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~ PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

LEI N° 2.868, DE 25 DE MAIO DE 2006

"CRIA O QUADRO DOS SERVIDORES DO
PODER LEGISLATIVO DE IBITINGA-SP,
ESTABELECE SUA ORGANIZACAO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA
DE IBITINGA, Estado de S3o Paulo, em conformidade com a Lei Organica do

Municipio, e nos termos da Resolugao n® 2,991, da Camara Municipal, promulga a
seguinte Lei:

(Projeto de Lei n® 042/06, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Ibitinga)

_ TiTULOI
DISPOSIGOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 19 - Esta Lei cria a estrutura organizacional dos dérgaos do legislativo e dispde
sobre o Sistema Funcional e Quadro dos Servidores da Camara Municipal.

Art. 29 - Para efeitos desta lei:
I - Cargo Publico do Legislativo € a posigdo constituida na organizagao
do servigo da Camara Municipal, criado por Lei, em nimero certo, com
denominagao propria, atribuictes especificas e estipéndio correspondente,
para ser provido e exercido por um titular, sujeito as normas laborais
estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais;

I1 - Emprego Publico do Legislativo é a posicdo constituida na
organiza¢do do servigo da Camara Municipal, criado por Lei, em ndmero
certo, com denominagdo propria, atribuicoes especificas e estipéndio
correspondente, para ser provido e exercido por um titular, sujeito as
normas laborais estabelecidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT);

III - Funcdo Pdblica do Legislativo é a atribuicdo ou o conjunto de
atribuicdes que a administragdo do legislativo confere a um determinado
servidor do legislativo ou a cada categoria profissional;

IV - Servidor publico do Legislativo € a pessoa legalmente investida
em cargo, emprego ou funcdo gratificada nos quadros dos drgdos que
integram a estrutura da Camara Municipal;

V - Empregado Plblico é o empregado publico do legislativo cuja
investidura depende de prévia aprovacao em concurso publico de provas ou
de provas e titulos;

VI - Funcionario Publico é o
investidura € de livre nomeagao e exgneragao;

iblico do legislativo cuja
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VII - Cargo em Comissao € o cargo publico do legislativo de livre
nomeagao € exoneragao, respeitados os requisitos para investidura,
destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;
VIII - Funcao Gratificada é a funcao publica do legislativo de direcdo,
chefia, encarregadura, coordenag@o e assisténcia a ser exercida em carater
transitdrio, exclusivamente, por servidores ocupantes de emprego publico
permanente do legislativo; _

IX — Carreira é o conjunto de cargos, empregos e funges de mesma
natureza de trabailho, escalonadas de acordo com a responsabilidade e
dificuldade que apresentam,

X — Referéncia € a remuneragao basica inicial de cada cargo, emprego ou
fungao gratificada, expressa em algarismo arabico em uma escala
padronizada em ordem crescente.

XI — Salario é a remuneragao basica inicial do empregado publico, sem
qualquer acessério ou acréscimo;

XII - Vencimento é a remuneragdo basica inicial do funcionario publico,
sem qualquer acessorio ou acréscimo;

XIII — Remuneragdo ¢ o conjunto final de salario ou vencimento,
acrescido das vantagens pertinentes.

Art. 3° - Os 6rgaos do legislativo sao independentes uns dos outros, interligando-se

por um principio diretor interno que os unifica e os hierarquiza entre si.

Paragrafo Unico - Os 6rgaos do legislativo, criados por Lei, com competéncias

especificas, compdem-se de cargos e empregos publicos, e fungbes
gratificadas do legislativo.

Art. 49 - As formas de provimento, o regime de contratacdo, os vinculos, as vagas

abertas e os requisitos para investidura dos cargos, empregos e fungdes
dos Orgdos que integram a estrutura da Camara Municipal sdo os
constantes do ANEXO II e III, bem como, o valor das referéncias s@o os
constantes do ANEXO 1V, que fazem parte integrante desta Lei.

) TiTULO II
ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 5° - Integram a estrutura do Poder Legislativo de Ibitinga, os seguintes orgaos

Paragrafo Unico - A representac3
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administrativos:

I — Diretoria Geral;
II — Diretoria de Administracao;
III - Diretoria de Finangas;
IV — Assessoria Técnica Legiglativa.
grafica
Legislativo do Municipio/ de Ibitin
descrito no ANEXO I d7 a Lei.

squematica da estrutura do Poder
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

DIRETORIA GERAL

Art. 6° - A Diretoria Geral, hierarquizada diretamente & Presidéncia da Camara, sob
a diregao de um Diretor Geral, incumbe a assisténcia direta ao Presidente
(em sua representacdo e despacho pessoal do expediente), as relagbes
publicas, as atividades de direcdo, consubstanciadas no planejamento,
coordenagdo e controle das atividades dos 6rgdos hierarquizados a sua
estrutura organico-funcional, bem como a execu¢do direta das seguintes
atividades:

I — acompanha o trabalho de divulgacdo da Camara, as comunicagtes que
levam o nome da Camara, zelando pelo seu acervo histérico e documental,
promovendo o acesso da populagdo sobre a histéria da Camara;

II — permanece em contato com o atendimento ao publico em geral e nos
diversos érgdos e unidades gerenciais do Legislativo, para fins de disciplinar
as formas de participagdo do usuario na administragao;

III - mantém os servigos juridicos da Camara para a defesa judicial das
prerrogativas ou direitos proprios da Camara ou de seus érgdos e para
emissao de pareceres em matérias administrativas e financeiras constantes
dos procedimentos de administragdo geral;

IV - implementa de a¢des que beneficie o trabalho, valorize os funcionarios
e promova os agentes politicos, atuando de forma a valorizar o Poder
Legislativo dentro e fora de suas dependéncias, divulgando e defendendo a
Cémara Municipal;

V — zela pelo cumprimento legal, mantendo-se informado e atualizado
sobre a legislagdo vigente em tudo o que atinja o trabalho ou nome da
Camara Municipal;

VI - orienta, acompanha e fiscaliza as estruturas que integram a Camara
Municipal, através de contato permanente com o0s responsaveis pelas
unidades gerenciais;

VII - intera-se sobre os funcionarios e do funcionamento de todos os
servigos executados pelas unidades administrativa, financeira e legislativa,
estando apto a responder por todas as indagagdes e se responsabilizando
por todos os atos praticados dentro do Poder Legislativo;

VIII - dar suporte total ao Presidente, mantendo-o informado e atualizado
sobre 0s acontecimentos e legislagdo, inclusive acompanhando o
atendimento pessoal do mesmo;

IX — acompanha a receita e despesa do Poder Legislativo, superintendendo
a elaboracao dos programas finapcéiros anyal, relatorios de gestao;

X - desenvolver e controlar/a execucdap de programas, mantendo o0s
servicos de informatica modérnizado e afualizado, com conhecimento de
tudo que a Camara Munjcipal possui, gom programas que viabilize os
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Paragrafo Unico - Os cargos, empregos e fungdes que integram a estrutura da
Diretoria Geral € a constante do ANEXO III desta Lei.

DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO

Art. 7° - A Diretoria de Administragdo subordinada diretamente a Diretoria Geral,
sob a direcdo de um Diretor de Administragdo, é o drgdo que cuida da
guarda dos bens patrimoniais, da manutengao das instalaces e outros
servicos de administragdo e de toda a administragdo de materiais,
inclusive a formalizagdo de procedimentos licitatérios;

§ 1° - Na adrea de Administragdo de Materiais compete a Diretoria, em especial:
I - Formalizar os procedimentos de licitagoes, de compras, inclusive
registro de pregos, cadastro de fornecedores, das requisicoes de
materiais;
I1 - Manter o acompanhamento dos contratos firmados pela Camara com
fornecedores em geral, mantendo informada a administragdo superior
sobre vencimento dos mesmos.

§ 29 - Na area de sistemas organizacionais compete a Diretoria, em especial:
I - Propor normas e procedimentos relativos aos procedimentos
administrativos e burocraticos em curso na Camara Municipal;
IT - Executar o controle do setor de transportes da Camara Municipal;
III - controle da manutengdo e uso dos veiculos e o custeio das despesas
com alimentagdo, estadia e deslocamento utilizados na representa¢do
politica e social da Camara pelo Presidente ou seus representantes;
IV — coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza e manutengéo do prédio
da Camara, bem como, sua guarda.

§ 39 - Na area de Recursos Humanos compete a Diretoria, em especial:
I - Elaborar os servigos de processamento da folha de pagamento da
Camara, de servidores ativos, inativos, pensionistas e Vereadores, e
atividades correlatas, inclusive controle de pontos, calculos de férias,
rescisdes, relatérios de movimentagbes de pessoal para orgdos de
fiscalizacdo e controle e expedicao das guias de recolhimento dos
encargos da folha, enderegando-as para processamento da despesa na
area financeira;

- IT - Controlar o ponto e
continuidade dos servigos;
II1 - Efetuar as rotinas de admissdo e desligamento de pessoal, bem
como relatorios de rpo/vimentagéo dos servidores;

IV - Emitir as guiags de contribuigdg¢s e outros encargos incidentes sobre a

férias dos servidores, zelando pela
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

V - Elaborar os relatérios gerenciais da folha relativos a pessoal,
submetendo-os a apreciagao da administragdo superior nos prazos
regulamentares;

VI - Elaborar os documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de
Contas, INSS e outros drgaos congéneres;

VII - Elaborar os documentos necessarios a defesa dos interesses da
Camara nos contenciosos trabalhistas, fornecendo o0s subsidios
necessarios a assessoria juridica da Camara;

VIII - Manter controle sobre os beneficios concedidos pela Camara a seus
servidores, inclusive convénios.

§ 4° - Na area de almoxarife compete a Diretoria, em especial:
I- controlar os bens patrimoniais, inclusive seu registro e sua
movimentagao;
II-emitir as requisicdes para ordem de compra, evitando o término do
material necessario;
III- conferir a entrega dos materiais e seus documentos;
Iv- . guarda dos bens de consumo em suas dependéncias, mantendo-
0 organizado.

§ 59 - Na area de comunicagbes compete a Diretoria, em especial:
I — o controle de documentos que entram e saem da Camara Municipal,
mantendo o protocolo de forma eficiente;
II — mantém o arquivo organizado e protegido, com acesso a todos os
documentos de forma rapida e segura;
IIT1 - promove um atendimento de forma clara, cordial, dando
informagdes seguras e precisas, mantendo o acesso interno restrito, com
intuito de proteger a integridade dos funcionarios e agentes politicos;

Art. 8° - O quadro de cargos, empregos e fungbes da Diretoria de Administragdo € a
constante do ANEXO III desta Lel.

DIRETORIA DE FINANCAS

Art. 99 - A Diretoria de Financas, subordinada diretamente a Diretoria Geral, sob
direcdo de um diretor de Finangas, é o érgdo de execugdo de despesa e
receita da Camara, execucdo contabil, patrimoniaf, orgamentaria,
financeira e de custos da Camara, o cumprimento das metas fiscais e o
atendimento a legisla¢do federal e aofimas complementares que trata das
finangas publicas:

§ 1° - Compete a Diretoria, em especigr:/
: eceita da Cédmara Municipal,

especialmente a escrituragao contapi oracac de balancos, balancetes

e razdes contabeis, livros contabeis corretos e
atualizados;
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Il-as tarefas relativas a tesouraria, inclusive programagdes financeiras e
conciliagbes bancérias;

III- estudos que subsidiardo a elaboracdo das pegas dos orgamentos
setoriais e elaboragdo dos relatdrios de gestao fiscal,

Iv- Cumprimento & legislagdo vigente que trata das finangas
plblicas;

V- Manter atualizado sobre as mudangas e os melhores procedimentos na
area financeira, promovendo o bom andamento e processamento dos
célculos, de forma clara e rapida.

VI- Atendimento ao d6rgdo fiscalizador, prestando informacGes e
apresentando os documentos que demonstrem a situagdo financeira e
contabel do Poder Legislativo;

VII- Acompanha as licitacdes, compras e patrimoénio realizados e
adquiridos pela Camara Municipal através da unidade competente, para as
devidas incorporagoes nas finangas e contabilidade dentro da legalidade.

Art. 10 - O quadro de cargos, empregos e fungdes da Diretoria de Financas € a
constante do ANEXO III desta Lei:

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

Art. 11 - A Assessoria Técnica Legislativa subordinada diretamente a Diretoria Geral,
sob a direcdo de um Assessor Técnico Legislativo, € o orgdo que da
assessoramento legislativo, com estrutura técnica deé suporte, capaz de
subsidiar @ Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissoes em suas praticas
de elaboragao legislativa, fiscalizacdo, assessoria ao Executivo e controle
da Administragao Municipal:

§ 1° - Na area legislativa compete a Assessoria Técnica, em especial:
I- Proceder aos estudos e a montagem de normas legislativas que
deverdo orientar a acdo legislativa a fim de garantir ao cidadao o direito ao
bom governo;
II-prover a digitagao e o processamento dos dados relativos a elaboragao

legislativa;

IIX- elaborar periodicamente os indicadores mais freqlentes para
avaliagdo da acdo legislativa;

V- solicitar parecer sobre os projetos em tramite no legislativo,

sempre que solicitado pelas Comissoes, ju
V- Manter o arquivo atualizado
Legislativo, devidamente consolidados;
VI- Manter o material de &poio a elaborag@o legislativa, modelos de
atos normativos e outros docyfmentos que possgm ser Uteis na elaboragao
legislativa e no controle e fisgalizagao dg Executpo;

VII- Concentrar o acesso &/ internet” para pesguisas;

ssessoria juridica.
atos ndrmativos emanados do
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

VIII- Auxiliar os Vereadores e Comissdes na analise técnica dos
relatérios e leis orgamentdrias que serdo submetidas ao Plenario da
Camara.

