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LEI ORDINARIA n° 1/2021/CMM
De 23 de junho de 2021

DispGe sobre a estruturagdo do Plano de
Cargos, carreiras e salarios dos /servidores
da Camara Municipal de Melga¢o-Pa e da
outras providéncias.

Capitulo |
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 1°. O Plano de Cargos, carreiras e salarios dos Servidores da Camara Municipal
de Melgaco, obedece ao Regime Juridico Estatutario, de acordo com o Estatuto dos
Servidores Pablicos Municipais de Melgaco e a estrutura definida nesta Lei.

Paragrafo Unico. A estruturacio do Plano de Cargos, carreiras e salarios instituidos
por esta Lei, tem por objetivo a estruturacdo do Quadro de Pessoal, a valorizagdo
da funcdo publica, o incentivo ao aperfeicoamento e ao desenvolvimento
profissional do servidor, a melhoria da qualidade e eficiéncia do servico publico e a
continuidade da a¢éo administrativa.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

|. quadro de pessoal € o conjunto de cargos efetivos, cargos de provimento em
comissao e fungodes gratificadas;

ll. cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
designadas ao servidor publico, com denominacdo prépria, namero certo e
vencimento especifico;

l1I. servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargos publicos de
provimento efetivo ou em comissao;

IV. carreira € a série de classes semelhantes do mesmo grupo ocupacional e
hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento
necessario para desempenha-las;
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V. grupo ocupacional € o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
guanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

VI. nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalente quanto ao grau
de dificuldades e responsabilidades e escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimento correspondente;

VII. faixa de vencimento € a escala de padrbes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

VIIl. padrdo de vencimento e padrdo de comissdo sdo as letras que identificam o
vencimento ou comissao percebido pelo servidor dentro da faixa de vencimentos
ou comissao da classe que ocupa;

IX. intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor se habilite a progressdo e a promogao;

X. progressdo por merecimento € a passagem do servidor para o padrdo
imediatamente superior dentro da classe ou categoria atual de sua carreira
funcional, por qualificagdo profissional;

XI. progressdo por conhecimento, € a soma das avaliagbes de desempenho
realizadas anualmente e que a cada 2 (dois) anos, se o servidor atingir, no minimo,
70% (setenta por cento) dos pontos avaliados, percebera o correspondente a 6%
(seis por cento) sobre o valor do vencimento do respectivo cargo em que esteja
enquadrado a época da concessao, sem prejuizo da progressao por merecimento;

XIl. promocédo é a passagem do servidor para classe superior, dentro da mesma
carreira,

XIlI. funcdo gratificada é a vantagem pecunidria de carater transitério, que nao faz
parte das atribuicdes préprias dos cargos de provimento efetivo, ndo constituindo
situacdo permanente e sim vantagem temporaria, que somente podera ser
atribuida a servidores efetivos;
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a) as funcoes gratificadas sdo as constantes do Anexo VI, desta Lei;

XIV. cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacéo e
exoneracado pelo Presidente da Camara Municipal.

Capitulo Il
Do provimento dos Cargos

Art. 3°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comisséo.

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissdo
constantes do Anexo | desta Lei, serdo providos:

|. pelo enquadramento dos atuais servidores;

ll. por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do artigo
37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo efetivo;

lIl. por promocdo, tratando-se de cargos de classe intermediaria ou final de
carreira;

IV. 0os cargos de provimento em comissdo serdo nomeados por Decreto da
presidéncia da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico. A investidura do servidor aprovado previamente em concurso
publico de provas escritas e/ou provas praticas e/ou provas de titulos, far-se-a no
nivel inicial de cada cargo disposto em carreira.

Art. 5°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s
requisitos béasicos e os especificos estabelecidos para cada classe, constantes do
Anexo lll desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito,
ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o municipio ou qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Paragrafo Unico. Sdo requisitos basicos para provimento de cargo publico:
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|. nacionalidade brasileira ou naturalizada;

1. gozo dos direitos politicos;

lll. estar em dia com as obrigacGes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;
IV. idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

V. gozo de boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica;
VI. nivel de escolaridade e experiencia exigida para o exercicio do cargo;

VII. habilitacéo legal para exercicio de profissdo regulamentada;

VIII. aprovacao previa em concurso publico de provas e/ou de provas e titulos e/ou
préticas.

Art. 6°. Ap6s a autorizacdo do Presidente da Camara, o concurso publico sera
realizado em articulacdo com os 6érgdos interessados.

Paragrafo Unico. Na realizacdo do concurso publico, poderdo ser aplicadas provas
escritas e/ou praticas e/ou de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido.

Art. 7°. O concurso publico tera validade de 2 (dois) anos, prorrogavel uma unica
vez, por igual periodo.

Art. 8°. O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de suas realizagbes e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado
de modo a atender ao principio de publicidade.

Art. 9°. Nao se realizarda novo concurso publico enquanto houver, para 0s mesmos
cargos, candidatos aprovados em concurso anterior, com prazo de validade ainda
nao expirado.

Paragrafo Unico. A aprovacdo em concurso publico, fora do numero de vagas
previstas no edital, ndo gera direito a nomeacéo a qual se dara, a exclusivo critério
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da administracdo do Poder Legislativo, dentro do prazo de validade do concurso e
na forma da Lei.

Art. 10°. S&o estaveis apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, contados da data de
admissdo, os servidores nomeados para cargo efetivo em virtude de concurso
publico.

Capitulo 1l
Da Progressao Por Merecimento

Art. 11°. A progressdo por merecimento consiste na passagem do servidor de uma
determinada classe na referéncia para o imediatamente superior.

Art. 12. A progressdo por merecimento far-se-4& obedecendo a critério de
antiguidade, concedida automaticamente a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio
para o servidor ocupante de cargo efetivo, que percebera o acréscimo de 5% (cinco
por cento) em seu vencimento basico, se cumprido 75% (setenta e cinco por cento)
dos pontos possiveis dos incisos | e Il do artigo 13, § 2° desta Lei, e ndo sofrer
gualquer puni¢cdo administrativa, civel ou criminal transitada em julgado, no uso de
suas atribui¢des, durante o decurso do lapso aquisitivo, ressalvado o que dispdes a
Stmula n° 09 do Conselho federal da OAB.

