RESOLUCAO N° 366, DE 23 DE SETEMBRO DE 2015

Dispoe sobre o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal
de Timoteo e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu promulgo a
seguinte

RESOLUCAO:
TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios da Camara Municipal de
Timoéteo passa a obedecer a reestruturacao estabelecida nesta Resolucdo e nos anexos
contendo os cargos criados, transformados ou atualizados.

Paragrafo tnico — Para os efeitos desta Resolugao, considera-se:

I — Servidor Publico: toda pessoa fisica vinculada ao Poder Publico como
ocupante de cargo;

II - Cargo Publico: o lugar dentro da organizagdo funcional da
Administragdo da Camara Municipal que, ocupado por servidor publico, tem fungdes
especificas e remuneracao fixadas em lei ou diploma a ela equivalente;

III - Cargo Efetivo: aquele que se reveste de carater de permanéncia,
constituindo a maioria dos cargos integrantes do quadro funcional da Camara Municipal,

IV - Cargo em Comissdo: aquele de ocupacgao transitoria, de livre nomeagao
e exoneracao, cujo titular € nomeado em funcao da relagdo de confianga que existe entre ele e
a autoridade nomeante;

V — classe, o conjunto de cargos com a mesma denominagdo, com
atribuicdes da mesma natureza e com o mesmo grau de responsabilidade;

VI — série-de-classes, o conjunto de classes de atividades da mesma
natureza, dispostas hierarquicamente de acordo com a dificuldade das atribui¢des e o nivel de
responsabilidade;

VII — carreira, o conjunto de série-de-classes, de atividades de drea comum,
superpostas hierarquicamente de acordo com o grau de escolaridade exigido e a



responsabilidade cometida;

VIII — Plano de Carreira: o conjunto de acdes, amparadas por diretrizes que
estabelecem as carreiras e o sistema de evolugdo funcional dos servidores;

IX — quadro, o conjunto de carreiras de série-de-classes e natureza.

X — Salario: a retribuigdo mensal paga pelos cofres publicos, ao ocupante de
cargo de cargo publico;

XI — Gratificagdo de Funcdo: o valor pago ao servidor pelo exercicio de
atividades de maior complexidade e adicionais as suas atribui¢des e responsabilidades de seu
cargo efetivo, ndo se incorporando aos vencimentos ¢ sendo devida enquanto o servidor
permanecer no exercicio da funcdo gratificada;

XII - Grau: a posi¢ao indicativa de enquadramento de um ocupante de cargo
na estrutura de carreira, correspondendo a um respectivo nivel salarial;

XIII - Referéncia: o simbolo indicativo de nivel de salario;

XIV - Promogdo ¢ a passagem do servidor para cargo vago, de classe
imediatamente superior, dentro da mesma série-de-classe.

XV - Progressdo horizontal ¢ a elevacdo do vencimento do servidor ao
nivel imediatamente superior ao em que estd posicionado na faixa de vencimentos da
respectiva classe;

XVI — Comissdo Permanente de gestdo de Pessoas ¢ aquela constituida por
servidores efetivos, através de um ato proprio da Mesa Diretora, competente para realizar a
Avaliacdo de Desempenho dos servidores efetivos, bem como analise e conferéncia de
documentagao apresentada em requerimento de progressao e outras questoes relativas aos
servidores.

Art. 2°. O presente Plano compreende os cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, a gratificacdo de funcdo e por atividade de geréncia, a carreira e a
estrutura de salarios dos servidores da Camara.

TITULO IT
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 3°. Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Timodteo



sdo agrupados em 3 (trés) carreiras, que compdem a parte permanente, divididas em:

I - carreira de Técnico Legislativo, constituida dos cargos constantes do

Anexo I;

IT - carreira de Gestor Legislativo, constituida pelos cargos constantes do
Anexo II;

IIT — carreira de Gestor Administrativo, constituida pelos cargos constantes
do Anexo III;

Pardgrafo tnico — Os cargos constantes da Carreira de Gestor
Administrativo, conforme Anexo III, ficardo automaticamente extintos ao vagarem.

Art. 4° - As carreiras, classes e cargos que compdem a Parte Permanente, de
acesso exclusivamente por concurso publico, estardo organizadas de acordo com a
escolaridade exigida:

I — a Carreira de Técnico Legislativo: constituida por cargos que requerem
do ocupante formacao de nivel fundamental e médio; e

I — a Carreira de Gestor Legislativo: constituida por cargos que requerem
do ocupante formagao de nivel superior e registro em conselho de classe.

IIT — a Carreira de Gestor Administrativo: constituida pelos cargos de
provimento efetivo, atualmente existentes, com base no Decreto 072/94 e subsequentes
alteracoes.

Paragrafo unico — O Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de
Timoteo ¢ integrado pelos cargos publicos constantes dos Anexos I, II, III e IV, integrantes
desta Resolugdo, na forma a seguir:

I — Anexo I — Cargos de Provimento Efetivo que compdem a Carreira de
Técnico Legislativo, discriminados por denominagdo, escolaridade para provimento,
referéncia salarial e jornada de trabalho;

IT — Anexo II — Cargos de Provimento Efetivo que compdem a Carreira de
Gestor Legislativo, discriminados por denominacgdo, escolaridade para provimento, referéncia
salarial e jornada de trabalho;

IIT — Anexo III — Cargos de Provimento Efetivo que compdem a Carreira de
Gestor Administrativo, constituida pelos cargos originarios do Decreto n® 072/94 e alteracdes

posteriores, sujeitos a extingdo com a sua vacancia;

IV — Anexo IV — Cargos de Provimento em Comissao.



CAPITULO I
DO PROVIMENTO
Art. 5°. O provimento de cargo pode ser em carater efetivo ou em comissao.

Art. 6°. A investidura em cargo efetivo ¢ acessivel aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos nesta Resoluc¢do, vedada qualquer discriminagdo, e
depende de aprovacao prévia em concurso publico de provas e titulos.

Art. 7°. Concluido o concurso publico ¢ homologados os seus resultados,

terdo direito subjetivo a admissdo os candidatos aprovados, obedecida a ordem de
classificacao.

Art. 8°. O servidor, uma vez admitido, cumprird estagio probatorio por 3
(trés) anos, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de acompanhamento no
desempenho do cargo, nos termos do Capitulo V.

Paragrafo unico. Até quatro meses antes de findo o periodo referido no
caput deste artigo, a Secretaria Administrativa € obrigada a pronunciar-se sobre o atendimento
dos requisitos fixados para o estagio e encaminhar o resultado a chefia do servidor.

Art. 9°. Adquire estabilidade, ao completar trés anos de efetivo exercicio, o
servidor admitido em virtude de concurso publico e empossado em cargo de carreira previsto
nesta Resolucao.

Art. 10. As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em concurso
publico, serdo admitidas para as vagas que lhes forem destinadas no respectivo edital,
observada a exigéncia de escolaridade, aptiddo e qualificacdo profissional definidas nas
descri¢des de cargos.

Art. 11. O concurso terd validade de até dois anos, podendo ser prorrogado
uma vez, por igual periodo.

Art. 12. Compete ao Presidente da Camara Municipal regulamentar o
concurso publico, que sera realizado pela Secretaria Administrativa.

Art. 13. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e
exonera¢do e de recrutamento amplo, exigido o atendimento dos requisitos de qualificacio
constantes do Anexo IV.



CAPITULO 11T
DA MOVIMENTACAO DO PESSOAL
Art. 14. Os cargos serao providos por:
I — admisséo;
II — promogado;
IIT — acesso;
IV — progressao horizontal;
V — progressao por conhecimento;
VI - substituicao;

VII — transferéncia;

SECAO I
DA ADMISSAO

Art. 15 . Os cargos publicos que compdem a carreira de Técnico Legislativo
e a Carreira de Gestor Legislativo, constantes, respectivamente, dos anexos I e II, integrantes
desta Resolugdo serdo providos mediante concurso publico de provas e de provas e titulos.

§ 1°. Observada a existéncia de vaga e em havendo aprovagdo para o
processo de admissdo, sera constituida comissdao de, no minimo trés membros para a
realizacdo de concurso publico, composta por servidores deste Legislativo, sob a coordenagao
da area de Recursos Humanos.

§ 2°. A Céamara podera, a seu critério, delegar a atribuicdo de realizar
concurso publico a entidade publica ou privada de conhecida seriedade e competéncia, com o
acompanhamento da comissao referida no paragrafo anterior.

§ 3° Os ocupantes dos cargos que compdem a Carreira de Gestor
Administrativo, nos termos desta Resolugdo, ficam automaticamente enquadrados na situagao
constante do Anexo III.

§ 4°. Os cargos em comissdo serdo providos mediante nomeacao por ato do
Presidente da Camara.

