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RESOLUCAQO N° 285

Dispde sobre a Estrutura Administrativa
e o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Felixlandia e da outras
providéncias.

Faco saber que a Cimara Municipal de Felixlandia, no uso de suas
atribui¢des legais, aprovou, ¢ eu Presidente da Camara Municipal
promulgo a seguinte Resolugio.

TITULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugao dispoe sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de

Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Felixlandia,
Estado de Minas Gerais.

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

| - cargo: o conjunto de atribuigdes e responsabilidades criadas por Resolugao,

com denominagao propria, nimero certo e padrdo de vencimento especifico cometido
a um servidor,

Il - cargo de provimento efetivo: o cometido ao servidor mediante prévia
aprovagao em concurso publico;

Il - cargo de provimento em comiss&o: o cometido por livre nomeacao a servidor

que atenda aos requisitos legais, preferencialmente dentre os integrantes das diversas
carreiras, sendo sempre de livre exoneragao;

IV - classe: o agrupamento de cargos da mesma profissdo e igual padrdo de
vencimento.

\V - carreira: o agrupamento de classes de uma mesma profiss@o, escalonados

conforme a hierarquia do servigo, de acesso privativo aos titulares de provimento
efetivo que a integram.

VI - funcdo publica: o conjunto de atividades administrativas, técnicas ou
operacionais de carater temporario cometido a um servidor,

VII - nivel: o agrupamento de servidores de determinada classe;
VIII - servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;
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TITULO Il

CAPITULO UNICO
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Felixlandia, Estado de
Minas Gerais, tem a seguinte composicéo:

I - Orgaos Politicos:
a) Mesa Diretora:
b) Gabinete da Presidéncia;
¢) Plenario:
d) Colégio de Lideres:
e) Gabinete de Vereadores:
f) Assessoria Parlamentar.

Il - Orgaos Administrativos:
a) Diretoria Administrativa;
' b) Secretaria:
c) Setor de Contabilidade;
d) Setor de Pessoal;
e) Setor de Almoxarifado e Patriménio;
f) Setor de Tesouraria.

§1° Os orgaos administrativos de que trata o inciso |l deste artigo sao
diretamente subordinados ao Gabinete da Presidéncia.

§2° As atribuicées dos orgéaos politicos sao aquelas disciplinadas na Lej
Organica Municipal e no Regimento Intermo da Camara Municipal.

SECAO |

- o recebimento, distribuicdo e controle da tramitagdo dos documentos e
demais papéis oficiais que circulam na Camara:
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Il - o controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo
Poder Legislativo;

IV-a numeragao da correspondéncia emitida pela Camara:

V - a revisdo periddica dos processos e demais documentos arquivados,
Propondo a Presidéncia, quando necessario, a destinagdo conveniente;

VI - o arquivamento de copias de leis promulgadas pelo Legislativo, autégrafos
de leis, portarias, decretos legislativos, decretos do Poder Executivo, resolugées, atos,
avisos, indicagées, requerimentos, mogoes, pedidos de informagées e demais
documentos que se fizerem necessarios, adotando medidas para garantia de sua
Séguranca e preservacio;

VIl - a expedicio de copias auténticas dos documentos existentes na Camara;

VIl - a administragcdo dos servigos prestados como apoio administrativo as
atividades internas da Casa;

IX - a supervisio dos servicos de higiene, conservacao e seguranga das
dependéncias da Cémara, de forma a garantir sua boa realizagao;

X - a superviséo dos servigos de controle de patriménio e de estoque fisico de
material de propriedade da Cémara;

Xl - supervisio dos servigos de escrituragéo contabil do Poder Legislativo:
XIV - acompanhamento da execugao orcamentaria do Legislativo;

XV - acompanhamento de toda movimentagio financeira dos recursos do
Legislativo:

XVI - gerenciamento da utilizagdo dos registros consignados ao regime de
adiantamento:

XVII - coordenar e organizar todo material de divulgacdo da Camara Municipal;
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XVIIl - coordenar e organizar a formalizacido das relagbes funcionais dos
servidores, inclusive em relagdo a abertura de processos de sindicancia e

administrativos, controle de jornada de trabalho e demais atividades inerentes a
servidores.