§ 1°. A contagem da progressao esta vinculada a data de admissdo do servidor, o
gual contara, se estavel, quando da publicacdo desta Lei, o intersticio de 2 (dois)
anos cada,, e se em estagio probatorio far-se-4 de 3 (trés) anos, a primeira, e 2
(dois) anos as demais.

§ 2. As linhas de progressdo por merecimento estdo elencadas, conforme cada
cargo no anexo Il desta Lei.
Capitulo IV
Da Progressao Por Conhecimento

Art. 13. De acordo com o inciso Il do artigo 2° desta Lei, progressdo € a passagem
do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior,
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dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de
conhecimento, observadas as normas estabelecidas neste capitulo.

Art. 14. As progressdes serdo concedidas a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio
no mesmo padrdo de vencimento, estando apto para a primeira progressao da
carreira o servidor que tiver cumprido os 3 (trés) anos de estagio probatorio e
satisfazer o disposto no artigo 14, § 2° desta lei.

8§ 1°. Para fazer a progresséo, o servidor devera, cumulativamente:
. ter cumprido o estagio probatorio e adquirir a estabilidade;

ll. submeter-se a avaliagdo de desempenho conduzida pela presidéncia e pela
direcdo executiva obtendo, pelo menos, o grau minimo na média de suas
avaliacGes de desempenho apurados;

l1l. ndo ter sofrido, no periodo a ser computado, punicdo disciplinar, a qual exclui a
contagem de tempo ja exercida, tendo o servidor que iniciar novamente a
contagem de tempo, ressalvado a ampla defesa e o contraditorio.

§ 2°. Para alcancar o grau minimo a que se refere o inciso Il deste artigo o servidor
devera obter, na avaliacdo de desempenho, pelo menos 70% (setenta por cento)
dos pontos.

8 3°. Quando da aplicacdo dos dispositivos desta Lei, referentes a progressao,
considerar-se-a, para cada servidor, o tempo de servi¢o ininterrupto na Camara
Municipal.

8§ 4°. O intersticio minimo requerido devera ser completado até o ultimo dia do
més anterior ao da apuracao.

8 5°. O tempo em que o servidor estiver afastado do exercicio do cargo ndo sera
computado para efeito de progressdo, exceto nos casos do artigo 15 desta Lei e
considerados como de exce¢do no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Melgaco.
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8 6°. Os servidores que na vigéncia desta Lei estiverem no cOmputo para a
progressao por merecimento e/ou por conhecimento, até a entrada em vigor desta
Lei, obedecerdo o que dispde a Resolucdo n° 3/2013, em relacdo a avaliacdo de
desempenho e a partir da vigéncia desta, obedecerdo rigorosamente esta Lei, sob
pena de ser nula a avaliagao.

§ 7°. ApOs realizada a avaliacdo de desempenho, devera ser publicado Decreto pela
presidéncia da Camara Municipal a cerca do novo enquadramento que o servidor
fara jus.

§ 8°. Os servidores que estiverem em estagio probatorio fardo as avaliacbes de
desempenho anualmente, as quais ficardo arquivadas até que somem o numero de
trés, das quais sera realizado média, e alcancando os 70% (setenta por cento) dos
pontos, avangardo um classe, percebendo a progressdo por merecimento de 5%
(cinco por cento), acrescidas as de conhecimento de 6% (seis por cento),
totalizando 11% (onze por cento) de seu vencimento atual.

8§ 9°. Caso os servidores em estagio probatdrio ndo atinjam o grau minimo descrito
no artigo 14, 8 2° desta Lei, ocorrera o descrito no artigo 19, caput e § Unico desta
Lei.

Art. 15. A licenga para concorrer a mandato eletivo ndo interrompe a contagem de
intersticio aquisitivo para a progressao.

Paragrafo Unico. A licenca para exercicio da vereanga interrompe a contagem de
intersticio aquisitivo para a progressao.

Art. 16. A avaliacdo de desempenho sera apurada em Boletim de Avaliacdo de
Desempenho Funcional, requerido pelo servidor no prazo de 30 (trinta) dias que
acontecerem o duénio de aquisicdo da progressao por merecimento que trata o
artigo 12 desta Lei, e analisada pelo Secretério Legislativo e pelo Presidente da
Camara Municipal, que a coordenara, observadas as normas estabelecidas em
regulamento especifico, bem como os dados extraidos dos assentamentos
funcionais do servidor.
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§ 1°. O Boletim a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido
anualmente pela Presidéncia da Camara Municipal até o dia 31 de dezembro de
cada ano, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressdo e da promocao
definidos nesta Lei.

§ 2°. O Boletim de Avaliacdo de Desempenho apontara:

|. Assiduidade e disciplina;

ll. Pontualidade e responsabilidade;

lll. Cooperacédo e iniciativa;

IV. Conhecimento do trabalho e eficacia;

V. Zelo no trato dos bens materiais;

VI. Capacitagdo em cursos e treinamentos;

VII. Urbanidade no trato com os colegas.

8§ 3°. Os itens descritos no paradgrafo anterior terdo peso 10 (dez) pontos cada,
chegando ao total de 70% (setenta por cento) pontos possiveis.

Art. 17. A progresséo por conhecimento sera aferida por Avaliacdo de Desempenho
Funcional, através da soma dos graus atribuidos ao servidor no Boletim de
Avaliacdo de Desempenho Funcional pelo Secretario Legislativo e pelo Presidente
da Camara Municipal.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisites estabelecidos nesta Lei, passardo
automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotacgdes de ocorréncia para efeito de nova apuragdo de
progressao de conhecimento.
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Art. 19. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrédo de vencimento em que se encontra, podendo 0 mesmo interpor recurso
no prazo de 10 (dez) dias a contar da apresentacdo da avalia¢éo realizada.