§ 5° Ao ocupante de cargo efetivo que vier a ocupar cargo em comissao,
fica assegurado o direito de participar do processo de evolugdo funcional, bem como o de



retorno ao seu cargo de origem.

Art. 16 . Os vencimentos de admissdo do novo servidor corresponderdo, na
tabela salarial, ao nivel 1 (um) do grau inicial do cargo a ser preenchido.

SECAO II
DA PROMOCAO

Art. 17. Promog¢do ¢ a passagem do servidor para cargo vago, de classe
imediatamente superior, dentro da mesma série-de-classe.

Art. 18. Para concorrer a promog¢ao, o servidor ocupante de cargos das
carreiras constantes desta Resolugcdo devera satisfazer, cumulativamente, os seguintes
requisitos:

I — encontrar-se no exercicio do cargo de classe imediatamente inferior;

IT — contar, no minimo, 2 (dois) anos, na classe, sem haver faltado, sem
justificativa, mais de 10 (dez) dias no periodo;

III — possuir a habilitacdo exigida pela especificacdo da classe a que
concorrer;

IV — ndo ter sofrido puni¢ao disciplinar nos 12 (doze) meses que antecedem
a promocao.

Paragrafo tnico. Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o
servidor exercer cargo de confianca na Camara Municipal.

Art. 19. A promogao sera concedida por mérito e qualificagdo profissional,
para o exercicio das atribui¢des a que o servidor concorrer.

Paragrafo unico - O merecimento apurar-se-a em avaliacdo de
desempenho, conforme especificado no Capitulo V.

Art. 20. Ao servidor promovido serd atribuido o vencimento correspondente
ao nivel que ja tiver alcancado em sua classe anterior.

SECAO III
DO ACESSO

Art. 21. Acesso ¢ a passagem do servidor da ultima classe de sua série-de-
classes para a primeira série-de-classes imediatamente superior, da mesma carreira.

Paragrafo tnico. O acesso dependera da existéncia de vaga e habilitagdo



em concurso interno, devendo o candidato satisfazer, igualmente, as exigéncias da respectiva
especificagdo de classe.

Art. 22. Ao servidor beneficiado pelo acesso sera atribuido o vencimento
correspondente ao nivel inicial da nova classe ou ao nivel superior mais proximo, se ja tiver
obtido nivel de vencimento superior ao inicial da nova classe.

SECAO IV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 23. Progressdo horizontal ¢ a elevacdo do vencimento do servidor
ocupante de cargos das carreiras constantes ao nivel imediatamente superior ao em que esta
posicionado na faixa de vencimentos da respectiva classe.

Paragrafo unico. Os niveis de vencimentos sdo os constantes do Anexo V.

Art. 24. O servidor terd direito a progressdo horizontal de um nivel, desde
que satisfaca aos seguintes requisitos:

I — haver completado 2 (dois) anos de efetivo exercicio na classe, periodo
em que serdo admitidas até 10 (dez) faltas ndo justificadas;

IT — haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o inciso
anterior, no minimo 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos distribuidos em avaliacao de
desempenho.

§ 1°. O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo,
do exercicio do cargo, ndo serd computado para o periodo de que trata o inciso I, exceto nos
casos considerados pela lei como de efetivo exercicio.

§ 2°. A contagem de tempo para o novo periodo serd sempre iniciada no dia
seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 3°. A avaliagdo levara em conta o desempenho do servidor no exercicio do
cargo e em programa de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos promovido ou
reconhecido pela Camara Municipal.

§ 4°. Nao interrompera a contagem do intersticio aquisitivo o exercicio em
cargo de confianca.

Art. 25. Nao fard jus a progressao horizontal o servidor que houver sofrido,
no periodo a ser computado, pena disciplinar de suspensao.

Art. 26. A progressao horizontal sera apurada através de avaliagdo de
desempenho, conforme o disposto no Capitulo V.



SECAOV
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 27. A progressao por conhecimento ¢ a passagem do servidor ocupante
de cargos das carreiras constantes desta Resolucdo, de um grau para outro, que visa a
valorizacdo da qualificagdo profissional e serd concedida mediante as seguintes condigoes:

I — ter concluido o periodo de estagio probatoério;

IT — ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio
no cargo/carreira;

IIT - ter obtido a pontuagdo minima na avaliacdo de desempenho;

IV — ndo haver gozado, nos doze meses anteriores, qualquer tipo de licenga,
remunerada ou ndo, com afastamento superior a 180 (cento e oitenta) dias, salvo quando o
afastamento se der para tratamento de saude;

VI — ndo ter se afastado do exercicio das competéncias atribuidas ao cargo,
excetuada a hipotese de readaptagao;

VII — ndo ter sofrido pena disciplinar de suspensao nos ultimos 2 (dois)
anos.

§1° — A progressao de que trata o “caput” deste artigo, sera concedida da
seguinte forma:

I - avanco de um grau quando o servidor apresentar diploma de conclusdo
do ensino médio, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo;

IT - avancgo de dois graus quando o servidor apresentar diploma de conclusao
de curso sequencial, correlato as atividades da Camara;

III - avanco de dois graus quando o servidor apresentar diploma de
conclusdo de curso de graduacao de ensino superior, correlato as atividades da Camara, desde
que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo;

IV - avanco de dois graus quando o servidor ocupante da classe de Gestor
Legislativo apresentar, além do curso exigido para o provimento, diploma de conclusdo de
outro curso de ensino superior correlato as atividades da Camara;

V - avango de dois graus quando o servidor ocupante do cargo de Técnico
Legislativo apresentar certificado de conclusdo de um segundo curso superior correlato as
atividades da Camara;

VI - avanco de dois graus quando o servidor apresentar certificado de
conclusdo de especializacdo correlata as atividades da Camara, com carga horaria igual ou
superior a 360 (trezentos e sessenta) horas;



VII - avanco de quatro graus quando o servidor apresentar diploma de
conclusdo de curso de mestrado ou doutorado, correlato as atividades da Camara;

VIII - o servidor s6 poderd apresentar novo requerimento depois de
decorridos cinco anos do deferimento do ultimo.

§ 2°. O servidor poderd apresentar requerimento de progressdo por
conhecimento, devidamente fundamentado, com as informagdes e certificagdes pertinentes, a
Comissao Permanente de Gestdo de Pessoas, a qual serd responsdvel pela andlise e
conferéncia da autenticidade da documentagdo apresentada e, constatada alguma
irregularidade, pela proposi¢ao de sindicancia.

§ 3° O servidor cedido podera requerer progressdo por conhecimento a
qualquer tempo, passando a percebé-la automaticamente no més em que reassumir suas
funcdes neste Legislativo, desde que cedido com 6nus.

§ 4°. Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e
copia dos documentos comprobatorios.

Art. 28 . Os cursos constantes do artigo anterior serdo considerados com
observancia ao seguinte:

I - cursos do ensino médio e sequencial ou do ensino superior: ofertados por
institui¢do reconhecida ou autorizada pelo MEC;

IT - cursos de especializagdo: devem cumprir as resolugcdes do Conselho
Nacional de Educagao;

IIT - cursos de pos-graduacdo nos niveis de mestrado ou doutorado: devem
ter registro no MEC e cumprir as resolugdes do Conselho Nacional de Educagao.

§ 1° . Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
progressdo, o servidor podera entregar declaracdo de conclusdo do curso emitida pela
institui¢do que o promoveu e apresenta-lo no prazo de seis meses.

§ 2° . O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por seis
meses mediante requerimento do servidor.

§ 3° . Caso ndo apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos
anteriores, por sua culpa, devidamente comprovada, o servidor deverd devolver os valores
recebidos.

SECAO VI
DA SUBSTITUICAO



Art. 29. Haverd substituigdo no impedimento legal e temporario do
ocupante de cargo em comissdo e de servidor investido em atividade de geréncia ou chefias,
nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Timéteo.

Paragrafo unico . A substituicdo deve ser precedida de designacido por meio
de Portaria, com vencimentos do cargo ou fungao a serem ocupados.

SECAO VII
DA TRANSFERENCIA

Art. 30. Transferéncia ¢ a mudanca de servidor de especialidade ou de
secretaria e/ou departamento, dentro do mesmo cargo, sem alteracdo de vencimentos,
motivada por interesse da Camara.

Paragrafo tnico. A transferéncia serd feita mediante manifestacdo do
servidor quando da divulgagdo da existéncia de vaga ou ex-officio, observadas a necessidade
do servigo e as manifestagdes por escrito do coordenador da unidade onde o servidor estiver
lotado e da Comissdo Permanente de Gestdo de Pessoas, ficando a decisdo a critério da Mesa
Diretora da Camara.