§1° Subordinam-se a Diretoria Administrativa:

I - o Setor de Contabilidade, Pessoal, Almoxarifado e Patrimonio, que tem sob a
sua responsabilidade promover o registro contabil dos atos da Camara, formalizagéo
das relagbes funcionais dos servidores publicos, a organizagao, controle e
manutencao de todo aparato de informatica da Camara, bem como a formalizacao de

todos os atos de compras, servigos e obras e o protocolo, almoxarifado e patriménio
da Camara Municipal;

Il - o Setor de Tesouraria e Secretaria, que tem a responsabilidade de
elaboragdo de relatérios gerenciais e organizar toda a movimentac¢ao financeira da
Camara Municipal e bem como receber e despachar com o Diretor Administrativo ou o

Presidente da Camara todos os assuntos internos e externos ligados a Camara
Municipal. K

§2° As atribuigbes especificas de cada um dos setores constantes do paragrafo
anterior serdo definidas em regulamento préprio.

Art. 6°. S&o atribuigbes gerais do servidor publico da Camara Municipal:

| - planejar, organizar, executar as tarefas inerentes ao apoio a administragao da
Camara Municipal;

Il - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros
e outros de que a Camara Municipal disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a
eficacia, a produtividade e a efetividade das atividades.

Il - executar tarefas inerentes ao exercicio de direcdo, assessoramento, chefia,

coordenacdo e assisténcia na prépria Camara, além de outras previstas na legislagao
vigente.

TITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 7°. O quadro de pessoal é composto por cargos de provimento efetivo e em
COMmiss&o.
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§1° Os cargos de provimento efetivo, dispostos em carreira, sdo as constantes
do Anexo | desta Resolugao;

§2° As atribuigbes dos cargos de provimento efetivo, descritos no paragrafo
anterior, sdo os constantes do Anexo Il desta Resolugéo.

§3° Os cargos de provimento em comissdo so os dispostos no Anexo Ill desta
Resolugao;

§4° As atribuigdes dos cargos em comissao, descritos no paragrafo anterior, sao
Os constantes do Anexo IV desta Resolugéo.

CAPITULOII
DO PROVIMENTO

SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 8°. A investidura em cargo efetivo, acessivel aos brasileiros ou equiparados
na forma da Constituicdo Federal que atendam aos requisitos legais, depende de
aprovaca@o prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, sendo
precedida de exame médico.

§1° A investidura em cargo de provimento efetivo remete ao padrao de
vencimento de Nivel |, correspondente ao inicio da carreira.

§2° E vedado o aproveitamento de candidatos aprovados em uma para outra
carreira.

Art. 9°. O ato de provimento, de competéncia do Presidente da Camara
Municipal, devera conter, sob pena de nulidade:

| - @ denominagao do cargo e demais elementos de sua identificagdo;

Il - o fundamento legal e a indicagéo do nivel de vencimento do cargo;

I - o registro de cumulagdo com outro cargo publico, se for o caso, nos termos
da Lei.

§1° O provimento de cargo em comissédo, de recrutamento amplo, se faz
mediante a livre escolha do Presidente da Camara Municipal.

§2° Em qualquer modalidade de provimento sera exigido o atendimento dos
requisitos de qualificag@o dos respectivos cargos.
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Art. 10°. Sao formas de provimento de cargo publico:
| - nomeagéo;

Il - promogéo;

I - substituicéo;

IV - readaptacéo;

V - reversao;

VI - aproveitamento:

VII - reintegracgéo;

VIII - recondugéo.

SEGAO II
DA NOMEAGAO

Art. 11°. A nomeagéo far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou
de carreira;

Il - em comissé&o, inclusive na condi¢ao de interino, para cargos de confianga
vagos.

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou de natureza
especial podera ser nomeado para ter exercicio interinamente em outro cargo de
confianga, sem prejuizo das atribuicées do que atualmente ocupa, hipotese em que
devera optar pela remuneragao de um deles durante o periodo da interinidade.

Art. 12°. S&o requisitos basicos para investidura em cargo publico:
I - ter sido aprovado em concurso publico;

Il - ter completado 18 (dezoito) anos de idade ou emancipado;

Il - comprovar quitagéo das obrigagdes eleitorais e militares:

IV - gozar de hoa saude fisica e mental, comprovada por laudo expedido por
comissao médica nomeada pelo Presidente da Camara Municipal para este fim.

6 i
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V - satisfazer e comprovar as exigéncias do Edital do Concurso ao qual tenha se
submetido, aprovado e classificado.