Parégrafo unico. Caso o servidor ndo obtenha éxito em seu recurso, devera cumprir
novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrao, conforme estabelece esta Lei,
para efeito de nova apuracdo de progressdo de merecimento ou conhecimento,
conforme o caso.

Art. 20. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

Art. 21. A titulo de incentivo a melhor qualificacdo profissional, no decurso da
carreira, sera concedido ao servidor 1 (um) padrdo de vencimento pela concluséo
de curso de nivel superior, pos-graduacdo, mestrado ou doutorado, sem prejuizo
da progressdo por merecimento, podendo ser apresentado, no maximo, em toda
sua carreira, 3 (trés) titulos com intersticio de no minimo 2 (dois) anos entre cada
titulo, desde que o servidor tenha sido aprovado em avaliagdo de desempenho.

8§ 1°. O servidor somente tera direito ao incentivo de qualificagdo previsto nesta
Lei, quando o curso que concluir tiver reconhecimento oficial e for correlacionado
com a area de formacdo ou em qualquer area de atuacdo inerente ao servigo
publico.

§ 2°. Concluido o curso de qualificacdo que prevé este artigo, o servidor devera
Imediatamente protocolar na secretaria da Camara Municipal o Diploma ou
Declaracdo de Conclusdo de Curso, acompanhada de histérico escolar, com a carga
horaria de, no minimo, 300 (trezentas) horas, o curso e a identificacdo da
instituicdo de ensino que forneceu.

8§ 3°. A pontuacdo atribuirad a capacitacdo descrita no paragrafo anterior tera peso
de 20 (vinte) pontos, podendo ser apresentado um titulo a cada dois anos.

8§ 40, Atribuira o Secretario Legislativo e o Presidente da Camara Municipal, 10 (dez)
pontos ao servidor que a cada 2 (dois) anos apresentar 60 (sessenta) horas de
cursos a cada duénio de efetivo exercicio.
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8§ 5°. Concedido o beneficio deste capitulo, os efeitos financeiros vigorardo a partir
do més subsequente a publicacdo do novo enquadramento do servidor.

Capitulo IV
Da Remuneragéo

Art. 22. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidos em Lei.

Art. 23. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em Lei, sendo vedada a sua vincula¢do ou equiparacéo, de acordo com
o disposto no inciso XIll do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. O vencimento dos cargos é irredutivel, de acordo com o disposto
no inciso XV do artigo 37 da Constituicdo Federal, ressalvado o disposto nos incisos
XI e XIV do artigo 37 e nos artigos 39, § 4°, 150. Il, 153, Ill, e 153, § 2°, | da
Constituicdo Federal.

Art. 24. A remuneracdo dos ocupantes de cargos publicos na Camara Municipal de
Melgaco e 0s previstos ou outras espécies remuneratorias, percebidos,
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderdo exceder os subsidios mensal, em espécie, pago ao
Presidente d Camara Municipal.

Art. 25. As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo e atribui¢cbes dos cargos
de provimento em comissdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Melgaco estao descritos no Anexo Il e anexo VIl desta Lei.

8§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 07 (sete)
padrdes designados alfabeticamente de A, B, C, D, E, F, G, H, I, conforme a Tabela
de Vencimentos e Tabela de Comissdo, composta de 11 (onze) padrbes designados
alfabeticamente de ADV, CTD, SL, AJ, CI, ALLAL, ALEG, EL, SL, AA, AP, que constituem
0 Anexo | e V desta Lei.

8 2°. Ao servidor do quadro efetivo podera ser atribuida funcbes gratificadas
contidas no anexo VII desta Lei, concedida mediante Decreto da Presidéncia da
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Céamara Municipal, acrescido sobre seu vencimento, consideradas as atribuices
inerentes as funcdes e a natureza das atividades, vedada a acumulacdo com cargo
de provimento em comissdo a percepcao de funcdo gratificada.

Art. 26. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao,
devera/podera ser efetuada anualmente por Lei especifica, observada a iniciativa
privada, em cada caso, sempre na mesma data e sem distingdo de indices,
conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituicdo Federal, sempre no més
de janeiro de cada ano, aos servidores efetivos e comissionados.

Art. 27. O percentual de aumento do salario dos servidores efetivos e
comissionados da Camara Municipal de Melgaco, sera acrescido conforme
aumento anual do salario minimo vigente.

Capitulo VI
Dos Cargos de Provimentos em Comisséo e das Fungdes Gratificadas

Art. 28. Cargos de provimento em comissdo € o cargo de confianga, de livre
nomeacao e exoneragao.

Art. 29. O servidor efetivo que for designado para o exercicio de cargo em
comissdo perceberd o valor da comissdo, ndo podendo optar pelo vencimento
efetivo.

Art. 30. Em atendimento ao disposto no artigo 37, V, da Constituicdo Federal, fica
reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos em comissao da
estrutura organizacional da Camara Municipal para serem preenchidos por
servidores de carreira desse Poder.

Art. 31. As fungbes gratificadas escalonadas de acordo com o grau de
responsabilidade, natureza e complexidade, sdo os definidos na Tabela do Anexo
VI, desta Lei, ndo constituindo situacdo permanente e sim vantagem transitoria.
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8§ 1°. Serdo designados para o exercicio de funcdes gratificadas servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos, podendo ser designado para assunto de
responsabilidade o cargo em comissdo, por ato da presidéncia, contudo, nao
percebera a vantagem pecuniéria.

§ 2°. E vedada a acumulacao de funcgdes gratificadas.

Capitulo VIl
Das Disposi¢des Transitorias

Art. 32. As despesas decorrentes desta Lei, ocorrerdo por conta das dotacdes
orcamentarias proprias da Camara Municipal de Melgaco.

Art. 33. Os casos omissos desta Lei, serdo deliberados pelo Presidente da Camara
Municipal, observado, quando couber, o Estatuto dos Servidores PuUblicos
Municipais de Melgaco.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des
em contrario, produzindo seus efeitos legais e financeiros a partir do primeiro dia
do Més subsequente a publicacdo desta Lei.

Plenario Francisco Mamede,
Em 23 de junho de 2021.