Art. 31 . A transferéncia sera precedida de processo seletivo - excetuando-
se a ex-officio, conforme regulamento, em que serdo observados os critérios a seguir, na
seguinte ordem:

I - adequagdo do perfil profissional do servidor a nova fung¢ao; e

I - prova de conhecimentos.

Paragrafo unico. Havendo empate, tera preferéncia o servidor que estiver
ha mais tempo no desempenho da fung¢ao atual.

SECAO VIII

DAS OUTRAS FORMAS DE PROVIMENTO

Art. 32. Remogao ¢ o deslocamento do servidor, a pedido ou ex-officio, de
uma para outras unidades administrativas da Camara Municipal, onde exista vaga.

Art. 33. Reintegracdo ¢ a reinvestidura do servidor no cargo anteriormente
ocupado, por forca de decisao judicial, com ressarcimento dos prejuizos decorrentes do

afastamento.

§ 1°. Na hipotese de o cargo anterior ter sido extinto, a reintegracao dar-se-a



em cargo de igual nivel de responsabilidade. Se houver sido transformado, a reintegragao dar-
se-4 no cargo resultante da transformacdo, a reintegragdo dar-se-4 no cargo resultante da
transformagao.

§ 2°. Nao havendo cargo vago a ser provido pelo reintegrado, o Presidente
da Camara Municipal promovera a respectiva criagao.

Art. 34. Reversao ¢ o reingresso do aposentado por invalidez ao servigo,
apos verificagdo, por junta médica oficial, de que ndo subsistem os motivos determinantes da
aposentadoria.

§ 1°. A reversdo far-se-4 de acordo com os §§ 1° e 2°, do artigo antecedente.

§ 2°. Nao podera reverter o servidor que contar mais de setenta anos de
idade.

Art. 35. Recondugdo ¢ o retorno do servidor estavel ao cargo que ocupava
anteriormente, ou correlato ou transformado, decorrente de inabilidade em estagio probatdrio
relativo a outro cargo.

Paragrafo tinico. Encontrando-se provido o cargo de origem e ndo havendo
vaga, o Presidente da Camara Municipal promoverd a respectiva criagao.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO
DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. Remuneragdo ¢ a retribui¢do pecunidria correspondente a soma do
vencimento com os adicionais e demais vantagens a que o servidor tem direito.

Art. 37. Vencimento ¢ o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao nivel da faixa da respectiva classe, cujo valor é fixado
na Tabela de Vencimentos constantes do Anexo V.

§ 1° As classes serdo desdobradas em niveis escalonados em ordem
crescente, a que correspondem os respectivos vencimentos.

§ 2° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sdo OS
constantes do Anexo IV.

Art. 38. O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido pela
jornada de trabalho prevista para a classe a que pertence o servidor.

Art. 39. O servidor efetivo nomeado para o cargo de provimento em
comissdo fard jus ao vencimento deste, podendo optar pelo vencimento de seu cargo,



acrescido da gratificacao de 20% (vinte por cento).

Art. 40. O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias de carater permanente, € irredutivel e observara o principio de isonomia, quando
for o caso.

Art. 41. O maior vencimento atribuido aos cargos de carreira ndo podera
ultrapassar a quinze vezes o maior na Tabela de Vencimentos, considerando-se como menor
aquele atribuido ao GH-I, Nivel 1, e, como maior, aquele estabelecido para o GH-XIII, Nivel
15.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 42. A avaliagdo de desempenho serd realizada de forma sistematica e
permanente, sendo processada anualmente em formulario proprio.

§ 1°. A avaliacdo de desempenho visa, fundamentalmente, a apurar a
eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em fun¢do dos objetivos especificos de

S€u cargo.

§ 2° A avaliagio de desempenho serd realizada sob a supervisdo e
coordena¢do da Comissdao Permanente de Gestao de Pessoas.

§ 3°. Caberd ao 6rgdo de Recursos Humanos da Camara Municipal dar
ciéncia do resultado da avaliag¢ao ao servidor.

Art. 43. Os critérios ¢ o método de avaliagdo de desempenho serdo
estabelecidos em regulamento especifico, sendo objeto da avaliagdo:

I — assiduidade e pontualidade;

IT — dedicagao e interesse pelo servico:
IIT — disciplina;

IV — eficacia;

V — qualidade do trabalho;

VI — iniciativa;

VII — lealdade e contribuicdo do servidor para a consecuc¢ao dos objetivos
da Camara Municipal;

VIII — participagdo em cursos de habilitagdo profissional, desde que



oferecidos regularmente pela Camara Municipal.

Paragrafo unico. Para que a avaliagdo seja efetivada, deverdo ser observados
0s seguintes pressupostos:

I — objetividades e adequagao dos processos € instrumentos de avaliagdo ao
contetido ocupacional das carreiras;

IT — periodicidade;
IIT — conhecimento prévio dos fatores de avaliagao pelos servidores;

IV — comportamento observavel do servidor.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 44. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacgdo e
exoneracdo do Presidente da Camara, sdo orgdos de apoio a atividade politico-parlamentar,
com a finalidade de dar sustenta¢do técnica ¢ burocratica ao exercicio do mandato dos
vereadores € ao exercicio das atribuicdes legais e regimentais dos membros da Mesa e se
destinam as atribuigdes de dire¢do ¢ de assessoramento.

Art. 45. Os vencimentos dos cargos em comissao, sao os descritos no anexo
V.

Art. 46. Sao o6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar:
I - Gabinete da Presidéncia;
IT - Gabinetes dos Vereadores.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 47. Os cargos de provimento efetivo criados pelo Decreto Legislativo
n® 072/94 e suas alteragdes posteriores ficam transformados conforme a correlagdo
estabelecida no Anexo III entre a situag¢ao anterior e a nova.

Art. 48. As atribuigdes dos cargos de provimento efetivo sdo as constantes
do Anexos VI, VII e VIIL.

Art. 49. Aos ocupantes do cargo de advogado sera permitida flexibilidade
de horario, motivada por interesse da Camara, mediante autorizacdo prévia da dire¢do e
justificativa da necessidade por parte de comissdo, de vereador ou da administragdo,
observando-se o cumprimento da jornada de trabalho de seis horas didrias e registro na forma
determinada pela Presidéncia da Casa.
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Art. 50. Compete ao Presidente da Camara decidir em processos de
admissao, de progressdo, de transferéncia e de substituicao, ouvidas, previamente, a Secretaria
Administrativa e as chefias das unidades interessadas.

Art. 51 . O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo passa a ter a
redagdo do Anexo IV.

Art. 52. Ficam mantidas as gratificagdes previstas no Decreto 072/94, bem
como todas as vantagens contidas nas Leis n® 946/85 ¢ 1161/90.

Art. 53. Além das disposi¢des contidas nesta Resolucdo, aplicam-se, no que
lhe couber, aquelas previstas na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na Lei de
Organiza¢ao Municipal e no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Timoteo.

Art. 54. Os cargos abaixo relacionados, serdo efetivamente extintos, no
prazo de 30 (trinta) dias, contados da nomeacgao e posse dos aprovados em concurso publico,
respectivamente, para os cargos de Oficial Administrativo, Agente Administrativo e
Controlador Interno:

I — Secretario Parlamentar V, num total de quinze (15) cargos;
IT — Secretario do PROCON, num total de um (01) cargo;
IIT — Assessor de Controle Interno, num total de um (01) cargo.

Art. 55. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as
Resolugdes n’s 318, de 25 de junho de 2008; 324, de 06 de fevereiro de 2009; 361, de 02 de
mar¢o de 2015 ¢ o Anexo I, da Resolug¢ao n° 351, de 19 de novembro de /2013.