IX- Acompanhar a Presidéncia, em sua representacdo politica e
social, as relagdes publicas e o preparo do despacho pessoal do expediente
do Presidente, bem como, interligando as agbes nos demais drgdos da
Camara Municipal; a Mesa, em suas atividades, coordenando as ag¢des
entre Presidéncia e Mesa; as ComissGes, em suas atividades, coordenando
as agoes entre Presidéncia e ComissOes; os Conselhos e demais foruns de
participagdo popular, coordenando as agles entre Presidéncia e
participaca@o popular.

Art. 12 - O quadro de cargos, empregos e fungoes da Assessoria Técnica Legislativa
é a constante do ANEXO 1II desta Lei.

} ) TiTULO III 3
CONDIGCOES ESPECIFICAS DOS CARGOS, EMPREGOS E FUNGCOES DO

LEGISLATIVO
DAS NORMAS DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Art. 13 - Aplicam-se aos servidores do Poder Legislativo as normas do Regime
Juridico dos Servidores Publicos Municipais em tudo aquilo que nao
conflitar com o disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico - Os servidores fario jus aos beneficios de natureza
remuneratdria, adicionais ou gratificagoes, na forma do estabelecido no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 14 - Os servidores para fins da previdéncia e da assisténcia social se sujeitardo
as normas gerais aplicaveis aos servidores plblicos municipais, inclusive
quanto ao regime de contribuicdo e beneficio.

DA INVESTIDURA

Art. 15 - O provimento dos cargos, empregos e fungoes da Camara Municipal € de
competéncia privativa da Mesa da Camara.

Art. 16 - A investidura nos cargos, empregos e func@es-do Poder Legistativo far-se-a
através de:
I - Investidura original para o gs publicos, para a qual é
exigido concurso publico de provg/ ou de prova e titulo;
II - Investidura em comisgdo, para os ¢argos em comissao providos
por pessoal pertencente
Legislativo;
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

DA POLITICA REMUNERATORIA

Art. 17 - A politica remuneratoria para os servidores instituida por esta Lei, esta

fundamentada nos principios de qualificagdo profissional continuada,
desempenho funcional e atribui¢tes especificas.

Art. 18 — Foi estabelecida a remuneracdo dos servidores da Camara Municipal,
compativel com as atribuicbes e responsabilidades de cada cargo,
emprego e fungao, respeitado o suporte financeiro da Camara Municipal,
procurando acompanhar a politica salarial em conformidade com a
legislagao vigente, a fim de que a Administragdo possa manter um quadro
de pessoal eficiente e motivado.

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 19 - No interesse do servigo e a critério da Mesa Diretora da Camara, podera
ser designado a empregado publico uma Fungdo Gratificada, para o
exercicio de atividades de diregdo, chefia, coordenacgdo, assisténcia ou
encarregadura.

§ 1° - O empregado designado para exercer Fungao Gratificada recebera um
adicional correspondente a diferenca entre a referéncia atribuida ao
emprego de origem e a referéncia da funcao para a qual foi designado.

§ 2° - O empregado podera ser destituido da fungdo gratificada a qualquer tempo, a
critério da Mesa Diretora, e reconduzido a seu emprego de origem.

§ 3° - O adicicnal da Fungdo de que trata este artigo a partir do sexto ano de
percepcao continuada sera incorporado ao salario do empregado, quer
permanec¢a na fungdo ou nao, a razao de um quinto por ano, respeitando
o limite maximo de cinco quintos.

DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 20 - Os servidores da Camara Municipal exercerao suas atividades em jornada

basica, a ser estabelecida através de Ato do Presidente, respeitando-se o
limite maximo de quarenta (40) horas semanais.

§ 1° - Serd respeitada a jornada de trabalho disciplinadp por lei, tal como aquelas
definidas em razao da profissao o
§ 29 — Para exercer suas atividades/os servidores /que ocupam 0S cargos em
comissao, terdo sua jornafla de tyabalho/a disposicdo da autoridade
competente.
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PREFEITURA MUNICIPAL

DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL E ASCENSAO NA CARREIRA

Art. 21 — O sistema de movimentagao funcional e ascensdo na carreira dos

servidores sera o estabelecido no Regime Juridico dos Serwdores Publicos
Municipais.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art, 22 - Sera apostilada no processo funcional de cada servidor que tiver sua
situagao funcional alterada por esta lei a nova nomenclatura de seu cargo,
emprego ou funcdo, bem como suas atribuicoes e referéncia
refnuneratéria decorrente do enquadramento.

Paragrafo Unico - O enquadramento do servidor nos cargos, empregos e fungdes
criados por esta lei é o estabelecido no Anexo V,

Art. 24 — Sera automatico o remanejamento de pessoal que serdao lotados nos
6rgdos integrantes desta Lei por meio de Portaria da Presidéncia.

Art. 25 - As despesas decorrentes com a execu

a0 desta flei, onerarao dotagdes
proprias do orgamento vigente, do Poge

Legislativp.

Art. 26 - Esta Lei entra em vigor na data de pbublicacao, revogadas as
disposicOoes em contrario, e unicipais n° 2.254, de 07
de outubro de 1.997, e a junho de 2.000, e o Decreto

Registrada

publicada na  Secretaria de
Administragao, em 25 de maio de 2006. / i
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ANEXQ I

GRGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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ANEXO EX

VAGAS, REFERENCIA, NOMENCLATURA, ESCOLARIDADE, ESPECIFICACOES, CLASSE E NATUREZA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAQ

QUANTI | REF. NOMENCLATURA NIVEL DE EXPERIENCIA MNATUREZA
DADE ESCOLARIDADE
DE
VAGAS
Gl IB | DIRETOR GERAL superior completo | Comprovada suparior a ¢inco | Diregdo -

anos na area de direcdo, com isolado
conhecimento em informdtica,
lingua portuguesa e finangas

& administracdo.
1M 18 ASSESSOR JURIDICO |superior complete | Comprovada de trés anos na | Téenico -

na arep de Aren juridica, com isolado
Advocacia, com conhecimento em informatica,
registro na QAB iingua portuguesa e

legislacio.