VI - ndo haver sido exonerado de servico publico em razdo de inquérito
administrativo ou outras circunstancias legais

SEGAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art.13°. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, condicionada a
inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando indispensavel
a0 seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isencéo nele expressamente previstas.

Art.14°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§1° O prazo de validade do concurso e as condicoes de sua realizacao serdo
fixados em edital, publicado em jornal de grande circulagao.

§2° Nao se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior com prazo de validade ndo expirado.

Art. 15°. Concluido o concurso publico e homologado o seu resultado, seréo
nomeados o0s candidatos habilitados, obedecendo a ordem de classificagdo, o
interesse, a necessidade da Camara Municipal, a existéncia de dotagao orgamentaria
€ 0 prazo de validade, estabelecidos no edital de abertura do concurso.

Art. 16°. As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em concurso publico,
serdo nomeadas para as vagas que lhes forem destinadas no respectivo edital,
observada a exigéncia de escolaridade, aptidao e qualificagao respectiva.

SECAOIV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 17°. O servidor publico, uma vez nomeado, cumprira estagio probatorio de 3
(trés) anos, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de
acompanhamento e avaliagdo de desempenho, a ser regulamentada por Resolugdo
especifica da Camara Municipal;
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SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 18°. Adquire estabilidade, apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio, o servidor
nomeado e empossado em cargo de carreira que obtenha resultado satisfatorio na
avaliagdo de desempenho designada para tal fim.

SEGAO VI

DAS PROGRESSOES

Art. 19°. Progressdo é a elevacdo do vencimento do servidor ao padrdo
imediatamente superior da faixa de vencimento de sua respectiva classe.

Art. 20°. O servidor tera direito a progressdao em sua Classe, desde que,
satisfaca, cumulativamente, os seguintes requisitos:

I = cumprir o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no
padréo de vencimento em que se encontra; _-

Il — obter, no periodo, grau de merecimento minimo de 70% (setenta por cento)
dos pontos de avaliag&o de desempenho. )

§ 1° - Incomora-se ao periodo aquisitivo, o tempo em que o servidor efetivo
exercer cargo em comissao.

§2° - Nos casos de pPromogac ou acesso, o tempo de exercicio na classe
anterior, ja iniciado desde a ultima progressao, quando inferior a 730 (setecentos e
trinta) dias, somar-se-a ao que vier a ser obtido na nova classe, para efeito de nova
progresséo por merecimento.

§3° - Nao tera a progressao por merecimento, o servidor que tiver sofrido
puni¢ao disciplinar nos 06 (seis) meses que antecederem ao inicio da avaliacao.

§4° - A progressao por merecimento ocorrera sempre dentro dos cargos da
respectiva classe.

Art. 21°. As progressGes serdo efetivadas no més subsequente ao do
vencimento das mesmas, para os servidores que satisfizerem integralmente as
condicdes especificadas nesta Resolugdo.

§1° - A contagem de tempo para novo periodo aquisitivo, sera iniciada no dia
seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.
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§2° - E vedado, num mesmo periodo aquisitivo, conceder ao servidor
progress&o, por mais de um padréo.

§3° - Para integralizagdo do periodo aquisitivo nao serdao computados os
afastamentos de qualquer espécie, salvo os casos de:

| — férias regulamentares:

Il — férias prémio:

Il — licenga maternidade ou para tratamento de saude:

IV — casamento, luto por falecimento de conjuge, filhos, pais ou irmaos,
nascimento de filho e doagéo de sangue;

V- convocagéo para juri ou servigo militar;

VI — licenga para tratamento de salde em pessoa da familia nio superior a 07
(sete) dias; ‘

VIl — convocagéo pela Justica Eleitoral; .

Vill- afastamento para participar de curso ou treinamento, de interesse da
instituicdo a que serve, ou de matéria relacionada com area da atividade do orgao em
que esteja lotado.

Art. 22° — O grau de merecimento sera aferido quando o funcionario completar o

intersticio de que trata o inciso |, do art. 20, com base nos dados e informagoes
constantes em seu dossié.

§1° - As progressbes obedecerao a Tabela Constante do Anexo V, que faz parte
integrante desta Resolugéo.

Art. 23° — O servidor que n&o obtiver progressao por dois periodos consecutivos,
podera solicitar a reavaliagdo do seu desempenho, através de peticdo e defesa.