Art. 56. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Timoéteo, 23 de setembro de 2015

Moacir de Castro Araljo
Presidente

Adriano Alvarenga
1° Secretario
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO |

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

VENC JORNADA
CARGO Quantidade GRAU NIVEL RS ' TRABALHO REQUISITO
SEMANAL
NOMENCLATURA NOMENCLATURA
ATUAL PROPOSTA
COPEIRO COPEIRO 4 | | 788,00 30H Ensino Fundamental
AUX. SERVICOS 3 | 1 788,00 30H .
GERAIS Ensino Fundamental
OPERADOR DE 1 | 1 788,00 30H
REPROGRAFIA MAQUI NA Ensino Fundamental
COPIADORA
TELEFONISTA TELEFONISTA 1 1 1 848,14 30H Ensino Fundamental
PORTEIRO 2 | 1 788,00 Ensino Fundamental
MOTORISTA MOTORISTA 5 \% 1 1.323,86 30H Habllltggao lega Para
exercicio dafungdo
AGENTE DE
ARQUIVO E CONTROLE DE 1 " 1 84814 30H Ensino Médio Completo e
PROTOCOLO PROTOCOLOE ’ conhecimentos em informética
ARQUIVO
SECRETARIA SECRETARIA 1 I 1 848,14 30H Ensino Médio Completo e
conhecimentos em informética
CERIMONIAL CERIMONIALISTA 1 I 1 848,14 30H Ensino Médio Completo e
conhecimentos em informética
OFICIAL Ensino Médio Completo e
ADMINISTRATIVO 5 I 1 848,14 30H conhecimentos em informética
AGENTE Ensino Médio Completo e
ADMINISTRATIVO 2 I ! 848,14 30H conhecimentos em informética
AGENTE DE . -
SUPRIMENTOS  CONTROLE DE 1 il 1 983,84 30H E(;‘:h';cc’i n’:"eii'; aioi?f‘zﬁ?éﬂcz
SUPRIMENTOS
ASSISTENTE DE . -
PESQUISA Ensino Médio Completo e
LEGISLATIVA PESQUISA L I 1 98384 30H conhecimentos em informética
LEGISLATIVA
REDACAO REDATOR 1 il 1 983,84 30H Ensino Médio Completo e
conhecimentos em informética
PROCESSO égg;ggg'; o 1 Ensino Médio Completo e
LEGISLATIVO LEGISLATIVO v 1 1.141,26 30H conhecimentos em informética
~ ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO Ensino Médio Completo e
FUNCIONAL RECURSOS ! v L 114126 30H conhecimentos em informética
HUMANOS
AGENTE DE
A CONTROLE DE Ensino Médio Completo e
PATRIMONIO PATRIMONIO ! v L 114126 30H conhecimentos em informética
AGENTE DE Ensi Médio C et
MULTIMIDIA PRODUCAO DE 1 Vv 1 132386 30H nsno Medio Lompieto €

MULTIMIDIA

conhecimentos em informética




Curso Técnico o em

SIPORTE EM TECNICO EM . "
INFORMATICA INFORMATICA v 132386 3oH informética
ASSISTENTE
RECURSOS TECNICO DE Ensino Médio Completo e
HUMANOS RECURSOS v 132386 S0H conhecimentos em informética
HUMANOS
ASSISTENTE TECNICO EM Curso Técnico em
CONTABIL CONTABIL | DADE \% 1.323,86 30H conFabllldaFig e conhecimentos
em informética
TECNICO EM
PROGRAMADOR ~ Curso Técnico em
PR RAMACAO DE . ~ .
DE SISTEMAS 06 CAO Vi 153567 30H programag&o de sistema

SISTEMAS




ANEXO |1

QUADRO DE CARGOSDE PROVIMENTO EFETIVO

CARREIRA: GESTOR LEGISLATIVO

VENC JORNADA
CARGOS QUANT. GRAU NIVEL RS ' TRAB. REQUISITO
SEMANAL
Ensino Superior
Completo - curso de
ADVOGADO 5 IX 1 2.397,03 30H Direito e registro na
Ordem dos Advogados
do Brasil —-OAB
Ensino Superior
Completo - curso de
gg?lﬁﬁ:{g DE 1 IX 1 2.397,03 30H Processamento de Dados
ou Ciéncia da
Computagéo.
Ensino Superior
Completo curso de
Ciéncias Contébeis e
CONTADOR 1 IX 1 2.397,03 30H registo no  Conselho
Regiona de
Contabilidade.
ASSESSOR DE Ensino Superior
IMPRENSA Completo - curso de
Comunicagdo Social e/ou
NOMENCLATURA 2 IX 1 2.397,03 30H registro no -Jornalismo e
ANTERIOR: registro no Conselho do
COMUNICACAO Ministério do Trabalho.
Ensino Superior
Completo — Curso de
Ciéncias Contébeis,
CONTROLADOR O N '
INTERNO 1 IX 1 2.397,03 30 H Administracdo ou

Direito, com registro no
respectivo Conselho de
Classe.




ANEXO |1l - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXISTENTESNA CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO

CARREIRA: GESTOR ADMINISTRATIVO

CARGO/FUNCAO
CARGO/FUNCAO GH VAGAS
Analistade Sistema X111 01
Gestor Administrativo | X
I Xl
1] Xl o7

v X1




QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS

CARGO

ATIVIDADE

VENCIMENT QUANT.

O (RY)

ESCOLARIDADE

Diretor Geral da Camara

Dirigir, planejar e coordenar, sob
orientagdo da  Presidéncia e,
especialmente, do 1° Secretario, a
execucdo de todos os servigos técnico-
administrativos da Camara, bem como
apoiar as realizagdes parlamentares,
inclusive determinando providéncias
de reconstituicdlo de  processos
solicitados pela Presidéncia e emissdo
de certiddes solicitadas por qualquer
pessoa que colaborem para a defesa de
direitos ou  esclarecimentos  de
situagdes, em prazo maximo de 15
dias.

Sdo afetos a supervisdo administrativa
do Secretario Administrativo as
atividades de suporte em informatica,
material e patriménio, compras e
suprimentos, recursos humanos,
protocolo, arquivo e documentagdo,
seguranca da Camara, comunicacdes
administrativas, recep¢do, expedi¢do e
registro de documentos, zeladoria e
manutencdo predial, servigos de
telefonia, reprografia, manutencdo de
veiculos, atendimento e apoio as
comissdes permanentes e temporarias,
bem como as sessdes plendrias e
audiéncias publicas.

6.000,00

Curso superior
completo.

Procurador-Geral

Representar judicialmente a Céamara
Municipal; Coordenar a equipe de
servidores lotada na Procuradoria
Geral; Assessorar juridicamente a
Mesa Diretora, as comissdes € 0s
vereadores no desempenho de suas
atividades parlamentares;

Coordenar as atividades juridico-
administrativas, judiciais, em especial
as relativas ao processo legislativo, ao
setor de licitagdes e contratos, a
elaboracdo legislativa, ao setor de
pesquisa, a assessoria e analise prévia
das proposituras;

Exercer atribuigdes consultivas em
matéria de licitagdo e contrato, de
pessoal efetivo e comissionado, bem

6.000,00

Curso superior
completo em

Direito e
registro na
Ordem dos

Advogados do
Brasil.



como outras matérias que digam
respeito a  Administragdo do
Legislativo

Assessor de Controle Interno

Prestar assessoramento ao Presidente
da Camara, nas questdes relativas a
controladoria, obedecendo as normas
vigentes;

Orientar o planejamento da Céamara
Municipal, compatibilizando as
receitas com as despesas; manter o
controle dos limites impostos com
despesa de pessoal; acompanhar a
execucdo de metas; elaborar relatorio
de gestdio e determinar a sua
divulgacdo; orientar sobre a elaboragdo
de notas de empenhos;

Conferir documentos de despesas;
manter o controle integrado com a
Prefeitura Municipal;

Prestar informagdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado.

3.500,00

1

curso superior
completo

Assessor Técnico da
Procuradoria — Apoio
Administrativo

Assessorar a execucdo dos servicos
inerentes a Procuradoria-Geral;
minutar, sempre que necessario,
documentos administrativos
pertinentes ao setor;

Levantar dados para resposta a
requerimentos e solicitagdes dirigidas
a Procuradoria; supervisionar prazos
para atendimento de reivindicacdes e
pareceres juridicos;

Acompanhar a  tramitagdo  de
documentos zelando pelo cumprimento
de prazos e de resposta ao interessado;

Auxiliar nos despachos administrativos
afetos a Procuradoria-Geral; proceder
coleta de dados e de informacdes
legislativas imprescindiveis setor.

2.600,00

Ensino médio
ou superior em
curso e
conhecimentos
em informatica.

Assessor de Gabinete da
Presidéncia IT

Assessorar direta e imediatamente
a0 Presidente no exercicio de suas
funcoes;

Organizar, dirigir e controlar as
audiéncias do Presidente;

Preparar expediente e os despachos de
exclusiva competéncia do Presidente;

2.500,00

1

Ensino Médio
completo



Dar atendimento as solicitagdes dos
membros da Mesa Diretora e dos
demais vereadores;

Representar a Presidéncia no trato com
os demais 6rgdos a ela subordinados,
quando incumbido pelo Presidente;

coordenar as atividades administrativas
do Gabinete; dirigir a equipe de
secretarios parlamentares do Gabinete,
de acordo com a orientagio do
Presidente;

operar programas informatizados no
Gabinete; fazer proceder a leitura
diaria de  publicagdes  oficiais;
controlar o material de expediente do
Gabinete;

administrar a caixa postal eletronica;
manter atualizado banco de dados que
subsidiem o exercicio da fungdo de
Presidente;

acompanhar o andamento de processos
de interesse do Presidente, bem como
as matérias legislativas e as
publicagdes oficiais de interesse
legislativo;

assessorar, acompanhando  agdes
estratégicas de comunicagao
institucional, ~ voltadas  para a
divulgacdo  das  atividades da
Presidéncia e do Poder Legislativo;

fornecer, quando solicitado,
pareceres; apresentar alternativas e
recomendar atividades a Presidéncia
sobre estratégia e politicas de
propaganda institucional;

supervisionar a criagdo e a producdo
de folhetos, cartazes, quadros de
avisos, mostras, audiovisuais, filmes,
relatdrios e outras pecas de interesse
da Presidéncia;

assessorar na organizagdo e realizacdo
de eventos de interesse da Presidéncia;
organizar e assistir entrevistas da
Presidéncia com a imprensa ou outros
grupos; decidir sobre arquivamento ou
outra destinacdo de documentos;
elaborar ou determinar a elaboracdo de



Chefe do Setor Social

pronunciamentos  do  Presidente,
quando  solicitado, minutas de
proposigdes, pareceres e emendas a
projetos do parlamentar; cumprir e
fazer cumprir outras atividades afetas a
Assessoria de Gabinete.