Elias Sarraf Pacheco
Presidente

Carlos Diniz Miranda Costa
1° Secretario.

Joselito Caramés de Melo
2° Secretario
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ANEXO |

DO QUADRO DE PESSOAL

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - (NESTA PLANILHA SERA INCLUIDO 0S
SERVIDORES CONCURSADOS DA CAMARA)

VAGAS CARGO CARGA HORARIA SEMANAL NIVEL
1 TECNICO LEGISLATIVO 40 HORAS A
4 AUXILIAR LEGISLATIVO 40 HORAS B
1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 HORAS C
1 MOTORISTA CAT AB 40 HORAS D
1 MOTORISTA FLUVIAL 40 HORAS E
4 VIGIA 40 HORAS F
1 ZELADOR 40 HORAS G
1 RECEPCIONISTA 40 HORAS H
1 PROTOCOLISTA 40 HORAS I

ANEXO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — (NESTA PLANILHA SERA ANALISADO
QUAIS CARGOS TERAO NA FUNCAO COMISSIONADA)

VAGAS CARGO CARGA HORARIA SEMANAL NIVEL
1 CONTADOR 40 HORAS ADV
1 ADVOGADO 40 HORAS CTD
1 SECRETARIO LEGISLATIVO 40 HORAS SL
1 TESOUREIRO 40 HORAS Al
1 CONTROLE INTERNO 40 HORAS Cl
1 ASSESSOR DE IMPRENSA 40 HORAS Al
1 ASSESSOR LEGISLATIVO 40 HORAS AL
1 ASSISTENTE LEGISLATIVO 40 HORAS ALEG
1 ESCREVENTE LEGISLATIVO 40 HORAS EL
2 SEGURANCA LEGISLATIVO 40 HORAS SL
1 ASSESSOR ADJUNTO 40 HORAS AA
1 ASSESSOR PARLAMENTAR 40 HORAS AP

ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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TECNICO LEGISLATIVO

Elaborar as atas das sessdes e 0s respectivos arquivos digitais, despachar o0s
Projetos de Lei, Resolugbes, Portarias, Decretos, /decretos Legislativos e demais
processos e proposituras as Comissdes Permanentes; controlar o prazo das
Comissdes Permanentes; solicitar ao Presidente que avoque 0s projetos das
Comissdes Permanentes que expirem o prazo regimental; supervisionar 0s Servigos
técnicos legislativos; apresentar & Mesa Diretora e ao Diretor Executivo sugestdes
no sentido de aperfeicoar os servicos legislativos da Camara Municipal; elaborar
minutas das proposituras constantes do Regimento Interno; despachar, oficiar e
informar os ritos e tramites, bem como, encaminhar ao poder publico informacéo
sobre a tramitacdo de projetos e proposituras quando requisitado pela Mesa
Diretora; manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da Camara Municipal,
Lei Organica do Municipio, Leis Complementares e Ordinarias do Municipio,
Constituicdo Federal e Constituicdo estadual, para o devido assessoramento dos
parlamentares; prestar assisténcia as Comissées Permanentes e Temporarias.

Pré-requisito para ingresso: ensino Fundamental, ter idade minima de 18 anos
completos até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

Auxiliar legislativo

Dar suporte em sessbes, audiéncias publicas, reunibes ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal (em que estiver atuando); acompanhar
tramites das proposituras; operar equipamentos de sistemas e recursos
informatizados na execucdo de suas atividades;, pode vir a executar outras
atividades que podem estar inseridas no ambito de suas atribui¢des. Instrugao:
Ensino Médio completo.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade minima de 18 anos
completos até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Trabalhos de limpeza, conservacdo e organizacdo de mobilias; lavar e limpar
cdbmodos, patios, pisos, carpetes, terracos e demais dependéncias da sede da
Camara Municipal; polir objetos, pecas e placas metalicas, preparar e servir café,
cha, agua, etc. remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais
diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos que
sejam inerentes ao seu trabalho.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade minima de 18 anos
completos até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

MOTORISTA CAT AB

Dirigir o veiculo da Camara Municipal de Melgaco, verificando diariamente as
condi¢cOes de funcionamento antes de sua utilizagédo; transportar pessoas, quando
autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das
portas e 0 uso de cinto de seguranca; observar as normas de transito,
responsabilizando-se pelo pagamento de infragcdes de transito praticadas; observar
e comunicar ao 0rgao superior, os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do
veiculo, bem como 0s pequenos reparos de urgéncia; anotar a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerantes e outras
ocorréncias, em formulario proprio; recolher o veiculo apos o servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; executar outras tarefas correlatas.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade de 18 anos completos
até a data da posse e possuir Carteira de Habilitacdo Nacional categoria B ou
superior.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

MOTORISTA FLUVIAL

Operar motores de embarcacdes pertencentes a Camara Municipal; zelar pela boa
gualidade do servico, controlando o andamento das operacbes e efetuando 0s
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucdo; efetuar pequenos
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reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas para assegurar o0 bom
funcionamento do equipamento; acompanhar o0s servicos de manutencao
preventiva da maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes
necessarios; anotar segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias
para controle da chefia; desempenhar outras atribuicdes afins.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade de 18 anos completos
até a data da posse e possuir Carteira de Habilitagdo maritima.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