Paragrafo Unico — Apurada alguma irregularidade que tenha prejudicado o

servidor em sua avaliagdo, 0 mesmo fara jus as respectivas progressoes, com efeito
retroativo.

SECAO VIl
DA SUBSTITUICAO

Art. 24°  Substituicdo é o provimento de cargo do qual o titular esteja
temporariamente afastado.

§1° A diferenca de vencimentos, por substituicao, sera paga quando exercida por

periodo igual ou superior a 20 (vinte) dias, e por todo o periodo, com designagao
expressa do Presidente.

§2° Ao servidor designado para exercicio de cargo em comissao fica assegurado
o retorno ao seu cargo efetivo.
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§3° Através de determinagdo do Presidente da Camara, podera o servidor
acumular mais de um cargo, provisoriamente ou a titulo precario, sem haver
concomitantemente cumulacao de vencimentos.

SECAO VI
DA READAPTACAO

Art. 25° Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de atribuigdes e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental verificada em inspecao médica.

§ 1° Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera aposentado.

§2° A readaptacio sera efetivada em cargo de atribui¢cdes afins, respeitada a
habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na

hipétese de inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuigbes como
excedente, até a ocorréncia de vaga.

SECAO IX_
DA REVERSAO

Art. 26°. Reversao € o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez,

quando, por junta médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos da
aposentadoria.

Art. 27°. A reversio far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao.

Paragrafo unico. Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas
atribuicbes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art.28°. Nao podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta)
anos de idade.

SEGAO X
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art.29°. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a mediante

aproveitamento obrigatdrio em cargo de atribuicdes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

Art.30°. O Setor de Pessoal determinara o imediato aproveitamento de servidor
em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer na Camara Municipal.
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Art.31°. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade
se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenca comprovada por
junta médica oficial.

SECAO XI
DA REINTEGRAGAO

Art.32°. A reintegracio é a reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacao, quando
invalidada a sua demissao por decis@o administrativa ou judicial, com ressarcimento
de todas as vantagens.

§1° Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade,
observado o disposto nesta Resolugéo.

§2° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual Ocupante sera reconduzido
ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou,
ainda, posto em disponibilidade.

SECAO XII
DA RECONDUGAO

Art.33°. Recondugao é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado e decorrera de:

| - inabilitacdo em estagio probatodrio relativo a outro cargo;
I - reintegracédo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera
aproveitado em outro, observado o disposto nesta Resolugéo.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art. 34° A carreira dos servidores publicos da Camara Municipal de Felixlandia
esta estruturada em classes, niveis de capacitacao e padrées de vencimento, de
acordo com as respectivas especialidades.

Art. 35° Classe € o elemento de divisdo da estrutura da carreira, que
compreende um conjunto de diferentes especialidades similares em termos de
complexidade e responsabilidade.
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Art. 36°. As 03 (trés) classes da carreira dos servidores publicos municipais sao
definidas de acordo com o padrao de vencimento e a habilitagdo minima
correspondente a cada uma, conforme Anexo V| desta Resolugdo, sendo:

| - para a Classe |, padrao de vencimento de R$465,00 e critérios de
hierarquizagéo e escolaridade definidos na descri¢do de cargos;

Il - para a Classe Il padrao de vencimento de R$ 611,88 e critérios de
hierarquizacgao e escolaridade definidos na descri¢ao de cargos:

Il - para a Classe Il padrao de vencimento de R$ 747.53 e critérios de
hierarquizacao e escolaridade definidos na descri¢ao de cargos;

IV - para a Classe IV padrao de vencimento de R$ 1.000.00 e critérios de
hierarquizagéo e escolaridade definidos na descri¢ao de cargos;

Art. 37°. A hierarquizagio das especialidades nas classes far-se-a a partir da
descricdo de cada especialidade, levando-se em conta, entre outros, os critérios de
escolaridade, experiéncia, responsabilidade, risco e esforco fisico, conforme os
requisitos basicos de cada Ambiente Organizacional estabelecidos por Resolugao.

Art. 38°. O nivel de capacitacdo identifica e agrupa os servidores publicos
municipais de um mesmo grau de treinamento e aperfeicoamento, inseridos em
determinada classe, independente do ambiente organizacional e especialidade a que
0$ mesmos pertengam e contém um conjunto de Padrées de Vencimento.