Chefiar o setor em relagdo as questdes
sociais. planejar as atividades técnicas
e administrativas especificas do setor
social; elaborar, implementar, coorde-
nar, executar ¢ avaliar, controlando e
fiscalizando se necessario, planos, pro-
gramas ¢ projetos que sejam do ambito
de atuacdo do Servigo Social, de acor-
do com as diretrizes fixadas pelo Presi-
dente da Camara;

exercer qualquer outra atividade pre-
vista em leis e regulamentos pertinen-
tes.

Ensino Médio
completo

2.000,00 1

Assessor de Gabinete da
Presidéncia I

Assistir ao Assessor do Gabinete da
Presidéncia II na pratica de atos de
gestdo e na execucdo das demais
atividades de sua competéncia.

Ensino Médio
completo

1.800,00 1

Assessor da Procuradoria-
Geral

Assessor Técnico de
Informatica e Suprimentos

Assessorar, planejar, controlar e acom-
panhar os servigos inerentes as atribui-
¢oes da Procuradoria Geral,

registrar, atualizando o acervo da bibli-
oteca juridica;

coordenar o acompanhamento dos tra-
balhos de analise das proposi¢des de
Lei das Diretrizes Orgamentarias, do
Orgamento Plurianual e da proposta de
Orgamento Anual enviados para apro-
vagao;

elaborar e auxiliar, sempre que solici-
tado, pegas relativas a processos judi-
ciais dos quais ¢ parte a Camara Muni-
cipal;

acompanhar respectivos prazos proces-
suais.

Assessorar o Presidente da Camara, na
defini¢do do suporte tecnologico em
informatica;

manter os equipamentos de informatica
em condig¢Oes de funcionamento;

Ensino Médio
completo

1.800,00 1

1.600,00 1 curso superior



Diretor do CAC

recepcionar as demandas do setor
referente a material de consumo e
permanente, suprir os setores da
Camara respeitante aos suprimentos de
informatica, viabilizando seus
regulares funcionamentos.

Dirigir e supervisionar todos os
servicos prestados pelos Centros de
Atengdo ao Cidaddo; realizagdo
estudos, pesquisas, analises e previsoes
das caréncias dos cidaddos de servigos
que podem ser prestados pelo CAC;

emitir relatorios mensais dos servigos
prestados no CAC e apresenta-los a
todos os vereadores; protocolar o
relatério de servigos prestados em
todos os gabinetes de vereadores;

manter informada a Mesa Diretora de
todos as ocorréncias e servigos
realizados no CAC, semanalmente;
controlar o horario de trabalho de
todos que prestam servigos no CAC.

1.550,00

1

curso superior
completo  ou
em curso.

Ouvidor Legislativo

Assegurar que o cidaddo seja ouvido e
respeitado; receber e encaminhar as
contribuigdes do cidaddo para o
funcionamento do trabalho
parlamentar, sejam elas sugestoes,
questionamentos, reclamagdes ou
denuncias;

garantir a transparéncia da Céamara
Municipal;

prestar informagdes sobre o trabalho
dos vereadores e sobre as leis
aprovadas na  Camara, quando
solicitada;

encaminhar a Mesa da Céamara
sugestdes e dentncias, bem como
propor medidas necessarias a melhoria
dos trabalhos;

garantir que cidaddos e entidades
sejam respondidos quanto as suas
duvidas, sugestdes e denuncias.

1.500,00

Ensino Médio
completo

Diretor do PROCON

Dirigir as atividades do PROCON;
supervisionar os trabalhos desenvolvi-
dos pelos servidores em atuagdo junto
ao PROCON na propositura de proce-
dimentos e agdes em defesa do consu-
midor;

1.500,00

curso superior
completo em

Direito e
registro na
Ordem dos

Advogados do
Brasil.



presidir as audiéncias do Procon; ela-
borar estratégias de acdes para as ativi-
dades realizadas pelo 6rgéo;

promover as acdes voltadas a educagio
e orientagdo popular para as relagdes
de consumo;

promover as agdes de articulagdo com
os 6rgaos de defesa do consumidor em
outras esferas de governo;

exercer qualquer outra atividade pre-
vista em leis e regulamentos pertinen-
tes.

Secretario do PROCON

Secretariar o Diretor do Procon na
pratica de atos de gestdo e na execugdo
das demais atividades de sua
competéncia;

expedir  oficios/notificagoes aos
reclamantes e reclamados referente as
reclamagdes; elaborar
correspondéncia, memorando e
circulares oriundos da Diretoria;
organizar e manter em dia os
documentos e  correspondéncias
emitidas e recebidas pela Diretoria;

recepcionar as demandas do setor
referente a material de consumo ¢
permanente.

1.400,00

ensino médio

completo

Motorista do Gabinete da
Presidéncia

Dirigir o veiculo destinado ao uso da
Presidéncia; permanecer a disposi¢do
da  Presidéncia, conduzindo-a e
atendendo-a segundo as necessidades
do Gabinete;

Conduzir autoridades, vereadores e
servidores da Camara, conforme
itinerarios e horarios estabelecidos
pela Presidéncia;

fazer a entrega de documentos,
correspondéncias e outros objetos por
determinagao da Presidéncia,
responsabilizando-se pela sua devida
destinacgdo;

cuidar da conserva¢do do veiculo,
mantendo-o em  condigdes  de
funcionamento; responsabilizar-se pela
limpeza, conservacdo e reparo do
veiculo sob sua guarda;

providenciar 0 abastecimento,

1.300,00

habilitacdo
legal para
exercicio
cargo

0
do




lubrificacdo, limpeza e troca de pegas;
preencher, diariamente, documentos de
controle dos servigos realizados;
executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

Assessor da Primeira
Secretaria

Assessorar o0 Primeiro Secretario da
Camara nas demandas e temas relaci-
onados a administracao da Secretaria;

desenvolver as atividades técnicas e
administrativas especificas da Primeira
Secretaria.

1.100,00

3

Ensino médio

completo

Chefe de Infraestrutura e
Manutencao 11

Chefiar a equipe de copeiros
garantindo a perfeita distribui¢do de
café ¢ lanche aos ocupantes das
unidades e gabinetes legislativos e
parlamentares;

encaminhar, quando necessario,
solicitacdo para aquisi¢ao de materiais
indispensaveis a cozinha;

fiscalizar a realizagdo de servigos
afetos a cantina, visando garantir a sua
higiene e manutencdo das boas
condicdes de uso;

estabelecer escala de trabalho das
copeiras para garantia da solugdo de
continuidade das atividades da cantina
e o atendimento as unidades e o
publico em geral;

claborar, quando necessario e
devidamente justificado, escala de
copeiras para prestacdo de servico
extraordinario, especialmente para
atendimento as reunides da Camara;
executar outras atividades correlatas as
acima descritas, a critério do superior
imediato.

1.090,16

Ensino Médio

completo

Diretor da Casa de Memoria
e Pesquisa legislativa

Dirigir e supervisionar os trabalhos de
pesquisa, de documentagdo e arquivos
relacionados com a historia do
Municipio, bem como, da memoria de
atuacdo do Poder Legislativo ao longo
das legislaturas;

elaborar, juntamente, com a equipe
lotada na Casa de Memoria projetos de
pesquisa histérica e de educagdo
voltada para a preservacdo da cultura;

coordenar o projeto de inclusdo digital
e apoiar o publico estudantil e geral

1.090,16

1

curso superior

completo
em curso.

ou



que procuram a Casa de Memoria para
efetuar pesquisas.