VIGIA

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticbes
municipais; percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura
e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe parecam suspeitas,
para possibilitar a tomada de medidas preventivas, fiscalizar a entrada e saida de
pessoas nas dependéncias de edificio municipais, prestando informacdes e
efetuando encaminhamentos; examinando autoriza¢des, para garantir a seguranca
local; zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda; controlar
e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal para manter a ordem e evitar acidentes; vigiar materiais e
equipamentos destinados a obras; praticar os atos necessarios para impedir a
invasdo de edificios publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda, quando
necessaria; comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas; contatar, quando necessario, 0Orgdos publicos,
comunicando a emergéncia e solicitando socorro; zelar pela limpeza das areas sob
sua vigilancia; desempenhar outras atribuigcdes afins.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade de 18 anos completos
até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.
ZELADOR
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Executar os servigos de zeladoria, limpeza e manutencéo das dependéncias interna
e externa da Camara, tais como: varrer, lavar, limpar vidros, moveis, instalacbes
sanitarias, remover lixos e detritos, fazer manutencdes, arrumaces em local de
trabalho, remocdo e conservacdo de modveis, maquinas e materiais em geral,
elaboracdo de produtos relacionados a copa (café, cha, agua, alimentos e outros,
exceto bebidas de alcool), servi-los, realizar a limpeza do patio e demais servicos
em feral nas dependéncias do local préprios do cargo; prestar atendimento e
servico de copa, durante o expediente da Camara, nas sessdes ordindrias,
extraordinarias e solenes, bem como em reunides realizadas no recinto do
legislativo, inclusive procedendo a abertura e o fechamento do prédio do Poder
Legislativo, as quais podem ser inclusive fora do horario de expediente ; promover
a abertura e fechamento diario do prédio da Entidade; promover o controle e
abastecimento dos materiais indispensaveis ao desenvolvimento dos servi¢os de
capo, limpeza e manutencdo, bem como a requisicdo para aquisicdo destes;
atendimento receptivel ao publico quando requisitado; executar quaisquer outras
atividades correlatas a sua funcéo e determinadas pelos superior imediato.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade de 18 anos completos
até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

RECEPCIONISTA

Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informacBes ou encaminhé-los as pessoas ou setores
procurados; atender ao publico interno e externo prestando informacdes, simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o acesso de visitantes
nas dependéncias e dos gabinetes; registrar os visitantes atendidos, anotando
dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; acompanhar
o0s visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario;
realizar atividades de protocolo, controle e distribuicio de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara; efetuar a etiquetagem e o envio de
documentos via correios, malotes ou fax; operar fotocopiadoras, scanners,
encadernadores e demais equipamentos de reproducdo e organizagdo de
documentos; organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
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conforme orientacdo repassadas, encaminhando-os aos interessados; efetuar o
registro e controle da emissdo de cépias e operar microcomputador em sistema de
controle basico; auxiliar, quando necessario, na recepcdo de autoridades ou
visitantes nas solenidades da Camara Municipal; realizar outras tarefas
administrativas e correlata ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental. Ter idade minima de 18 anos
completos até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

PROTOCOLISTA

Receber, protocolar e encaminhar processos e documentos destinados aos setores
diversos da municipalidade; providenciar o arquivo de todos 0S processos
tramitados; desempenhar outras atribuicdes que por suas caracteristicas se
incluam na sua esfera de competéncia.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental, ter idade minima de 18 anos
completos até a data da posse.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.
ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CONTADOR

Organizacdo e execucdo de servicos de contabilidade em geral; escrituracdo dos
livros de contabilidade obrigatorios, bem com de todos os procedimentos
necessarios no conjunto da organizacdo contabil e levantamento dos respectivos
balangos e demonstrativos, revisdo de balancos e contas em geral; verificacdo de
haveres, revisdo permanentes de escritas; regulacdes andnimas, elaboracdo de
prestacdo de contas, projetos, relatérios e quaisquer outras atribuices de
natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidades.. classificar
documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das informacgdes
contidas nos mesmos, procedéncia e natureza da despesa; controlar o saldo das
dotacdes orcamentarias do Poder Legislativo Municipal; digitar documentos
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contaveis no sistema operacional vigente; preparar e/ou conferir guias de
lancamento dos documentos referentes a prestacdo de contas, requisicdo de
compras, notas fiscais e outros, efetuando a classificacdo do ativo, passivo, receitas
e despesas, codificando conforme plano de contas, digitando e assinando. Elaborar
relatorios contabeis, mapas demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-o0s
para fins de informacdes, andlise e controle. Conferir documentos, controlando
dados, efetuando calculos, desenvolvendo para correcdo e visitando-os
posteriormente; prestar informacgdes técnicas aos diversos setores da Camara,
sanando duvidas e orientando sobre as normas e procedimentos em vigor; efetuar
controle de arquivos, classificando-os e arquivando em pastas especificas,
facilitando o controle e localizacdo; publicar os relatérios em conformidade com a
Lei 4320/64 e de acordo com o NBCASP- Manual da Contabilidade Publica; enviar
copia das publicacdes do Poder legislativo Municipal, nas datas previstas, em
cumprimento com o disposto na Leil01/2000; o servidor da area contabil néo €
obrigado a assinar e/ou receber processos irregulares e/ou documentos, devendo
devolvé-los, através de notificacdo por escrito a origem, para que se proceda a
regularizacdo devida. Nestes casos, ndo sera efetuado o empenho do processo;
digitar e emitir parecer técnico sobre processos administrativos, fazer a Prestacdo
de Contas do Poder Legislativo, anualmente ao Tribunal de Contas do Estado do
Pard; elaborar projetos de lei, resolucdo e de decretos legislativos e portarias
pertinentes a sua funcdo e ao seu setor; participar nos Seminarios, encontros e
cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo Tribunal de Contas e outras
instituicbes; executar outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as
necessidade da Camara.

Pré-requisito para ingresso: Bacharel em Contabilidade, inscricdo no Conselho
Regional de Contabilidade.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ADVOGADO