01 17 |DIRETORDE superior completo | Comprovada de dois anos na | Direcdo ~
ADMINISTRACAD drea de direclo, com isolado
conhecimento em informatica,
Ifngua portuguess e

administracio




01 17 |DIRETOR DE superior completo| Comprovada de seis anos na | Diregdo -
FINANCAS na area Contabil ou area contabil, com isolado
medio completo conhecimento em
com especializacdo contabilidade publica,
de Técnico em finangas e informatica
Contabilidade, com
registro no
Conselho Regional
de Contabilidade
01 16 |ASSESSOR TECNICO |Médio completo Comprovada de quatro anos | Assessorame
LEGISLATIVO na area de assessoramento, | nto - isolado
com conhecimento em
informatica, lingua
portuguesa, com redacao
propria € comunicagao cordial
COM as pessoas
01 15 |ASSESSOR médio completo Comprovada de dois anos na | Assessorame
LEGISLATIVO area de assessoramento, com | nto - isolado
conhecimento em informatica
e lingua portuguesa com
redacdo propria
01 15 |ASSESSOR DE Superior completo| Comprovada de trés anos na | Assessorame
COMUNICAQKO E na area de| é&rea de comunicacdo, com | nto - isolado
DOCUMENTARIO comunicacao social | conhecimento de informética,
lingua portuguesa com
redacao propria e processador
de texto e comunicagao
cordial com as pessoas
02 13 |ASSESSOR MASTER  |médio completo Comprovada de um anos na | Assessora —
DE DIRECAO 4rea de assessoramento, com | mento -
experiéncia em informatica, isolado
lingua portuguesa e
matematica
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PROVIMENTO: EMPREGO PUBLICO

QUANTID REF. | NOMERNCLATURA NIVEL DE EXPERIENCIA NATUREZA
ADE DE ESCOLARIDADE
VAGAS
01 11 [ TECNICO EM médio completo com| Comprovada de trés anos na | téchico - catreira
CONTABILIDADE | espetializagdo de| funcio ou cinco como auxiliar de
Téenico em contabliidade, com

Contabilidace ou nivel conhecimentos gerais dos
superior  nha  Area] servigos contabeis e noces de
Contabil, com registro contabilidade pubiica

ne Conselho  Regional
ge Contabilidade

01 11 TESOGUREIRG médio completo com|  Comprovada de dois anos na | Téenico - cavelra
especiatizagdo de funcBo ou Cinco na érea
tonico em| financeira, com conhecimentos
contabilidade ou; gerais dos servigos contabeis

administracgo ou nivell nocles de contabifidade plblica
superior complets na

ares
01 10 TEQNIQQ EM médio  completo e Comprovada de dois anos na | Téonico - isolado
INFORMATICA curso téonico na drea|  fungdo, com conhecimentos
de informatica ou nivel gerais em rede, ambiente
supenior na ares windows, intemet, metodoiogias,
linguagem e ferramentas de
documentos e sistemas
aplicativos e sey conserto |
04 08 OFICIAL medio completo Comprovada de dois anos na Administracdo -
ADMINISTRATIVO area administrativa, com carreira

conthecimentos em informatica,

lingua portuguesa, matematica,

magquing Copladora, com nogdes
de arguive e estogue
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i} O AGENTE DE SOM, |médio e curso téonico,  Comprovada de dols anos na | Téenico - isolado
LUZ E IMAGEM nas areas del fungdo, com conhedmentos
gletrfnica, video, foto!  gerals em aparsihos de som,
oLl 50T furninacdo, cdmeras de video e
folografica _
02 06 MOTORISTA fundamental completo, |  Comprovada de 1r8s anos na Cperacional -
oo carteira nacional | funclio, com conhecimentos carreira
de  habilitacdo - gerals sobre legislacio do
tategwia DOU E transito e meios de
transportefiocalidades do pais
{Cidades & Estados), nicbes

basicas de funcionamento do
veiculo, com aptiddo fisica para
possivels servicos nesados e
comunicacdo cordial com as
pess0as
05 n2 |VIGIA fundamental compieto Comprovada de dois anos ng | Guarda - isolado
fungao, curse de defesa e
seguranca pesscal, comunicacao
cordial Com as pessoas
02 . 01 | TELEFONISTA fundamental compieto Comprovada de um ano na Dperacional -
funcao, com conhedmentos isolado
gerais de operagdo de
equipamentos tefefdnicos
(APBX), boa dicgéio e
comunicacdo cordial com as

pESS0as
01 01 | RECEPCIONISTA fundamentst completo | com conhecimentos gerals de Atendimento -
atendimento a0 publico, boa fsolado
diccdo & comunicaciio cordial
COM as pessHas
03 01 |SERVENTE bdsico compieto Com conhecimentos gerais em Operacional -

limpeze e produtes CATENa
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PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

QUANTID REF. | NOMENCLATURA NIVEL DE EXPERIENCIA NATUREZA
ADE DE ESCOLARIDADE
VAGAS
1 14 IMOTORISTA DA fundamental  compileto, | Comprovada de cince anos na funcdo | Assessoram
PRESIDENCIAE com  carieira nacional]  de motorista, sendo dois anos na erto -
VEREADORES e habilitacSo - fungdo de motorista do Poder isolado
categoria Dou k& Legisiativo
01 08 |ENCARREGADC DO |fundamental complete | Comprovada de dols anos na fungdo | Encarrega
PREDIO de servente do Poder Legislativo dura -
isolado
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ANEXQ 111
Atribuicdes dos Cargos empregos e Fungbes
NOMENCLAT DESCRICAO DE ATRIBUICOES ESPEDIFICACDES
URA
DIRETOR Ao qual compete. executs tarefas
GERAL s avocs e decide gqualquer assunto na esfera dus orgdos hierarquizados, especializas
s acompanha ¢ trabatho de divuigacdo da C8marg, as comunicactes gue fevam o complex@s com
nome da Camara, zelando pelo seu acervo histérico & documental; iniciativa de solucdo;
» roordena colets de informactes e documentos de cobradores, entrevistadores ¢ | conhedimentos
recenseadores, intermadiando relacdes entre a Camara ¢ o plblico; técnicos,
s permanece em contato com o atendimento ao publico em geral e nos diversos i aperfeicoamentn
Srgaos e unidades gerenciais do Legislativo; constante;

« mantém os servicos uridicos da Chmara para a defesa judidal das|responsabilidades
prerrogativas ou direitos proprios da Cmara ou de seus orgBos & para emissdo | total por dados

de pareceres em matérlas atministrativas & fnanceiras; confidenciais, de
« implementa acbes que beneficie o trabalho, valorize os funciongrios e promova | Dessoas @

0% agentes politicos; patrimanio;
+ zela pelo cumprimenio legal, mantendo-se informado e atualizato; coordenacio e

orienta, acompanha e fiscaliza as estruturas que integram a Clmara Municipal, |supervisdo das
intera-se sobre o3 funciohdrios e do fundonamento de todos os serviges| unidade; com
executados pelas unidades administrativa, firanceira & legisiativa, estando apto| esforgo mental,
a responder por todas as indagacles e se responsabilizando por todos 08 atos
praticados dentro do Poder Legisiativo;