Chefe de Infraestrutura e
Manutencao [

Assistir ao Chefe de Infraestrutura e
Manutenc¢do Predial II na pratica de
atos de gestdo e na execucdo das
demais atividades de sua competéncia;

981,16

Ensino Médio
completo

Secretario Parlamentar 1

assessorar o vereador promovendo o
atendimento ao publico no respectivo
gabinete;

receber pedidos, reivindicagdes e
correspondéncias de ordem geral
dirigidas ao vereador;

atender chamadas telefonicas; executar
as acdes determinadas pelo vereador;

zelar pelos moveis, materiais e demais
equipamentos em uso no gabinete,
bem como das demais dependéncias da
Camara,

executar outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar

788,00

15

ensino
fundamental.

Secretario Parlamentar I1

receber, orientar e encaminhar o
publico no respectivo gabinete;

entregar e receber pedidos,
correspondéncias, processos e
documentos; atender chamadas
telefonicas;

executar as acdes determinadas pelo
vereador; zelar pelos moveis, materiais
e demais equipamentos em uso no
gabinete, bem como das demais
dependéncias da Camara;

executar outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar.

852,53

15

ensino
fundamental.

Secretario Parlamentar 111

receber, orientar e encaminhar o
publico no respectivo gabinete;

entregar e receber pedidos,

correspondéncias, processos e
documentos; atender chamadas
telefonicas;digitar textos e
documentos; operar programas
informatizados;

cuidar da preparagao da

correspondéncia; arquivar

1.035,67

15

Ensino Médio
completo



documentos;  executar as  agdes
determinadas pelo vereador;

zelar pelos moveis, materiais e demais
equipamentos em uso no gabinete,
bem como das demais dependéncias da
Camara;

executar outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar.

Secretario Parlamentar IV

prestar assisténcia a autoridades em
compromissos oficiais;

acompanhar o andamento de processos
de  interesse do  parlamentar;
acompanhar as matérias legislativas e
as publicac¢des oficiais de interesse do
parlamentar;

controlar o material de expediente;
administrar a caixa postal eletronica;

manter banco de dados; digitar textos e
documentos; cuidar da agenda do
parlamentar; redigir oficios e
correspondéncias; cuidar da
preparagdo da correspondéncia;

receber e abrir correspondéncias;
receber, orientar ¢ encaminhar o
publico; executar outras atividades de
apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar.

1.186,12

15

Ensino Médio
completo

Secretario Parlamentar V

coordenar as atividades administrativas
do gabinete do vereador onde estd
lotado;

dirigir a equipe de secretarios
parlamentares do gabinete, de acordo
com a orienta¢do do vereador;

operar programas informatizados no
gabinete;

proceder ou fazer proceder a leitura
diaria de  publicagdes  oficiais;
controlar o material de expediente do
gabinete; administrar a caixa postal
eletronica; manter atualizado banco de
dados que subsidiem o exercicio do
mandato do vereador;

acompanhar o andamento de processos
de interesse do parlamentar, bem como

1.635,28

15

Ensino médio
completo e
conhecimentos

em informatica.




as matérias legislativas e as
publicagdes oficiais de interesse do
vereador;

decidir sobre arquivamento ou outra
destina¢do de documentos;

elaborar ou determinar a elaboragio de
pronunciamentos do vereador, quando
solicitado, minutas de proposi¢des,
pareceres e emendas a projetos do
parlamentar cujo gabinete encontra-se
sob sua coordenagio;

cumprir e fazer cumprir outras
atividades de apoio inerentes ao
exercicio do mandato do vereador.



ANEXO V — TABELA DE SALARIOS

GRAUS / NIVEIS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15

| 731,15 760,40 790,82 822,45 855,35 889,56 925,14 962,15/ 1.000,63] 1.040,66] 1.082,29 1.125,58 1.170,60 1.217,43 1.266,12
] 848,14 882,06 917,35 954,04 992,20 1.031,89 1.073,17] 1.116,09] 1.160,74 1.207,17| 1.255,45 1.305,67 1.357,90 1.412,21 1.468,70
I} 983,84/ 1.023,19] 1.064,12 1.106,69 1.150,95| 1.196,99| 1.244,87| 1.294,67| 1.346,45 1.400,31 1.456,32 1.514,58 1.575,16 1.638,17 1.703,69
v 1.141,26]  1.186,91 1.234,38 1.283,76 1.33511] 1.388,51] 1.444,05 1.501,81] 1.561,89] 1.624,36| 1.689,34 1.756,91 1.827,19 1.900,27 1.976,29
\ 1.323,86] 1.376,81 1.431,88 1.489,16 1.548,72| 1.610,67) 1.675,10] 1.742,10] 1.811,79] 1.884,26] 1.959,63 2.038,02) 2.119,54| 2.204,32 2.292,49
Vi 1.535,67| 1.597,10[ 1.660,98 1.727,42 1.796,52| 1.868,38) 1.943,12] 2.020,84] 2.101,67| 2.185,74| 2.273,17 2.364,10]  2.458,66 2.557,01 2.659,29
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Xl 4.340,15 4.513,76] 4.694,31 4.882,08) 5.077,36] 5.280,46] 5.491,67| 5.711,34] 5.939,79| 6.177,39] 6.424,48 6.681,46)  6.948,72 7.226,67 7.515,74




ANEXO VI

CARREIRA: TECNICO LEGISLATIVO

CARGO

ATIVIDADES

MOTORISTA

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando
devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio;

Fazer a entrega de documentos, correspondéncias ¢ outros objetos
da Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinagdo;

Responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e reparo do veiculo
sob sua guarda;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

COPEIRO

Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores;
Servir café e agua aos visitantes, quando solicitado;
Manter a cantina higiénica e em boas condi¢des de uso;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, mantendo a
limpeza diaria de todas as dependéncias da Camara Municipal.

Varrer espanar, lavar, encerar ¢ lustrar mobveis, utensilios e
instalagdes diversas de todas as dependéncias da Camara
Municipal, mantendo as condi¢des de higiene e conservacdo. Zelar
pela conservacdo de cantina, copa, cozinha e afins. Zelar pelo
material de uso diario e permanente, tendo o cuidado de ndo
desperdicar materiais e utensilios diversos. Executar servigos de
limpeza em geral nas dependéncias e instalagdes da Céamara
Municipal, utilizando equipamentos e materiais apropriados, para
manter boas condi¢des de higiene e conservagdo; Cuidar das
plantas e jardins no entorno do prédio da Camara Municipal.
Executar outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo
mediante determinacao superior.

OPERADOR DE MAQUINA
COPIADORA

Produzir copias de documentos em geral;

Zelar pela correta utilizagao dos equipamentos;

Arquivar a requisi¢cdo dos servigos executados;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

TELEFONISTA

Receber ligagdes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados;
Efetuar ligagdes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso
proprio para o devido desconto em folha de pagamento quando se
tratar de ligacdes particulares; Imprimir o relatério de ligagdes
telefonicas ¢ encaminha-lo ao setor competente para calculo dos
valores para posterior desconto em folha de pagamento; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.




PORTEIRO

Fiscalizar, observar e orientar a entrada ¢ saida de pessoas, receber,
identificar e encaminhar as pessoas aos destinatarios. Abrir e fechar
as dependéncias de prédios.

Receber a correspondéncia e encaminha-la ao destinatario. Receber
e transmitir mensagens. Manter o quadro de chaves, controlando
seu uso e guarda. Comunicar a autoridade competente as
irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, seguranga ¢ limpeza
da area sob sua responsabilidade. Inspecionar os locais ou
instalagdes do prédio, cuja seguranga ou conservagdo implique em
maior responsabilidade. Manter em condigdes de funcionamento os
equipamento de protecdo contra incéndio ou quaisquer outros
relativos a seguranga do prédio. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

AGENTE DE CONTROLE DE
PROTOCOLO E ARQUIVO

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que
deem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino;

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a
microfilmagem;

Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente,
determinando prazos de guarda e destino dos documentos, com
base em avaliagdo dos valores legal ¢ historico;

Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos
publicos interno e externo, controlando sua saida ou
providenciando fotocopias;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

SECRETARIA

Atender o publico interno e externo que demandem ao Gabinete da
Presidéncia;

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatdrios, portarias,
quadros demonstrativos e outros;

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as
unidades competentes;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

CERIMONIALISTA

Assistir o Chefe de Cerimonial na organizacdo de solenidades e
outros eventos promovidos pela Camara;

Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares;

Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros
documentos referentes ao Cerimonial; Elaborar os roteiros das
sessOes solenes e especiais e das audiéncias publicas; Proceder a
divulgacdo de informagdes institucionais via Internet;



Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

AGENTE DE CONTROLE DE
SUPRIMENTOS

Preparar o processo para aquisi¢do de materiais e equipamentos e
contratagdo de obras e servigos, procedendo a cotagdo de pregos ¢
elaborando processos de licitagdo e contratos e tomando outras
providéncias necessarias;