Prestar assessoramento juridico, para representacdo em todos os atos judiciais e
extrajudiciais em que a Camara Municipal for parte, autora, coautora, ré, co-re,
litisconsorte (ativo, passivo ou necessario) ou como assistente, acompanhando
processos, emitindo pareceres, elaborando, redigindo e interpondo recursos e
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peticOes, visando assegurar os direitos pertinentes e defender os interesses da
Camara no foro em geral e em todas as instancias; assessorar os diversos 6rgaos da
instituicdo, interpretando textos juridicos e documentos, analisando contratos,
convénios e acordos, a fim de prevenir e resguardar os interesses da Camara
Municipal; representar a Camara Municipal em juizo, propondo, contestando e
acompanhando processos, no foro em geral e em todas as instancias; examinar e
emitir pareceres e informacbes sobre processos e expedientes administrativos,
consultando leis e regulamentos vigente, indicando as disposi¢cOes legais
pertinentes que envolvam a maria, praticando os demais atos necessarios, visando
assegurar os interesses da Camara Municipal. Emitir parecer juridicos nos
processos internos e externos de todas as licitagOes realizadas pela Céamara
Municipal e naqueles cujo o ato esteja sob a analise e fiscaliza¢des desta; auxiliar a
area contabil nos pareceres de Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Para; informar processos e outros expedientes de natureza variada e
complexa, baseados em dispositivos legais em vigor e na jurisprudéncia; assessorar
a Camara nas assinaturas de contratos, estudando suas clausulas, afim de garantir
a viabilidade das condi¢des contratuais, alertando de forma expressa quanto aos
seus efeitos; contratar com entidades juridicas publicas e privadas e pessoas fisicas,
para obtencdo de informacfes ligadas a sua area de atuacdo. Acompanhar as
autoridades legislativas, sempre que solicitado e com a devida autorizacao
superior, em viagens para tratar de assuntos de interesse da Camara Municipal ou
mesmo para fins de representacdo técnica desta; auxiliar a Mesa Diretora, 0sS
vereadores e as comissdes em geral; auxiliar nas Sessdes Legislativas; executar
outras tarefas compativeis com o cargo; participar nos Seminarios, encontros e
cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo tribunal de Contas e outras
instituicoes.

Pré-requisito para ingresso: Ensino superior em Ciéncia Juridicas e Sociais — Direito,
estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

SECRETARIO LEGISLATIVO
Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias subordinadas, zelando
pelo patrimonio da Camara Municipal, manutencéo dos servigos administrativos e
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pela correta aplicacdo dos recursos publicos; dirigir e assessorar os servidores sob
sua subordinacdo, principalmente em questdes administrativas e de comunicagdo
social em geral; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
da Presidéncia da Camara; assessorar o Presidente da Camara Municipal no que lhe
couber; executar o pagamento das despesas, quando autorizado pela presidéncia
da Camara, em conformidade com a Resolu¢do n°® 9/2014, desta Casa de Lelis.
Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucdo de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em
geral; fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da Camara e executar as
tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;
promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral, analisando as
necessidades dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
dos parlamentares; responder pelas geréncias e chefias subordinadas; manter-se a
disposicédo da Presidéncia para resolucédo de questdes, sempre que requisitado.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Médio, ser nomeado em comissao e possuir no
minimo 18 anos completos até a nomeacao.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

TESOUREIRO

Depositar e controlar as receitas da Camara Municipal, na forma estabelecida, legal
e formalmente; manter a guarda do numerério e valores pertencentes a Camara
Municipal; escriturar a movimentagcdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal; movimentar recursos financeiros da Camara Municipal, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais dos registros contdbeis publicos;
pagar despesas ordenadas, autorizadas, empenhadas, liquidadas e processadas;
movimentar recursos financeiros da Camara, atraves da via bancéria, assinando
juntamente com o Presidente, os cheques destinados aos pagamentos das
despesas da Camara Municipal; executar as tarefas que Ihe forem determinadas
pelo Presidente da Camara e pelo Contador; desincumbir-se de atribuicGes que Ihe
forem acometidas pelo Contador e pelo Presidente da Camara.

Pré-requisito para ingresso: Ser nhomeado em comissdo e possuir no minimo 18
anos completos até a nomeacéo.

Av. Senador lemos, s/n°. CNPJ n° 07.335.744/0001-06
CEP n° 68.490-000



Estado do Para
( i| Poder Legislativo
'} Camara Municipal de Melgago

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

CONTROLE INTERNO

Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade o0s controles da gestdo orcamentaria, financeira, contabil,
administrativa, operacional e patrimonial da Camara Municipal, bem como, avaliar
a aplicacdo dos recursos publicos; realizar inspe¢bes e auditorias internas para
verificar a legalidade e a legitimidade dos atos administrativos, avaliando 0s
resultados apurados; informar aos titulares das unidades da estrutura
administrativa da Camara Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, analises e
levantamentos procedidos pelo Controle Interno para a promogédo de medidas que
se fizerem necessarias; analisar os relatorios e informacgfes que sistematicamente
sejam encaminhadas pelas unidades administrativas e sujeitos ao Controle Interno;
controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislatura ao Poder Legislativo,
nas questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar
0 Presidente da Camara Municipal em caso de ilegalidade ou irregularidade
constatada; elaborar relatorios de controle interno e demais documentos de sua
responsabilidade; elaborar ou coordenar a criacdo, utilizando e atualizagdo de
manuais procedimentos e operacionais de Controle Interno da Camara Municipal,
submetendo-os a aprovacdo da Presidéncia; coordenar e solicitar a correta
realizacdo dos procedimentos de controle Interno da Camara Municipal, visando
sua adequacdo as normas e legislacdo vigentes, emitindo solicitacbes ou
recomendacdes sempre que necessario; exercer seus trabalhos de forma
autbnoma e independente, sem qualquer interferéncia interna ou externa,
interagir com a unidade de Controle Interno municipal, respondendo pelas
guestdes gerais relacionadas a coordenacdo do controle Interno da Camara
Municipal; resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacdo; realizar outras tarefas correlatas a fungao por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