»  dar suporte total ao Prasidente, mardendo-o informado e atualizads sobre 08
acontecimentos  legislagao, inclusive acompanhando o stendimento pessoal do
mesma;

= acompanha a receita e despess do Poder Legisiativo, superintendendo a
elaboracdo dos programas financeiros anual, reletdrios de gestao;

= desenvolver & controlar a execugho de programas, mantendo o8 servicos de
informatica modernizade e atualizado, com conhedmento de tudo que a
Camara Municipal possui, com programas que viabilize of frabalhos ¢ o acesso
de informagtas &s pessoas;

dar suporte ng instauragds, juigamento e ergaminharnento de licitagles, processos

administrativos, ingueéritos, recurses e auditorias aue possam acontecer,
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ASSESSOR
JURIDICO

figado diretamente ao Diretor Geral, a0 qual compete:

a gefesa dos interesses da Camara nos contencloses administratives e judicials,
em todas as instdncias, bem como a proposicBo de agbes de interesse da
Camara;

elaborar as defesas de Cmara junto ao Tribunal de Contas relativos a
prestacdo de contas do Legislativo;

propor @s acdes competentes contra pessoas naturals ou instituighes que
praticarerm crimes ¢onlra a8 honra de Vereadores ou denegrirem a imagem da
instituicdo,;

participar, como membro nato, da Comissdo Permanente de licitagles da
Camars;

emitir os pareceres juridicos nos procedimentos de compras, inclusive
motivagies de dispensa de lisitacdo;

manifestar-se, através de pareceres juridicos, nos assuntos de interesse da
administracdo da CBmara e competéncia (o Expediente do Legisiative,

pregarar 0s despachos téonico-juridicos do Presidente;

acompanhar o Presidente da Cémara e Vereadores em sua representaclo
politice-administrativa, inclusive viagens e visitas a outros drgdos e entidades;
coordenar 08 assuntos da drea juridica da Cdmara, expedinde normas
destinadas & harmonizar a atuaglio dos diverses oOrgdos da Cémara,
compatibilizando-as com a politica administrativa da Presidéncig;

fundionar como advogado do Presidente nos progessos movidos contra ele em
decorréncia do exerclcio do cargn;

acompanhar as Comissdes e emitir os pareceres juridicos,

SXArar pareceres nos processes administrativos e funcionar como patrono da
Chmara nas lides judiciais sempre que o processo for avocado para a
competéncia da Presidéncia;

execyis tarefas
especializas e
complexas com
iniciativa de solucao;
conhecimentos
FACNICes;
aperfeicoamento
constante,;

responsabilidades
total  por  dades
confidenciais; com
esforco mental;
trabalho externo,
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Ao qual compete:

DIRETOR DE
ADMINISTRA
¢ho

#

Formalizar 08 procedimentos de lictacOes;, manter o acompanhamento dos
contratos firmados pela Camara, informando a administracdo superior sobre
vencimento dos mesmos; atends vendedores, mantém um registro de pregos,
cadastro de fomecedores, mantendo atualizado catdlogo de produtos langados
ne mercado;

Verifica as rotinas de Investidura e desligamento de servidores do quadro,
movimentacdn de servidores; superintender a elaboraclio da Folha de
pagamento, auxilia a edicdo de normas relativas ao sistema organizacional do
legisiative; superintende @ elaboragdo de informagles relativas a pessoal para
fins de auditoria do Tribunagl de Contas, do INSS e para 8 defesa do Munidpio
em contenciosos administrativos e judiciais, funcionando como prepostn da
Camara em audifncias na area trabathista; superintendera elaboragio e efetua
¢ acompanhamentn da exetugao relativa a convénios firmados pela Camara
para beneficios de seus servidores junto a3 estabelecimentos comercials e
prestadores de servigy;

Coordena o registro, quarda, conservacdo e movimentacao dos bens de
consumo € patrimonial, realiza as compras de materials, mdvels e
squipamentos necessarios as unidades da Cmara Municipal;

Propor normag e procedimentos relatives aos procedimentos adminisirativos @
burocraticos em curse na Cdmara Murdcipal;

Executar o controle do setor de transportes da CAmara Municipsl, na
manutencdo e uso dos veiculos e o custeio das despesas;

Coordenar e fiscalizar 08 servicos de fimpeza e manutencdo do prédio da
Clmara, bem como, 0 servicos de seguransa.

superintender dirgtaments 08 serviCos de portana e telefonia @ de atendimento
em geral, elando pela transmissdo de dados e informagles dentro do predio
da Cémara de forma rapida e dlara, bem como do encaminhamento das
pessoas com cordialidade;

Executa outras tarefas comelatas determinadas pelo superior hierarguico
Substituir ¢ Diretor Geral em suas auséndias gventuais.

execyta tarefas
especializas e
complexas om
iniciativa de solugdo;
conhecimentos;
aperfeiccamento
constante;
responsabilidades
total por dados
confidencials &
contatos de
DESSOA%;
coordenacdo e
supervisd da
unidade; com
£sforco mental;
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DIRETOR DE Ao qual compete: executa tarefas
FINANCAS ¢ Coodena rotinas de operacles de crédito, investimento e servicos financeiros, |especializas &
contdbels e orcamentarios; complexas com
« elabora os relatdrios exigidos pela legidacdo, atendendo aos auditores|iniciativa de solugao,

externos, inclusive fribunal de contas, ao que afeta @ sua drea; conhecimentos;

« (oordena rotings financeiras, controlando verbas, contas a pagar, fluxo de|aperfeigoamento
caixa e conta bancaria, conferindo notas fiscals e recibos, prestando contas el constante;

recothendo impostos; responsabilidades
s responsabiliza-se pela correta classificacdo e processamentoe da receita ¢ dajtotal  por dados
despesa da Camara; confidencials e
« informa o seu superior imediato sobre poorréncias relativas ao cumprimento | contatos ae
das metas fiscals da Camara, indicando providéndas necessérias pESS0us,;
= responsabiliza-se pelo acompanhamento das prestacies de contas de despesas | coordenacdo &
de pronte-pagaments dos drodos da Camara, supervisdo ga
s Confere o8 Servico de tesourarda, inclusive elaboracdo e cumprimento de ordens | unidade; Lo

cronplégicas de pagamento, controle de contas financelras e movimentacles jesforgo mental;
bancérias, emissdo de ¢heques e oulros documentos de pagamento e
conciliachbes em geral;

+ Superintende a movimentagfo financeira e orgamentaria da Camara Municipal,
provendo sobre a contabilizacio das despesas e das receitas, e, na elaboracdo
dos respectives balargos, balancetes e razles, obededidas s legislagdo
aplicével;

»  Assessora na elaboracio de normas relativas a0 sistema financeiro do
legistative;

= Superntender a elaboragdo de informagdes relativas a gestdo fiseal para fins de
autorias do Tribunal de Contas, do INSS e para a defesa do Municipic em
contenciosos administrativos e judicials, funcionando como preposto da Camara
em audiéncias na area financeira em geral;

« Controla e apresenta a situagdo patronial, sus movimentagdo, efetuando seus
apontamentos, elaborando o Registro de Inventario;

Mantem sob sua responsabilidade taides de cheques;

Executa oulras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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ASSESSOR
TECNICO
LEGISLATIVO

AC qual compete.