Manter o controle do estoque, mediante registro de entrada e saida
de materiais, e efetuar o levantamento de necessidade de sua
reposicao;

Efetuar a aquisi¢ao de materiais, equipamentos e servi¢os quando
os valores ndo excederem os limites para licitagdo, fazendo a
cotagdo, elaborando mapas demonstrativos de precos, conferindo
as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de fornecedores;

Elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitag@o;

Encaminhar e controlar a publicacdo dos extratos dos contratos
firmados por esta Camara;

Observar o cumprimento ¢ acompanhar a gestdo dos contratos
celebrados pela Camara, elaborando aditivos e providenciando a
aplicacdo de penalidades, quando for o caso;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

ASSISTENTE DE PESQUISA
LEGISLATIVA

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro ¢ a
catalogagdo dos assuntos de interesse da Camara e arquivando
matérias veiculadas na imprensa;

Pesquisar a  histéria do Legislativo Municipal, fazendo
levantamentos no Museu, nos orgdos de imprensa e em
documentos;

Proceder ao registro de fatos historicos do Legislativo Municipal,
bem como da atuacao dos seus vereadores;

Receber e prestar informagdes sobre a historia da Camara aos
interessados;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

REDATOR

Elaborar ata resumida das sessOes ordinarias ¢ extraordinarias, € na
integra das sessOes solenes, na forma regimental, e transcrever
pronunciamentos quando solicitado;

Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das
reunides das comissdes permanentes e temporarias e das audiéncias
publicas;




Elaborar a pauta de requerimentos ¢ de pedidos de informagdes a
serem apreciados nas sessoes;

Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados
aos requerimentos, pedidos de informagdes, votos de pesar e
justificativas de auséncia;

Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de
informagdes aos respectivos autores e prestar informagdes daqueles
aos assessores € servidores da Camara;

Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderegos
relativos a orgéos federais, estaduais e municipais;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato;

Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes
ordindrias e solenes e das audiéncias publicas;

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de
informagdes e controlar o prazo de envio de respostas a estes.

ASSISTENTE DE PROCESSO
LEGISLATIVO

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e
acompanhar e controlar os prazos de tramitacao;

Elaborar a pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes
da pauta e executar os trabalhos de apoio a realizacdo das sessdes
ordindrias, extraordindrias e especiais;

Dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do
Presidente;

Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a
serem por estas expedidos, bem como os relatérios a serem
apresentados;

Controlar o prazo para conclusio dos trabalhos das
comissdes temporarias e a representacdo do Legislativo perante
orgaos externos;

Elaborar a redagdo final, os autografos de projetos, bem como
encaminhar e conferir a publicac@o destes;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

Manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros
dados relativos a servidores, vereadores e funcionarios
terceirizados;



ASSISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

Elaborar relatérios de freqiiéncia de servidores e funcionarios
terceirizados e proceder ao controle dos periodos de férias;

Elaborar a folha de pagamento dos vereadores ¢ dos servidores, a
ficha financeira e os relatorios mensais e anuais, de acordo com a
legislagdo vigente;

Elaborar portarias, declaragdes, certiddes, processos de
aposentadoria e outros atos referentes a administracdo de pessoal;

Prestar informagdes em requerimentos dos servidores, de acordo
com os dados extraidos das fichas funcionais ¢ a legislagdo
pertinente;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Digitar documentos e correspondéncias diversas, observando os
padrdes de estética ¢ a fidedignidade do contetido, revisando ¢
corrigindo, quando necessario, para reproduzir textos, manuscritos,
ditados, etc.

Redigir expedientes sumarios, observando a padronizacgio utilizada
e submetendo a aprovag@o do superior imediato, para agilizar as
rotinas;

Prestar informagdes pessoalmente ou por telefone, resolvendo
problemas diversos ou encaminhando a chefia, quando fugir a sua
competéncia;

Organizar e atualizar arquivos, incluindo informagdes novas ou
complementando as ja existentes, fazendo expurgos, anotando
pastas, encadernando documentos diversos, para manter a devida
organizagdo e facilitar consultas;

Preencher guias, formularios e outros papéis, fichas, observando as
normas e instrugdes pertinentes, consultando documentos e
solicitando informagdes adicionais, para atender as necessidades do
Servigo;

Protocolar documentos, cartas, contas diversas, convocagdes para
reunides, datando-os, especificando o assunto, assinando e
enviando para o destinatério, para possibilitar o seu controle;

Secretariar reunides, redigindo atas, recolhendo assinaturas e
fazendo anotacdes diversas sobre os assuntos tratados, para
providencias expedi¢do ou arquivamento;

Organizar ¢ controlar o estoque de materiais, recebendo pedidos,
requisitando compras, verificando necessidade de reposicdo,
registrando entradas e saidas, para manter o nivel adequado de
estoque;

Coletar, apurar, registrar e calcular dados para fornecer
informagdes  necessarias ao  cumprimento de  rotinas
administrativas.



Efetuar calculos utilizando

calculadoras, conferindo e anotando resultados, para agilizar os
servigos;

Receber correspondéncias e outros documentos, sob protocolo,
para serem distribuidos;

Examinar processos e outros documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, informando sobre o andamento
de assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da unidade;

Participar da execugdo de programas de recrutamento, selecdo e
treinamento de pessoal;

Executar outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo,
mediante determinagdo superior.

AGENTE DE CONTROLE DE

Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das
transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara;
Providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos da
Camara;

PATRIMONIO Providenciar a contratagdo ¢ a renovacdo dos seguros de vida e de
bens da Camara,;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.
Definir estratégias de valoriza¢do das agdes dos vereadores e das
AGENTE DE PRODUCAO DE vereadoras;
MULTIMIDIA

Definir o planejamento do site juntamente com os demais setores
da assessoria de comunicagio;

Definir a operacionalizacao dos sistemas de informagdes digitais
para os publicos interno e externo, em parceria

com o departamento de informatica;

Encaminhar pautas por correio eletrdnico aos usuarios cadastrados
por meio do website;

Propor, juntamente com os demais setores da assessoria de
comunicagdo, novos servicos digitais aos internautas;

Coordenar os servigos de transmissdo de dudio e video que tratam
das atividades legislativas;

Promover a atualizacdo permanente, ¢ sempre que solicitado, das
informagodes dos vereadores no site da cdmara;



TECNICO DE INFORMATICA

Coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o sistema
interlegis;

Receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por
meio de correio eletrénico;
Coordenar as atividades do sistema de som;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

Executar atividades referentes ao auxilio na operagdo de sistemas e
na instala¢do e manuten¢do dos equipamentos;

Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos setores;
Auxiliar na manutengdo dos padrdes de configuragdo dos
equipamentos ¢ softwares segundo normas estabelecidas pelo

departamento;

Executar atividades referentes a operag@o de sistemas e a instalacdo
e a manuten¢do de equipamentos de informatica;

Selecionar ¢ colocar em funcionamento programas basicos e
aplicativos, e orientar usudrios quanto a sua
utilizagdo;

Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugdo de
programas, e providenciar solugdes;

Garantir os padrdes de configuracdo dos equipamentos ¢ dos
softwares, segundo normas estabelecidas pelo Departamento de
Informatica;

Aplicar medidas de segurancga aos sistemas ¢ aos documentos da
rede, de acordo com orientacdes do Analista.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

TECNICO DE PROGRAMACAO DE
SISTEMAS

TECNICO DE CONTABILIDADE

Elaborar programas, decodificando-os na linguagem especificada, e
efetuar a sua manutengao;

Auxiliar o Analista de Sistemas na coleta de informagdes, na
documentacdo e descri¢do das informagdes obtidas e na analise dos
sistemas a serem desenvolvidos;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

Elaborar empenho das despesas ¢ ordens de pagamento, e controlar
o saldo das dotagOes orgamentarias;




Auxiliar o Contador na elaboragdo de balancetes, balangos,
demonstrativos e relatdrios, aplicando as normas contdbeis ¢ de
acordo com a legislacdo em vigor;

Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demais
documentos financeiros da Camara;

Preparar documentos e relatorios com vistas ao
controle financeiro e orgamentario da Camara;

Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela
Prefeitura, mantendo-o em conta corrente bancaria;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes. Tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas

Elaborar correspondéncia, memorando e circulares oriundos da
Diretoria;

Organizar e manter em dia os documentos e correspondéncias
emitidas e recebidas pela Diretoria;

Recepcionar as demandas do setor referente a material de consumo
¢ permanente.

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao setor de trabalho.

ASSISTENTE TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS

Planejar e coordenar os sistemas de selegdo de pessoal.
Executar programas de treinamento;

Elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de
carreira dos servidores;

Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de resolugdo, com a devida
justificativa, versando sobre assuntos de administracéo de pessoal;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.