Pré-requisito para ingresso: Ensino superior em Ciéncia Juridicas e Sociais — Direito.
Ser nomeado em comissao e estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Responsabilizar pela publicacdo e divulgacdo dos atos, programas, obras e
campanhas de carater educativo. Informativo e campanhas de carater educativa e
de orientacao social; impedir a publicidade que caracterize a promogao pessoal de
autoridades e servidores; coordenar os servigos de imprensa, relacdes publicas e
publicidade das atividades da Céamara Municipal, incentivar a participacdo da
sociedade das a¢Oes da Camara Municipal; incentivar a participacdo da sociedade
das acdes da Camara Municipal, coordenar a producéo de todos o material grafico
e audiovisual do Poder Legislativo; orientar e informar a imprensa externa sobre 0s
trabalhos oficiais; coordenar a atualizacdo da pagina eletrbnica da Céamara
Municipal em site proprio e em redes sociais; responsabilizar-se pelas gravacdes
das reunides legislativas; responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servi¢os de
som e gravacao das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e
similares, providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulacdo com
0s setores jornalisticos regionais; fazer registrar e arquivar as gravacdes originais
das reunides e fornecer copia mediante solicitacdo por escrito, em articulagdo com
0s setores correspondentes de Comunicacdo Social, exercer outras atividades
correlatas.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Médio. Ser nomeado em comissdo e possuir no
minimo 18 anos completos até a nomeacéo.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar os trabalhos da Presidéncia, da Mesa e Vereadores em todos os
assuntos referentes ao processo legislativo; assessorar os trabalhos desenvolvidos
durantes as Reunides da Camara; promover o apoio as atividades do plenario;
assessorar o Vereador na execucdo de atividades legislativas; assessorar quando
solicitado pelos vereadores a realizacdo de diligéncias, auxiliando no que for
necessario; elaborar o atendimento de municipes e autoridades; representar o
vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; desempenhar outras
atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
Assessorar 0 Vereador em suas relagfes politico-administrativo coma populacgéo,
orgaos e entidades publicas e privadas; efetuar o controle e acompanhamento de
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determinacdes, legislativas das sessbes, manter, conservar e controlar
equipamentos sob sua responsabilidade, executar outras atividades correlatas ao
cargo.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Médio. Ser nomeado em comissdo e possuir no
minimo 18 anos completos até a nomeacao.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Atua fornecendo suporte nas sessfes, audiéncias publicas, reunibes ou outros
eventos promovidos pela Camara Municipal; efetuar o protocolo de todas as
propostas ou proposi¢cdes, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal,
gue dao inicio ao Processo Legislativo; registra e acompanhar 0s prazos para
tramitacdo de todas as proposituras, incluindo os vetos; elaborar os autografos,
decretos legislativos, lei promulgadas pela Camara, Resolucdes, Atos da Mesa, Atos
da Presidéncia e Portarias; promover a guarda e controle de toda a documentacao
produzida pela Camara, bem como a reproducdo de documentos e a coordenacgao
do processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativas; auxilia no
gerenciamento dos anais da Camara Municipal, fornece suporte as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, secretariando, digitando
pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletronico, copias
dos pareceres e votos em separado, com anotacdo dos signatarios; providencia
pesquisas e informacgdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou
pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a
atuacdo da Camara Municipal; auxilia a Assessoria de Comunicacao, Cerimonial e
Eventos, quando necessario; auxilia a Diretoria Geral, quando necessario; exerce
outras atividades e tarefas correlatas determinada s pelo superior imediato.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental e conhecimentos em informatica.
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ESCREVENTE LEGISLATIVO
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Assessorar as atividades dos Vereadores, em plendria; organizar o sistema de
tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo
da Camara Municipal; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta localizacdo de documentos; auxiliar na redacdo de projetos de lei,
resolucdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais;
informar  procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
competentes; participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria; realizar, quando
solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravacOes das atas de reunides das
comissdes e das sessdes plenarias; executar servicos administrativos de maior
complexidade sempre que necessario; realizar servi¢cos de natureza administrativa
e burocratica relacionadas ao suporte legislativo; executar outras atividades
correlatas.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Médio. Ser nomeado em comissdo e possuir no
minimo 18 anos completos até a nomeacao.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

SEGURANCA LEGISLATIVO

Policiamento nas dependéncias da Camara Municipal, execucdo de trabalhos
relacionados com 0s servi¢os de policia e manutencdo da ordem nas dependéncias
da Camara Municipal; policiamento, vigilancia e seguranca interna dos prédios da
Céamara Municipal; identificacdo e revista das pessoas que ingressam na Camara
Municipal, de acordo com instrucdes superiores; realizacdo de busca em pessoas
ou em veiculos necessaria as atividades de prevencgdo e investigacdo; controle e
fiscalizacdo da emissdo e uso do cartdo de identificacdo de funcionérios e
visitantes; retirada, das dependéncias da Camara Municipal, de quem perturbar as
atividades da Casa; exercicio de atividades de prevencdo e combate contra
incéndios na sua esfera de competéncia em cooperacdo com o Corpo de
Bombeiros Militar Municipal; inspecdo na forma de instru¢des superiores, de
entrada e saida de volumes e objetos; seguranca de autoridades e delegacoes,
nacionais e estrangeiras, nas dependéncias da Camara; investigacdes de ocorréncia
nas areas sob administracdo da Camara Municipal; investigacdes de ocorréncias
nas areas sob administracdo da Camara Municipal, nos prédios administrativos,
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blocos residenciais funcionais para Vereadores e estacionamentos; investigacoes
em inquéritos policiais, instaurados nos termos do artigo 269 do Regimento
Interno; realizacdo de a¢des de inteligéncia destinada a instrumentar o exercicio de
policia judiciaria e de apuracdes penais, na esfera de sua competéncia, observados
os direitos e garantias individuais previstos na Constituicdo Federal; realizacdo de
coleta, busca, estatistica e andlise de dados de interesse policial, destinados a
orientar a execucao de suas atribuicoes.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Fundamental. Ser nomeado em comissdo e
possuir no minimo 18 anos completos até a nomeacéo.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ASSESSOR ADJUNTO

Assessorar os trabalhos desenvolvidos durantes as Reunides da Camara; promover
0 apoio as atividades do plenario; assessorar quando solicitado pelos vereadores a
realizacdo de diligéncias, auxiliando no que for necessario. Auxiliar o Presidente na
execucdo de contratos com 6rgdos, entidades e autoridades, mantendo atualizada
a agenda diaria; auxiliar o Presidente em suas relac@es politica-administrativas com
a populacdo, 6rgao e entidades publicas e privadas; assistir ao Presidente em
viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizacao;
receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides
e congéneres.