]

coordena as agoes entre Presidéncia e Mesd, em suas atividades; entre
Precidéncia ¢ Comissfes, em suas atividades;

entre Presidéncla e participacdo popular, Conselhos e demals fdruns;coordena a
organizacdo € suporte As sesstes do plendrio e reunibes das Comisshes,
inclusive digitacao e correcan de texitos e documentos em geral, consulias a
Grofios especializados sobre matérias;

auxilia 2 Mesa nos trabathos da Sessdo Legislativae, inclusive elaboragdo de atas,
controle de entrada e safda de matérias das sessdes, esclarecimentos sobre
matérias das Sesstes;

presta servicos de suporte 80 Vereador na elaboracado legislativa e no controle
g processes, mantendo-0s nformados;

atende vendedores, mant8m um registro de preges, organiza o cadastro de
fornecedores, mantendo atualizado catdlogo de produtos lancados no mercady;
Manutencdo do arguive atualizado de atos normativos emanados do Legiskativo,
gevidamente consolidados;

Propor normas e preeedimentos relatives acs procedimentos legislativos em
curso na Cémara Municipal;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

Tarefas
especiglizadas &
complexas que
requeren
conhedmentos
Aenicos;
aperfeicoamento
constante,
discernimento £
desembarace  para
tomar decises,
esforco mental;
detém  informactes
sigilosas s
divulgacao pode
provocar embaragos
inernos:
responsabiiidade por
patrimdnio @
terceiros,  coordena
£ supervisiona,
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ASSESSOR DE
COMUNICACA
OF }
DOCUMENTA
RIC

Ao qual compete:

acompanhamento das sessdes legislativas, reunides de ComissOes ¢ demais
eventos organizados pela Camara e acompanhar ¢ Presidente ¢ Vereadores em
avenios em geral,

Recothe, redige e registra fatos e acontecimentos airavés de escrita, imagens e
sons, interpretando e organizando informagtes, ransformando-as em noticias a
sgrem oficialmente velculadas na imprensa e pablico em geral;

acompanha as publicacbes que dizem respelto ao orgdo do legislative;

dar ciéncia & &rea juridica da Cmara sobre matérias ofensivas a honra e &
moral dos agentes vinculados & CAmara ou que denigrem a imagemn da
instituicao;

recepcions autoridades, acompanha o Presidente e Vereadores em evenigs e
sotenidades;

Levanta, organiza e arguive documenios histdricos do legisiativo, tais como
livros, periddicos, folograficos, filmes, e papels, de forma apropriada para sua
conservacdo e consulta, inclusive, ¢ acerve dos agentes politicos;

Orienta usudrios e o8 auxifio em pesguisa de informacles histdricas do
legisiativo, disponibilizando fonte de dados;

Detecta documentos  histdricos depreciados pelos agentes temporais ou
climaticos, informands 2 necessidade de reparacéo de tais avarias, bem como
preserva 08 documentos histdricos J§ levantados, organizados @ arguly
coordena as agbes entre Presidéncia e Mesa, em suas atividedes; entre
Presidéncia e ComissOes, em suas atividades;

entre Presidéncla e participacdo popular, Consethos e demals féruns;coordena a
organizacdo e suporte 8s sessbes do plendrio e reunilies das (omisshes,
inclusive digitacdo e correcdo de textos € documentos em geral, consultas &
Srgaos especiatizados sobre matérias;

auxilia a Mesa nos trabathos da Sess3o Legisiativa, inclusive elaboracio de atas,
controle de entrada e saida de matérias das sessfies, esclaredmentos sobre
matérias das Sessdes;

presta servicos de suporte ao Vereador na elaboracédo legislativa e no controle
de processes, mantendo-os informados;

atende vendedores, mantém um registrn de precos, arganiza o cadastro de
fornecedores, mantends atualizado ¢atdlogo de produtos langados no mercado;
Manutencdo do arquivo atualizado de atos normativos emanados do Legisiativo,
devidamente consolidados;

Propor normas e procedimentos relativos aos procedimentos legisiativos em
curso na Camara Municipalados;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

Exscuta tarefas
comiplexa 2
confidencial,
conhecimento
técnico e
especializado;
plangja  atividades;
iniciativa  ordpria;
esforgo mental;
responsabilidade
total  por  dados,
informaghes €
documentos
conficlenciais;

syieitny a8 trabalilwv
axterng
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ASSESSOR Ao qual compete: exscuta tarefas
LEGISLATIVO 1= Assessora $eu  superior n@ elaboragao, exetucdo e encaminhamenio de|variadas,
documentos,; envoilvends
« Acompanha, orienta e corige o servigos deferminados pelo  superior| procedimentos
hierdrquico a seus subordinados,; padronizados;
« Transmite ordens, recatios € informactes do superior aos demais da unidade;  |esforge mental;
Substitui o superior no atendimento a0 plblico, prestando informagDes | responsabilidade
solicitadas, eventual por dados
e  Assessora seu superior na coordena das acles da Presidénca, Mesa elconfidencials;
Comisses; recebe orlentacio.