Paragrafo unico. Cada Classe da Carreira compreende 03 (trés) Niveis de
Capacitagdo na seguinte forma:

I - Nivel I: correspondente a exigéncia minima para ingresso na Classe;

Il - Niveis Il, Il e IV correspondem aos diferentes graus de capacitagcao e
titulagao conforme descrigao dos cargos

Art. 39°. Padrao de vencimento ¢ o elemento remuneratoério que identifica o

posicionamento do cargo ocupado pelo servidor dentro da classe e do respectivo nivel
de capacitagéo na carreira.

CAPITULO IV

DA REMUNERACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS

SEGAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 40° A remuneracdo do servidor publico da Camara Municipal sera

composta pelo Padrdo de vencimento do cargo ocupado, acrescido dos acréscimos
pecuniarios
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previstos nesta Resolugéo e na legislagdo em vigor.

Paragrafo unico. E vedada a vinculagéo ou equiparagao de quaisquer espécies
remuneratoérias para efeito de remuneracao de pessoal do servico publico.

SEGAO Il
DOS VENCIMENTOS

Art. 41°. As Tabelas de Vencimentos dos cargos nas respectivas carreiras,
classes e niveis sdo as constantes do Anexo | desta Resolugao.

Art. 42° A diferenga percentual entre um padrdo de vencimento e o
subsequiente dentro de uma mesma Classe serao os equivalentes no Anexo V da
presente Resolugéo.

Art. 43°. O servidor nomeado para o exercicio de cargo em comisso podera
optar pelo vencimento deste, vedada a cumulagéo de um com outro.

i CAPITULO Vv )
DA APLICACAO DO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 44° Ao servidor que integra as carreiras dos servidores da Camara
Municipal aplica-se:

I - o Estatuto dos Servidores do Municipio;
Il - demais normas pertinentes.

_ TiTULO IV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45°. Os servidores da Camara Municipal terdo a jornada de trabalho diaria
de seis horas ininterruptas.

Art. 46°. Integram esta Resolugdo os seguintes Anexos:

I - Anexo I: Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

I - Anexo II: Atribuices dos Cargos Efetivos:

Il - Anexo Ill: Quadro dos Cargos de Provimento em Comisséo;

IV - Anexo IV: Atribuigbes dos cargos em comissao;

13
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V - Anexo V: Progresséo Horizontal

Art. 47° Ficam revogadas as disposicées em contrario, especialmente a
Resolugdo 204/94, 1724/2009.

Art. 48°. Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Felixlandia, 19 de outubro de 2.009

Wagnet Alves Vieira
residente

Gilton Mendes Costa
Vice-Presidente

‘l . <t
L\ 0y ¢ 1 o~
| B VRV 3

Willian Adriano F.de.Sa
Secretario
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ANEXO |
CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
| Denominacao a N° de Carga Padriao de | Escolarida
do Simbolo Vaaas Horaria Classe Venciment de
cargo g Semanal ]l o | ]
Superior
Secretario , R$ completo
Executivo SEC 01 S0 horas A 1.000,00
| Ensino |
Tec. " em medio
Contabilidade CONT 01 30 horas 1 RETAISE | terion
) Ensino
Tesoureiro TES 01 30 horas i R$ 747 53 medio
técnico
Ensino
Vigilante VIG 02 30 horas I R$ 465,00 | Fundament
N I .| alcompleto |
Ensino
Cantineira CAN 01 30 horas 1 R$ 465,00 | Fundament
L I - | alcompleto |
Ensino
Motorista de I Fundament
Gabinots MOT 01 30 horas R$ 465,00 al completo
| | Ensino
lecepcionista REC 01 30 horas I R$ 465,00 Médio
B | o "~ Ensino
Encarregado de Médio
Servicos de ESP 01 30 horas 1 R$ 611,88
Pessoal ,
| 01 T 30homas | 1 | R$46500 | "Ensino
Office-boy OFB Fundament
EXTINTO al completo
01 ﬁmﬂ“‘ﬁ"“ﬁm " Ensino
Assistente ASST.ADM Méedio
Administrativo
| N S R R
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CEP 35794-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS N (000022

) ANEXO i
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO ATRIBUICAO
Trabalho técnico de assessoramento a Mesa da
Camara e aos Vereadores, compreendendo
controle de ordem externa, com o
Secretario Executivo desenvolvimento de tarefas tipicas de Secretaria
Executiva e funcional.