Pré-requisito para ingresso: Ensino Médio. Ser nomeado em comissdo e possuir no
minimo 18 anos completos até a nomeacao.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar o vereador e o Diretor executivo na execucao de atividades legislativas;
reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, preparar
matérias relativas a pronunciamentos e proposicdes do Vereador; auxiliar na
execucdo de atividades administrativas, efetuar o atendimento de pessoas;
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assegurar quando solicitado pelos vereadores a realizacdo de diligéncias, auxiliando
no que for necessario;

Pré-requisito para ingresso: Ensino Médio. Ser nomeado em comissdo e possuir no
minimo 18 anos completos até a nomeacao.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas semanais.

ANEXO V
TABELE DE VENCIMENTOS

NIVEIS CARGO CLASSE INICIAL
A TECNICO LEGISLATIVO R$ 1.101,95
B AUXILIAR LEGISLATIVO R$ 1.101,95
C AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 1.101,95
D MOTORISTA CAT AB R$ 1.101,95
E MOTORISTA FLUVIAL R$ 1.101,95
F VIGIA R$ 1.101,95
G ZELADOR R$ 1.101,95
H RECEPCIONISTA R$ 1.101,95
| PROTOCOLISTA R$ 1.101,95

ANEXO VI
TABELA DE COMISSAO

NIVEIS CARGO CLASSE INICIAL
ADV CONTADOR R$ 3.000,00
CTD ADVOGADO R$ 3.000,00
SL SECRETARIO LEGISLATIVO R$ 1.800,00
Al TESOUREIRO R$ 1.500,00
Cl CONTROLE INTERNO R$ 1.500,00
Al ASSESSOR DE IMPRENSA R$ 1.101,95
AL ASSESSOR LEGISLATIVO R$ 1.101,95
ALEG AUXILIAR LEGISLATIVO R$ 1.101,95
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EL ESCREVENTE LEGISLATIVO R$1.101,95
SL SEGURANCA LEGISLATIVO R$1.101,95
AA ASSESSOR ADJUNTO R$1.101,95
AP ASSESSOR PARLAMENTAR R$1.101,95
ANEXO VII
RELACAO DE FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO | PERCENTUAL FUNCAO ATRIBUICAO DA FUNCAO

FG-I

40% PRESIDIR COMISSAO DE

LICITACAO

Coordenar e controlar o
procedimento licitatorio;
despachar processos de
dispensa e inexigibilidade
de licitagho, com as

justificativas inerentes;
manter arquivo de todo o
processo licitatério;
promover licitagdes,
utilizando guando

necessario o sistema de
registro de precos;
promover estudos
objetivando aprimorar 0
procedimento licitatorio,
perseguindo a
padronizacdo do sistema
de licitacdo; coordenar,
controlar e encaminhar
para publicacdo a matéria
de todos os atos que a lei
determinar serem
publicados; acompanhar a
compatibilidade entre os
precos praticados para a
administracdo publica e os
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usados para o mercado;
submeter a despacho a
documentacdo visando a
aplicacdo de sansdes a
fornecedores e licitantes
supervisionar a obediéncia
dos prazos previstos na
legislagdo; instruir recursos
administrativo de  sua
competéncia e elaborar
editais e contratos. Analisar
e promover a otimizagao
dos processos de trabalho,
buscando a melhoria de
eficiéncia no
desenvolvimento das
atividades visando o
cumprimento dos prazos
institucionais, em
consonancia  com as
exigéncias dos oOrgdos de
Controle Interno e Externo.

FG-2

30%

RECURSOS HUMANOS

Coordenar e controlar as
atividades de gestdo de
pessoas; realizar atividades
supervisionadas de rotinas
administrativas na area de
administracéo publica
municipal ligada a gestéo
de pessoas; expedir o0s
respectivos  holerites e
guias de recolhimentos
previdenciarios; ser
responsavel por inserir
dados em sistema de folha
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de pagamento, sistema
previdenciario e de
informar guando
necessario 0s Tribunais
competentes, elaborar as
portarias de nomeagado e
exoneracdo de servidores;
fixar o cronograma de
concessdo  de  férias;
receber, analisar e atualizar
0s documentos cadastrais
dos funcionarios; executar
outras atividades que
tenham correlagdo com as
atribuicbes de folha de
pagamento e atividade de
recursos humanos.

Coordenar e controlar as
atividades de patrimonio,
implementar sistemas e
ferramentas de gestdo na
area de material e
patrimonio; acompanhar
diariamente as rotinas de
material e patrimonio,
principalmente através dos
indicadores, identificando e
solucionando as anomalias
cronicas; propor medidas e
tomar acOes para reducdo
de custos; cadastrar 0
material permanente e 0s
equipamentos recebidos;
manter registro dos bens
moveis, controlando a sua
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FG-3

20%

PATRIMONIO/ALMOXARIFADO

movimentacao;  verificar,
periodicamente, o estado
dos bens moveis, imoveis e
equipamentos, adotando
as providéncias para a sua
manutencao , substituicéo
ou baixa  patrimonial;
coordenar o recebimento,
conferencia e distribuicao,
mediante requisicdo, dos
materiais permanentes
adquiridos; realizar
avaliacdo anual dos bens
da Camara e Presidir a
Comisséo de Patrimbnio
em seu todo; organizar na
Camara  Municipal, o0s
trabalhos de almoxarifado,
como recebimento,
estocagem,  distribuicéo,
registro e inventario de
mercadorias  compradas,
observando normas e
instrucdes para manter o
estoque em condicbes de
atender a entidade; zelar
pela  conservacdo  do

material estocado,
providenciando as
condigdes necessarias,

para evitar deterioramento
e perda; efetuar o registro
dos materiais em guarda
no depdsito e das
atividades realizadas,
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lancando os dados em
livros, fichas e mapas
apropriados, para facilitar
consultas e elaboragdo dos
inventarios; faz 0
arrolamento dos matérias
estocados ou em
movimento,  verificando
periodicamente 0S
registros e outros dados
pertinentes para obter
informac0es exatas sobre a
situacao real do
almoxarifado.
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