« ASSESSOrR @ organizacdo e suporte As sessbes do plendrio & reunifes das
Comissdes, inclusive digitaco de documentos em geral;

s Assessora no auxilio dos rabathos da Sessdo Legisiativa, com digitac8o de atas,
registro de entrada € safda de matérias das sessies;

¢ presta servicos de suporte 30 Vereador na elaboracio legisiativa e no controle
de processos;

« Mantém © arquivo atualizado de atos normativos emanados do Legisiativo,
devidamente consolidados;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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MOTORISTA (a0 qual compete: Executa tarefas
DA » permanece a disposicBo da Presidéncias e Versadores em seus servigos, [rotinelras;
PRESIDENCIA giligéncias e viagens a servigs da Camara Municipal; ronhecimento
E = Dirige velculo automotor da frote da cAmara sob sua responsshilidade, lpratico;  inidiativa
VEREADURES manipuiando os comandos de marcha e direcdc em trajeto determinade, de propria, recebe
acordo com as normas de transito, para efetuar o transporte do Presidente elinstrucBes;  esforco
Vereadores; mental e  fisico
= Apresenta relatdrio de viagem realizads; recolhendo ¢ veiculo apds ¢ servico, | (permanece sentado
deixando-o estadionado ¢ fechado; & maior parte o
v Informa as ocorréngias relativas ao veitulo, especialmente danos sofridos: tempo),
= Requisita gulas de reguisicBo de combustivel & nsumos de manutengio | responsabilidade por
preventiva, para manutencao adequada do veiculo, tgreeiros
» checa as documentagfes dos veiculos, as condiches e impeza dos vekulos el (integridade  fisica
sud manutencao preventiva, gos Versadores ¢
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrguico. Presidente);
ghedece a5 normas
de SEQUIANGCA;
trabalhc externo;
Fisco de  adidentes;
US0 (e
gruipamentos de
SEQUIBNGA,
ASSESSOR Ao qual compete: exacuta tarefas
MASTER DE |« Assessora seu superior na efahoracdo, expoucdo € encaminhamento de|varadas,
 DIRECAO documentos; envolvando
e Acompanhs, orenia e corrige o5 servicos determinados pelo  superior, procedimentos
hierdrauico a seus subordinados; padronizados;
« Transmite ordens, recados g informacies do superior aos demais da unidade; 1 esforco mental;
« Substitui ¢ superior no atendimentc ao piblico, prestando  Informaches | responsabilidade
splicitadas, eventual por dados
Executa outras terefns correlatas determinadas pelo superior hierdrquico, confidenciais &
pessoal; recebe
origntacio do
superor,
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depdsitos bancarios e 8 esaituracdo de receita e despesa Com 05 respectivos
copprovantes,;

Executa oultras tarefas corvelatas determinadas pelo superior hierdrquico.

TECNICO EM | Ao qual compete: Executa tarefa
CONTABILIDA |» Executs a8 escrituragdo de livras contdbeis, cumprindo as exigdndes legals e, complexa &
e administrativas vigentes e organiza trabalhos Inerentes a contabilidade; especiaiizada;
= Faz empenhos, verificande & dassificacdo e recursos das  dotagtes|capacidade de:
orcamentdrias, elabora balancetes, balancos e putros demonstratives contabeis, | discernimento e
i relativis 3 execucio orcamentéria e financeira; decisdes;  planeja
= Confere ps valores relativos & requisicdo do duodécimo & da reguiaridade de|suas atividades;
seu cumprimento; esforge merndal,
= Cantrola receitas, efetua pagamentos, registrando a entrada e salda de valores | responsabilidade por
para assegurar & regularidade das transacbes financelras e comerciais; dados e documentos
= Controla o8 trabathos de andlise & conciliacdo de contas, conferindo s saldos, | confidencial,
localizando ¢ refificando possivels erros, emiti relptdrios como: Boletins de
Caixa de Bangos, Balancetes Financeiros, Razdo de Banoos/Caixa;
»  Flabora halancetes, balangos e oubros demonstrativos contdbels, rejativos a
execucdo orgamentdna e financeirs;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico,
TESGUREIRC | Ac qual compete: Execiita tarefa
s Processa operagles de crédito, obedecendo normas governamentais; complexa e
o {onirola operacBes de crédity, investimentos e servigos a pessoas fisicas e burogrdlica;  exige
| juridicas, a fim de cumprir @ fazer cumprir 85 NOIMAas @ regras infermnas; conthecimento g
e Organiza a fesouraria e informas ao superior sobre as questdes que dizemiiniciative  prdpria;
respeito @ assuntos financeiros,; toma decisbes,
» Ffetup pagaments das despesas autorizadas, mantendo e dia e em ordem osirecebe  Instrugtes,

esforcn mental, lida
com  informagdes e
documentos
sighlosos;
responsabilidade por
yalores em dinhelro
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TECNICO £M | Ao qual compete: executa tarefa
INFORMATIC |+ conserta g instala aparelhos eletrGnicos, desenvolvem dispositivos de droultos |complexas com
A eletrdnicos, fazem manutencles corretivas, preventivas e preditivas; resolve | conhedmento
problemas relacionados 2 sistema operacionsis; técnico recehe
sugere mudancss, aia e implementa dispositivos de automacao; supervisao;  esforgo
treing, orlenta e avalia 0 desempenho de operadores; estabelece comunicacBes fmental e visual;
oral € escrits para agilizar o trabalho, redige documentacdo téonica e organizam [detém e maniputa
0 jocal de trabalho. informaches
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior herdrquico, vigilosas:
responsabilidade por
equipamentaos e
programas e
sisternas
OFTCIAL A qual compete: executa tarefas
ADMINISTRAT = execucdo de tarefas auxiliares, inclusive com digitecdo, enderecamento e|complexa &
| IVO gncaminhamento de papéis e documentos; burgerdtica;  recebe
= corvigi, distribui, coleta e guarda papeis e documentos, maniendo o arquivo [orientacdo;  esforgo
organizado; mental;
v servicos de reproducdo de documentos e similares; responsabilidade por
s gulros servicos que lhe forem delegados; documentos e
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrguico, aguipamentos,
AGENTE DE (Ao gual compete: executa tarefa
SOM, LUZE |« instala e opera equipamentos de luz, imagem e som da Camara; complexas com
IMAGEM « participa de Sessbes, reunides e eventos realizados pela Cadmars e para a conhecimento
Camara, cuidando da regulagem e perfeito funcionamento dos eguipamentos  |téonico, recehe
» zela pela quarda e manutencdo dos eguipamentos de seu uso; supervisao:  esforco
= grienta & guarda dos materiais produtos junto ao acervo histérico da Cémara, [mental e visual;
corn o Inbuito de ndo haver perdas; detém e maniputa
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico, informaces
vigilosas,
responsabitidade por
eouipamenios;
trabalho externo
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MOTORISTA

Azz gual compete:

Dirige velculo automotor da frota da cBmare sob sua responsabilidade,
manipulande ¢ comandos de marcha e direcio em trajeto determinado, de
acordo com as pormas de trinsito, para efetuar o transporte de sepvidores,
autoridades, materiais & outros, apresenta relatdrio de viagem realizada;
Recothendo o veiculo apds o servico, deixando-o estacionado e fechado,
mantendo sua limpeza;

Informa as ocorréngcias relativas ao veicul, especiaimente danos softidos;
Requisita quias de requiskdo de combustivel e insumos de manutengdo
préventiva, para manutengado adequada do veiculo;

presta sepvicos administrativos em geral com os vefculos; zelando pelos
documentos e materais colocados sob sua responsabilidade, fazendo chegar a0
seu desting em seguranda.