Desenvolver os trabalhos atinentes ao registro
contébil do Orgao, compreendendo as operagoes
financeiras, orcamentarias, patrimoniais e extra-
orcamentarias; Manter em dia os servicos de
escrituracao contabil e aplicar as exigéncias do
Técnico de Contabilidade Tribunal de Contas do Estado, no que se refere ao
Sistema de Partida Dobradas: Cumprir todas as
tarefas que sejam correlatas ao desenvolvimento
dos Servigos de Contabilidade do Orgao: Elaborar
Prestacbes de contas necessarias: Executar
tarefas afins.

Desenvolver os servicos necessarios ao perfeito |
controle da receita e da despesa do Orgao;
Organizar, para tanto, os documentos atinentes ao
servigo, emitindo registros e regulamentacao dos
mesmos; Analisar e emitir pareceres técnicos
sobre questdes relativas & tesouraria: levantando
hipéteses, argumentos, alternativas e apontando
resolugdo dos mesmos.Emitir cheques nominais,
Tesoureiro em copias, em pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal,
assinando-os juntamente com o ordenador da
despesa; Colher os dados necessarios a perfeita
regulamentagdo do documento contabil, no ato
dos pagamentos, com as devidas anotagoes
legais; Repassar a contabilidade os documentos
que |he pertencam, mantendo em seu arquivo a
via de controle; Controlar e conciliar os extratos
bancarios, mensalmente; Controlar o caixa do
Orgéo, dentro das normas legais: Executar tarefas
afins.
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Desenvolver os servigos tipicos do Cargo,
compreendendo atividades auxiliares atinentes ao

Cantineira cargo; Atender as normas de higiene e seguranga
do trabalho.
Desenvolver os servigos tipicos do cargo,
compreendendo atividades de vigilancia noturna
Vigilante do prédio da Camara Municipal; Atender as

normas de seguranga no trabalho.

Recepcionista

Organizar informacdes a serem prestadasf
Recepcionar  visitantes, encaminhando-os
para os diversos setores da Camara
Municipal, Controlar a entrada e saida de
visitantes no seu local de trabalho, conferindo
documentos de identificagdo:  Agendar
horarios de reunides; Prestar informagdes
gerais por telefone; Prestar servigos de apoio
aos seus superiores e visitantes: Executar
outras tarefas afins que lhes foram atribuidas.

Assistente Administrativo

Coordenar atividades especificas de um Servigo;
elaborar relatérios ou fazer-lhes analise, propondo
solugdes, elaborar e implantar instrumentos de
controle; orientar a organizacdo de arquivos e
ficharios; substituir a chefia nos impedimentos
eventuais; emitir parecer em expedientes;
executar servigos datilograficos quando
necessario, redigir relatorios, atas e
correspondeéncias em geral, desempenhar outras
atividades afins.
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Dirigir  veiculos efetuando o transporte do
Presidente da Camara, observando as normas de
Seguranca no transito; Verificar as condi¢cées do
veiculo antes da sua utilizacdo, conferindo
Motorista de Gabinete combustivel, nivel de dleo e outros aspectos
correlatos; Zelar pelo funcionamento,
abastecimento, limpeza e conservagao do veiculo,
providenciando o Servico especializado, quando
necessario; Recolher o vejculo apos o servigo,
estacionando-o em local estabelecido: Executar
outras tarefas afins que Ihes forem atribuidas.
Desenvolver os trabalhos atinentes aos Servigos
de pessoal. Manter controle de todos os
Encarregado de Servico de documentos necessarios ao registro, movimento

Pessoal diario e anotagdes do Setor de Pessoal. Informa-
Se quanto as normas legais editadas sob controle
de pessoal. Elaborar folhas de pagamento do
6rgdo, em tempo habil e dentro das exigéncias
legais. Executar todas as exigéncias legais, em
relagdo ao controle de pessoal. Assessorar, por
bancada e individualmente, os Vereadores
quando da elaboragdo de requerimentos e
servigos afins. o R

Executar  atividades  auxiliares de  apoio
administrativo especialmente: transporte e

Office-boy distribuicdo  de correspondéncias, papeis,
EXTINTO pequenos objetos, interna e externamente:

servicos  externos em bancos, reparticées
publicas, entidades de classes e outras
organizagbes; transmitir recados de acordo com
as instrugées recebidas