ANEXO VII

CARREIRA: GESTOR LEGISLATIVO

CARGOS

ATIVIDADES

VENC.

N° VAGAS

ADVOGADO

Orientar ¢ elaborar pareceres, quanto aos aspectos da
constitucionalidade e legalidade, as agdes administrativas e
legislativas;

Elaborar os pareceres emitidos pela Comissao de Justica, Legislagdo
e Redagao;

Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos
administrativos e judiciais;

Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de
comissdes legislativas, quando estes exigirem fundamentagao
juridica;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

R$2.397,03

5

ANALISTA DE
SISTEMA

Identificar as necessidades dos setores com relagdo a sistematizagdo
de processos de trabalho, e proceder a instalagdo, a manutengdo e a
modificagdo, quando necessario, dos sistemas;

Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica com base nas
diretrizes do Diretor Geral,

Coordenar as atividades nas diferentes fases da analise do programa,
nas defini¢des e no detalhamento de solugdes, na codificacdo dos
problemas, nos testes de programas e eliminag@o de erros;

Dirigir a execugdo, prepara¢do, manuten¢do e/ou atualizagdo de
programas;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

R$2.397,03

CONTADOR

Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
Assessorar os vercadores em matérias orgamentarias, tributarias,
financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica;

Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, or¢amentarios,
econdmicos ¢ financeiros da Administragdo Direta e Indireta;
Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

Elaborar projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e financeiras;

Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara;

Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestag@o
de contas da Camara;

Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execug@o orcamentaria;

Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos
Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

Realizar auditoria contabil e financeira;

R$2.397,03



Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os
demonstrativos financeiros correspondente;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

ASSESSOR DE
IMPRENSA

Encaminhar pautas via correio eletronico por meio do mailing pauta;

Planejar e coordenar a producdo e a edicdo de publicacdes e
programas na midia impressa e eletronica;

Coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;

Planejar e coordenar o servigo de fotografia;

Definir, em agdo conjunta com os Departamentos de Documentagio
¢ Informagdo e de Informatica, os sistemas e estratégias de
organizagao do acervo fotografico e historico;

Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagéo;

Promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagdo
e a divulgagdo da historia da Camara Municipal;

Enviar cliping aos gabinetes dos vereadores sobre assuntos
publicados relacionados a Camara Municipal de Timoéteo;

Enviar releases com matérias relativas a matérias aprovadas pela
Camara;

Promover a publicidade ¢ a divulgagio das atividades do Legislativo
Municipal pelos diferentes meios de comunicagao;

Definir estratégias de valoriza¢do das a¢des dos vereadores;

Fornecer a imprensa informacdes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

Assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;
Organizar entrevistas coletivas e individuais;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

2.397,03

CONTROLADOR
INTERNO

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, promovendo a integragdo operacional
e orientando a elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos
de controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando ¢ auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do

Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
atendimento as  equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos ¢ apresentagdo
dos recursos;

R$2.397,03

1




Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo,
emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a
execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacgdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, expedindo relatdrios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na  gestdo orcamentaria,

financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos ¢ haveres do Poder Legislativo Municipal.;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
notadamente os relatdrios estabelecidos para divulgagdo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de
tais documentos;

Participar do processo de planejamento ¢ acompanhar a elaboragio
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orgamentaria, bem como avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos e metas espelhadas nessas normas;

Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos ¢ outros instrumentos congéneres;

Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da administracdo
publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar
as rotinas ¢ melhorar o nivel das informagdes;

Instituir ¢ manter sistema de informagdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

Alertar formalmente ao Presidente da Cdmara Municipal e a Mesa
Diretora para que instaure imediatamente a tomada de contas, as
acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario,



praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragio;

Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno;

Verificar a exatidao dos dados financeiros e contabeis da Camara;
Acompanhar a execugdo dos programas orcamentarios;

Constatar a veracidade das operacdes realizadas e a aplicacdo dos
principios contabeis;

Verificar o cumprimento da legislacdo no tocante aos processos de
licitagao;

Identificar situagdes onde os controles sdo inadequados, gerando
riscos para a entidade;

Orientar na revisdo de processos para reestruturagdo ou visando
ajustes para o seu aperfeicoamento;

Proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatiddo
dos dados langados em conformidade com a legislagdo que
disciplina o assunto;

Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora,
desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem a
implantagdo de servigos tendentes

a racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em
coordenagdo com os demais 6rgaos da Edilidade;

Zelar pela boa utilizagdo, manutencdo e guarda dos bens
patrimoniais da Camara.




ANEXO VIII

CARREIRA: GESTOR ADMINISTRATIVO

DL 072/94

ATIVIDADES

GH

VAGAS

Preparar o processo para aquisigdo de materiais e I II, III, IV

equipamentos e contratacdo de obras e servigos, procedendo
a cotagdo de precos e elaborando processos de licitagdo e
contratos e tomando outras providéncias necessarias.

Efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos € servigos
quando os valores ndo excederem os limites para licitagdo,
fazendo a cotacdo, elaborando mapas demonstrativos de
precos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro
atualizado de fornecedores.

Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos
servidores, a ficha financeira e os relatérios mensais e
anuais, de acordo com a legislacdo vigente.

Elaborar portarias, declaragoes, certidoes, processos de
aposentadoria e outros atos referentes & administracdo de
pessoal. Manter atualizado cadastro de informagdes
funcionais e outros dados relativos a servidores, vereadores
e funcionarios terceirizados.

Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e
das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara.

Auxiliar o Contador na elabora¢do de balancetes, balangos,
demonstrativos e relatdrios, aplicando as normas contabeis e
de acordo com a legislagdo em vigor.

Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e
controlar o saldo das dota¢des orcamentarias.

Auxiliar na manutengdo dos padrdes de configuragdo dos
equipamentos e softwares segundo normas estabelecidas
pelo departamento.

Identificar as necessidades dos setores da Camara Municipal
com relacdo a sistematizacdo de processos de trabalho, e
proceder a instalacdo, a manutencdo ¢ a modificagdo,
quando necessario, dos sistemas.

Coordenar as atividades nas diferentes fases da analise do
programa, nas definigdes e no detalhamento de solugdes, na
codificacdo dos problemas, nos testes de programas e
eliminagdo de erros.

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando
devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio.

Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros
objetos da Camara, responsabilizando-se pela sua devida
destinagdo.

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-

07




los as unidades competentes. Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Prestar assessoramento técnico-legislativo a Presidéncia, a
Mesa Diretora, as Comissoes, as Bancadas Partidarias e aos
Vereadores. Planejar, coordenar e controlar as atividades do
setor em que estd lotado, sob orientacdo do superior
imediato.

Prestar assessoramento aos vereadores, quando solicitado,
para e durante a realizagdo das sessdes plendrias, ou fora
delas, em assuntos de sua competéncia.

Elaborar, sob orientagdo, anteprojetos de lei, de decretos, de
resolucdes, bem como preparacdo de atas das sessoes
plenédrias, das mogdes, indicagdes, requerimentos ¢ demais
atos normativos. Participar do planejamento e execugdo de
atividades profissionais da area, correspondentes a sua
especialidade.

Analisar e relatar informagdes prestadas pelo Executivo a
Camara Municipal, relacionadas com sua formagdo
profissional.

Coordenar e executar trabalhos e atividades de sua éarea,
assistindo a chefia nas ectapas de cada processo,
desenvolvendo estudos, levantamentos, planejamento,
distribuindo, conferindo ¢ revisando os servigos, para
garantir a qualidade e a realizagdo dos mesmos.

Agilizar os processos referentes a sua unidade
organizacional, examinando matérias, fazendo calculos,
redigindo contratos, e interpretando e cumprindo a
legislagdo especifica, sob a orientagdo de superior imediato.

Assessorar a Mesa Diretora e o Plenario, para ¢ durante a
realizagdo de sessdes plendrias, no concernente ao processo
legislativo e a observancia do Regimento Interno. Participar
do desenvolvimento de novos processos de trabalho,
contribuindo com seu conhecimento e experiéncia, para
obter os resultados esperados e promover a racionalizagido
dos servigos. Realizar trabalhos gerais de escritdrio,
digitando documentos diversos, dirimindo davidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento
das rotinas.

Assessorar Comissdes Permanentes e Especiais, para e
durante a realizagdo de reunides ordinarias e extraordinarias,
elaborando pareceres e relatorios. Supervisionar e executar
atividades burocraticas e parlamentares examinando
processos, redigindo e revisando documentos, emitindo
pareceres, consultando publicagdes oficiais e outros
instrumentos, para garantir a perfeita operacionalizagdo dos
Servigos.