checa as documentacBes dos velculos, as condicBes e limpeza dos veiculos e
sua manutencdo preventiva;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico

gxecuts tarefas
rotinedras;
conhecimento
prético;  iniciativa
propria, recehe
instructes; esforco
mental e fisico
{permanece sentado
8 maior parte do
tempoy;
responsabifidade
patrimonial e de
terceiros, (integridad
@ fisica); obedece as
normas e
seqguranca; tabaiho
externg:  rsco  de
acidentes; usg de
Bfpipamentos de

SEgQUrantcs,

ENCARREGAD
O PREDIO

AD gual compete:

Fiscalizar a quarda e manipulacdo dos materiais de limpeza e conservacao dos
diversos frgdos e repartictes da Chmara, informando as necessidades de
produtos a serem requisitados;

Fiscaliza e informa qualquer dano ocorrido com o prédio da Camars;

Verifica constantemente twdas as reparticdes do prédio sobre a necessidade dos
servicos de manutencdo da limpezs e higiene do prédio, zelando especialmente
pelos sanitdrics, provendo sobre produlos necessdrios ao seu adequado
funcionamenta;, determina 03 dias e hordrics de limperza & organizagéo do
prédlo;

Inspeciona a ordem de iodas as unidades, cuidando pela sua guarda quando
vazig; acompanha a mudanca de movels e equipamentos dentro do prédio,
zelandn pela sua preservacdo,

Executa cutras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico,

Executa tareas

rotinglras;,  recebe
instrugCes;  esforgo
fisico (permanece a
maior parte o
tempo em  pe);
responsabilidade

pelo  patrimdnic e
stuipamentos.
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VIGIA Ao qual compete! Exige inicigtiva pars
» Vigiar o edificio da Clmara, percorrendo sistematicamente e ingpecionando | tomada de decisBes
suas dependéncias, visando a proteco, 3 manutencio da ordem, evitando a em situactes
destruicBo do patriméinic pdblico (incéndio, roubo, entrada de pessoas|emergencials;
astranhas e outras anormalidades); recebe  instrucles;
= Efetua a ropda divma e notuma nas deperdéndas do prédic e dreas esforgo fisico
adiacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso, se | (Dermansce em né a
estdo fechadas corretamente, mantendo sob sua guards as chaves; maior  parte  do
= Abri e fecha o edificio nos horarios estabelecidos, controlando a movimentacBoitempo ou I
de pessoas no egificio, fiscalizando sua entrada nas dependéngias visando a|movimenio);
protecdo e seguranca dos bens pablicos; responsabilidade
Executa cutras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquics, pelo  patrimdnio e
seguranga  pessoal
relativa;  sujeito a
glementos
desconfortévels em
gray reduzids;
frabalho noturmo e
axtamo;, o de
aCidentes, necessita
usar  equipamentio
{6 sequranca.
TELEFONISTA | Ao qual compete: Executa tarefas
s operar equipamentos de telefonia em geral, ais como central de PABX, FAX ¢ simpies, recebe
outros sistemas de comunicacdo da C8mara, realizando seus registros para | Instruces;  esforgn
rontrole; atendimento a0 plblico atraves de Central telefbnica mental e fisico
= Operar sistemas informatizados de comunicagBio e transmisslo de dados | {permanece 0
utilizados pela Camara, especiaimente aquelss vinculados a internet, intranset e tempo todo
similares; sentada),
» Dar suporie ags Vercadores em servicps de comunicacio ifelefdnica e eventuslmente pode
transmissac de dados em Geral, ter FCOSH0 a
s Atuar em servicos de atendimento ao Cidadso criade pela Camars; informagles
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico. sigilesas,
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RECEPCIONIS
TA

Ao qual compets:

Atende e confrola a movimentacado de pessoas e materiais, fazendo os
registros pertinentes, anotando o ndmers dos mesmos, para evitar desvio de
rmabteriais @ outras faltag;

Recebe e encaminha o5 que tenham interesse a tratar no estabelecimento;
verifica s a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone,
interfone ou outros meios, pars encaminhar ¢ visitante ao local.

Encarrega-se das encomendas de pequenc porte enviadas acs ocupantes do
prédio, recebends e encaminhando acs destinatdrios, para evitar extravios e
outras ocorréncias desagradavels;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Executs tarefas
simples, boa dicgdo,
recebe  instrugles,
esforco fisico
{permanece g maior
parte do tempo
sentada);

eventualmente  se
responsabilize Do
dados confidencials,

SERVENTE

Ac:s quat compete:

Limpar e conservar as dependéndias da Camars, para manter com aspécio de
higiene e impeza, dando condigbes de uso dos mesmos; providencis g lavagem
¢ guarda dos utensilios, para assegurar a posterior utilizacBo:

Controfa os produtos de limpeza e higiene de seu uso, visando & pronta
utllizacao € reposicdo dos mesmos;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
hierdrauico,

fxecuta tarefas
rotinelras & simples;
recebe  instrucles;
esforgo fisico
continuo,
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ANEXG IV

REFERENCIAS PARA REMUNERACAO

[ REFERENCIA VALORDA |
REFERENCIA

‘ 01 3 468,58
02 R$ 498,41

03 R$ 531,26

04 R$ 549,32

05 RS 577,39

06 R$ 612,45

07 RS 647,82

08 RS 686,08

09 R$ 716,70

10 R% 749,87

11 RS 784,64

12 R$ 821,51

13 RS 861,28

14 R$  1.033,53

15 R$ 1.136,88

16 RY 1.307,41

17 R$  1.830,37
i8 R$ 212322 |
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ANEXO YV

0 ENQUADRAMENTO DO SERVIDOR NOS CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES DESTA LET

CARGOS EXTINTOS COM A VACANCIA DA LEI N° 2.254, DE 07/10/1.997

QUANTIDADE DE CARGO PROVIMENTO | REFERENCIA
VAGA
01 Agente Legislathvo POF CONCUrso 10
02 Escriturario BOr CONCUNSes OB
01 Zelador DOF £ONCUIED 03

CARGOS ALTERADOS COM A VACANCIA DA LEI N© 2,254, DE 07/10/1.997

CARGOS DA LET 2,254 ALTERADOS PARA 08 CARGOS DESTA LEY
Quantida Cargo provime | referén | Quantida cargo provimenic | referé
de de afo cig de de ncia
vaga vaga
01 Diretor COMISsa0 i A 01 Assessor Techico Comissdo 16
Legislativo 3 3 Legislativo .
01 Assessor Comissao 09 g1 Assessor Master de COMISSHQ 13
Sénior de Direcio
Administracdo )
13 Assessor de COMissAo 10 01 Assessor de Comunicacdo COMissan 15
Imprensa e Documentario
01 Motorista da | concurso 04 01 Motorista da presidéngia Fungéo 14
presidéncla gratificada




