas, correspondéncias ¢ atividades correlatas. Receber e realizar
ligagdes telefonicas, emissio e recepgio de fax e outros servigos pertinentes; realiza¢do de servigos externos Desenvolver
atividades, atinentes ao cargo, determinadas pelo servidor responsavel.

Denominagio do cargo: CHEFE DE SECRETARIA
Forma de Provimento: Cargo em Comissio
Vencimento:
Requisitos para o provimento:

a)idade minima 21 anos.

b)Instrug¢do minima: Segundo grau incompleto.



c)Carga horaria: at¢ 40 horas semanais
Sintese das Atribui¢des: Chefiar a Secretaria, determinar a publicagdo de atos, manter os anais, coordenar as
atividades administrativas, supervisionar a confec¢io das Atas das reunides, prestar informagoes necessarias ao Diretor
Geral, a Tesouraria e a Contabilidade ¢ outros orgdos ¢, demais atividades correlatas.

Denominagéo do cargo: DIRETOR GERAL:
Forma de Provimento: Cargo em Comissio
Vencimento:
Requisitos para o provimento:

a)idade minima 21 anos.

b)Instru¢do minima: Terceiro grau incompleto.

c)Carga horaria: at¢ 40 horas semanais
Sintese das Atribui¢des: Superintender as atividades administrativas ¢ legislativas, Orientar ¢ assessorar os trabalhos
de Comissdes; coordenar a organizac¢do dos arquivos de Leis; altera¢des de leis, resolucgdes e decretos legislativos e
demais atos, Elaborar os termos de compromisso ¢ de posse dos Vereadores, Prefeito ¢ Vice-Prefeito, as eleigdes da
Mesa Diretora e das Comissdes; supervisionar o processamento ¢ a expedigdo dos Requerimentos, Indicagoes, Pedidos
de Providéncia ¢ Pedidos de Informagdes; preparar a pauta que sera apreciada e participar das Reunides, junto a
Mesa auxiliando o Presidente ¢ o Secretario; superintender a redag¢do das Atas das Reunides Ordinarias, Solenes e
outras reunides que necessitar; manter contato com as diversas reparti¢des; elaborar Portarias, Decretos, Resolugoes,
Projetos de Leis; assessorar diretamente aos vereadores no processo legislativo, dar conhecimento aos vereadores
sobre as matérias que serdo apreciadas em Plenario; 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¢Ges pertinentes ao processo legislativo; receber e realizar ligagdes telefonicas, emissio e recepgdo de
fax e outros servigos pertinentes; realizagdo de servigos externos; realiza¢ido da agenda dos vereadores; controle
legislativo, do departamento pessoal ¢ patrimonial, bem como a administracdo do controle interno da Camara de
Vereadores. Superintender os servigos da Camara visando melhoria e agilidade e, demais atividades correlatas.

Categoria Funcional: ASSESSOR JURIDICO
Padriao de Vencimento: 1.6

Atribuicdes:
a) Descrigdo Sintética: prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria de natureza juridica, emitindo
informagdes, pareceres ¢ pronunciamentos.

b) Descrigdo Analitica: atuar nos processos judiciais, na defesa dos interesses e direitos do Municipio, emitir informagdes,
pareceres ¢ pronunciamentos no ambito administrativo sobre questdes de cunho juridico; participar de processos
licitatorios, proceder a estudos e pesquisa na legislagdo, na jurisprudéncia ¢ na doutrina com vistas a instrug¢do de todo
¢ qualquer expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar € minutar contratos e outros documentos
que envolvam conhecimento ¢ interpretagdo juridica; atuar na prevengdo de situages que potencialmente impliquem
futuras demandas contra a Camara de Vereadores; prestar informagdes para subsidiar a defesa dos interesses da
Camara de Vereadores, em juizo ou fora dele; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
atividades proprias do cargo; executar tarefas afins.

Condicées de Trabalho:
a) Geral: carga horaria de 20 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, sabados, domingos ¢ feriados; sujeito a
atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: minima de 21 anos
b) Instrugdo: curso superior de Bacharel em Ciéncias Juridicas ¢ Sociais, com registro na Ordem dos

Advogados do Brasil, e, que tenha, pratica forense de no minimo 02 (dois) anos, a partir da inscri¢gdo definitiva na
OAB.



CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO PESSOAL
Forma de Provimento: Fung¢édo Gratificada
Padrio de Vencimento: 2.1
Requisitos para o provimento:
d) idade minima 21 anos.
¢)Instru¢do minima: Ensino Médio.
f) Carga horaria: at¢ 40 horas semanais
Sintese das Atribuigdes: Sob a Superintendéncia da Diretoria Geral, controlar a efetividade do pessoal da Camara de
Vereadores, informando-a mensalmente ao setor de contabilidade para elaborac¢do da folha de pagamento, proceder
atos relativos a vida funcional dos servidores do Poder legislativo, observar as disposi¢des referente ao departamento

pessoal ¢ outras tarefas delegadas pelo Presidente da Camara de Vereadores.

CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO SETOR DE PATRIMONIO
Forma de Provimento: Fun¢édo Gratificada
Padrio de Vencimento: 2.1
Requisitos para o provimento:
a) idade minima 21 anos.
b) Instrugdo minima: Ensino Médio.
¢) Carga horaria: at¢ 40 horas semanais
Sintese das Atribui¢des: Sob a Superintendéncia da Diretoria Geral, organizar ¢ manter atualizado o inventario dos
bens patrimoniais, zelar pela guarda e conservagio do patrimonio, zelar pela manutengdo das instalagdes € equipamentos

¢ outras atividades delegadas pelo Presidente da Camara de Vereadores.

ATRIBUICOES CARGOS PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE:AB,.C.D
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades atinentes a execucdo de trabalhos de limpeza
¢ conservacdo dos locais de trabalho, Fazer e servir café ¢ cha, bem como expedicdo de correspondéncia externa da
Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, méveis, instalagdes
sanitarias, etc.; Remover lixos ¢ detritos; Lavar ¢ encerar assoalhos; Transportar volumes; Proceder a arrumacéo ¢
remogdo de moveis, maquinas ¢ materiais; Selar a correspondéncia; Fazer entrega de correspondéncia externa; Retirar
o po de livros; estantes e armarios; Preparar café, cha, e servi-lo; Atender as partes, prestando-lhes as informagoes
que estiver ao seu alcance; Atender ao telefone e transmitir recados; Abrir ¢ fechar as dependéncias da Camara;
Proceder ao hastecamento das bandeiras; Executar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico
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

PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (QUATRO)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar trabalhos administrativos, aplicando a legislacdo pertinente
aos servigos municipais;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: redigir expedientes administrativos secretariar reunides ¢ lavrar
atas; cfetuar registros ¢ calculos relativos as areas patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar ¢ manter
atualizados ficharios ¢ arquivos manuais; proceder a classificagdo, separacdo ¢ distribuigdo de expedientes; obter
informagdes e fornecé-las aos interessados; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; auxiliar nos
trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas; proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua
competéncia; executar tarefas afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Idade: minimo 18 anos
b) Curso de Informatica com no minimo 40 horas
c) Instrugéo: 2° Grau completo

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais
CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
CLASSE:A.B.C.D

PADRAO DE VENCIMENTO: 05 (CINCO)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades atinentes a execucdo das tarefas referentes
ao pagamento, recebimento ¢ guarda de valores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Receber ¢ efetuar pagamentos; Responder individualmente por
valores depositados; Fornecer numerario para pequenos pagamentos; Informar ¢ dar parecer em processos de sua
competéncia; Elaborar o boletim de caixa; Efetuar depositos ¢ retiradas nas agéncias bancarias; Endossar ¢ assinar
cheques, juntamente com o Presidente; Movimentar contas bancarias 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

¢) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



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

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Realizar atividades atinentes a assessoramento administrativo,
bem como pesquisa, estudo ¢ elaboragdo de normas, pareceres, anteprojetos ¢ informag¢des da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Realizar a redagdo final de projetos de lei, decretos, resolugdes,
proposicdes e emendas; Verificar processos antes de encaminha-los ao Plenario; Redigir pareceres ¢ informagdes;
Efetuar servigos de digitagdo; Lavrar atas;

Elaborar processos para concessido de diarias; Efctuar prestacdo de contas; Elaborar qualquer modalidade de ato,
despacho ou manifestagdo administrativa; Colaborar na elaboragdo da proposta orcamentaria; Elaborar relatérios;
Emitir empenhos; Manter organizado o acervo documental da Camara; Realizar pesquisas sobre assuntos administrativos;
Coletar e distribuir matéria legislativa para divulgagio; 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 Publico
QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

a)Escolaridade: 2°. Grau completo
b) Curso de Informatica com no minimo 40 horas
¢) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM CONTABILIDADE
CLASSE: A.B.C.D
PADRAO DE VENCIMENTO: 06 (SEIS)

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Executar servigos contabeis.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Organizar boletins de receita ¢ despesa; Elabora slips de caixa; Examinar processos de prestagdo de contas; Operar
com micro computadores; Examinar empenhos; Efetuar a conciliagdo bancaria; Controlar a execu¢do orgamentaria
da Camara; Informar processos de sua competéncia; Encaminhar documentagio para fins contabeis, junto ao Poder
Executivo; Assessor o Presidente da Camara, nos assuntos que lhe forem pertinentes; Executar outras atividades
correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso Publico

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

a)Escolaridade: 2°. grau completo e especifico de Técnico em Contabilidade
b) Registrono C.R.C.

¢) Curso de Informatica com no minimo 40 horas

d) Idade; Minima de 18 anos;

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO: 40 horas semanais