Atender as normas de seguranca e higiene do

trabalho. Executar tarefas afins.
- O l -Utal tareias arin
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ANEXO Il
CARGOS COMISSIONADOS

L ) e de Carga ) .
Denominagio do Cargo Simbolo o Horaria Padrao de Vencimento
g Semanal
- 0000 | semanal | S ]
Assessor Parlamentar ASP 03 30 horas R$ 465,00
Diretor Administrativo DIR 01 30 horas R$ 1.000,00
Secretario de Gabinete GAB 01 30 horas R$ 611,88
S N . o
OBS: NiVEL DE ESCOLARIDADE
Assessor Parlamentar Escolaridade Ensino Médio
Diretor Administrativo Escolaridade Curso Superior

Secretario de Gabinete Escolaridade Ensino Médio
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S ) ANEXO IV
©  ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGO | ATRIBUICAO ]
Organizar arquivos e ficharios mantendo-os
atualizados; executar os trabalhos de redagaoc e
digitagdo de correspondéncias, requerimentog. e
mogoes; redigir e revisar os pronunciamentog e
proposicoes legislativas do vereador; elaborar os
projetos de-.leis e outros expedientes sujeitos a
deliberacdo legislativa de iniciativa do vereador;
examinar processos relacionados com assuntos gerais
de interesse do vereador, preparando informagdes ou
Assessor Parlamentar expedientes que se fizerem necessarios; prestar e visar
informacgbes relativas as atividades do gabinete;
elaborar os requerimentos e indicag0es, pedidos de
informacbes, bem como outras proposigoes,
elaborando a justificativa das mesmas; assessorar
amplamente o vereador na apreciacdo de proposicoes,
tanto de origem legislativa, como executiva: cumpnr as
determinacdes de ordem superior
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Supervisionar os servicos da Camara Municipal,
assessorar a Presidéncia e os Vereadores e
demais membros da mesa, as comissdes
técnicas, coordenar e elaborar a proposta
orcamentaria da Camara e a prestagao de contas
da Camara Municipal, despachar certidoes,
realizar trabalhos datilograficos em geral, preparo
e revisGo de correspondéncia, elaborar
informagbes em proposicdes de origem da Mesa e
dos Vereadores, revisar pronunciamentos e
proposicOes apresentadas pela Mesa e pelos
Vereadores, organizar arquivos e ficharios,
elaborar atos normativos em geral, fazer
levantamento e controle de bens patrimoniais,
lavrar atas de sessdes plenarias, gravacgdes de
sessOes plendrias, assessorar estudos de
interesse da Camara, secretariar reunides
plenarias e das comissdes, exercer o controle de
prazos organicos, realizar coleta de precos,
elaborar folhas de pagamento ou outras formas de
controle de despesas, elaborar trabalhos de
natureza contabil que ndo exijam habilitagao
especifica; executar tarefas correlatas.

Diretor Administrativo

Trabalho técnico de assessoramento a Mesa da
Camara, ao Presidente e Vereadores,

Secretario de Gabinete compreendendo orientagdes de controle interno e
atendimento  as necessidades de ordem
deliberativa.
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ANEXO V

Cargos Efetivos

DENOMINACAO | NIVEL [ A B C D BE |
Secretario executivo I 1000,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
Il 11500,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
I |2250,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NiVEL
Encarregado De :
servigo de pessoal | 611,88 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
11 917,82 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
I |1376,73 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NIVEL
Técnico em 1 747,53 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
Contabilidade I [1121,29| A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
1 | 1681,94 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NIVEL )

Tesoureiro | 747,53 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
I [ 1121,29 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
I | 1681,94| A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NIVEL

Office boy 1 465,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
Il 697,51 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
| I [1046.26 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NIVEL

Vigilantes 1 465,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
1 697,51 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
I ]1046.26 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NiVEL

Cantineira I 465,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
11 697,51 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
[T [1046.26 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NIVEL | _
Recepcionista I 465,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
Il 697,51 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
UL |1046.26 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
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DENOMINACAO | NIVEL
Motorista de

gabinete 1 465,00 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
1 697,51 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
III | 1046.26 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
DENOMINACAO | NiVEL

Assistente
administrativo 1 611,88 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
11 917,82 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%
I |1376,73 | A+10% | A+25% | A+37% | A+50%

COMISSIONADO
Secretaria de
Gabinete 611,88
Assessor
Parlamentar 465,00
Diretor
Administrativo 1000,00
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