Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

AUTOGRAFO DE LEI N° 002/2019

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais,

DECRETA:

CAPITULO |
DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras institui e disciplina o regime de relagéo entre os
deveres e direitos dos servidores da Camara Municipal de Santa Teresa, no que diz respeito
as atividades e tarefas a executar e a correspondente retribuicao pecuniaria e tem sua
execucao regulada por seus dispositivos e legislagdo complementar.

Art. 2° - A estrutura dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Santa Teresa
com suas nomenclaturas e carreiras correspondentes passa a vigorar na forma do Anexo |
desta Lei, sem prejuizo para as atividades até hoje exercidas.

§ 1° - A tabela de vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal, bem como a
carreira e classe correspondentes a cada cargo, sdo as constantes do Anexo II.

§ 2° - As descricbes e os fatores a serem considerados em relacdo aos cargos de
provimento efetivo sdo os constantes do Anexo Ill desta Lei.
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - SERVIDOR: a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
Oou em comissao;

(e
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[l - CARGO: um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma
pessoa;

[l - GRUPO OCUPACIONAL: um conjunto de cargos que se refere a atividades
correlatas ou da mesma natureza de trabalho;

vV - CARREIRA: um agrupamento de cargos disposto hierarquicamente, de acordo com
o grau de complexidade das atribuicées e nivel das responsabilidades:

\% - CLASSE: a designagéo literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o
cargo, constituindo a linha natural de promocao do servidor.

CAPITULO IIl
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 4° - A estrutura basica do quadro de pessoal efetivo da Camara constitui-se dos
seguintes grupos ocupacionais:

| - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: compreende os cargos que sao
inerentes as atividades relacionadas com os servigos de supervisdo, para os quais sdo
exigidas habilitagdes legais e formagao profissional de nivel superior;

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO: compreende 0s
cargos a que sao inerentes atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas
com os servicos de natureza técnica e administrativa:

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE PORTARIA E CONSERVACAO: compreende os cargos a
que sao inerentes atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares relacionadas
com os servicos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia e conservaco.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° - A classificagdo dos cargos e vencimentos do quadro de servidores efetivos
constantes deste Plano é fixada em 06 (seis) carreiras, escalonadas de | a VI, conforme
suas especificagbes, sendo que, para cada carreira foram definidas classes
correspondentes, na forma do Anexo Il desta Lei.
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§ 1° - O quantitativo por cargo, bem como as carreiras, classes e vencimentos
correspondentes sdo os constantes dos Anexos | e Il desta Lei.

§ 2° - A nomeagé&o dos concursados far-se-a sempre na classe "A" de cada carreira a que
pertence o cargo e o servidor somente tera direito & promogéo apds 05 (cinco) anos de
efetivo exercicio na classe.

Art. 6° - O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, bem
como os critérios para sua admissdo, serao estabelecidos em legislagdo especifica,
observado o disposto no Art. 72, Inciso VIII da Lei Organica do Municipio.

, CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 7° - Fica reestruturada conforme Anexo IV desta Lei, o quadro de cargos e vencimentos
de Provimento em Comissao referente ao pessoal da Camara Municipal de Santa Teresa,
com suas respectivas atribuicoes.

§ 1° - As alteragbes constantes deste artigo ndo prejudicam a previsao orgcamentaria da
Camara Municipal, como também em nada afetam os parametros e limitagcbes estabelecidas
pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacgao e exoneragao pelo
Presidente da Camara.

Art. 8° - O cargo Comissionado de Diretor Geral sera provido, preferencialmente, por
servidor efetivo da Camara Municipal, conforme art. 37, V da Constituicdo Federal, sendo
necessaria a comprovagao da concluséo de curso superior.

Art. 9° - O cargo de Assessor Juridico sera provido, preferencialmente, por servidor efetivo
da Cé&mara Municipal, conforme art. 37, V da Constituicdo Federal, sendo necessaria

comprovagao do curso de direiro, com registro profissional na Ordem dos Advogados do
Brasil. .

Art. 10 - O cargo de Controlador Geral sera provido, preferencialmente, por sevidor efetivo
da Camara Municipal, conforme art. 37, V da Constituicdo Federal e Lei Municipal n°
2435/2013, sendo necessaria a comprovagao da conclusio de curso superior e demonstrar
conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira, contabil, juridica e administracao
publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno.

(Ot
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Art. 11 - O Cargo de Assessor de Comunicagbes serd preenchido por Bacharel em
Comunicagao Social ou Jornalismo, com prova de registro profissional no Ministério do
Trabalho e Emprego, ressaltando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de
servicos a noite, sabados, domingos e feriados, podendo ainda exercer externamente as
atividades que lhe compete.

Art. 12 - O Cargo de Assessor de Produgdo devera ser preenchido por pessoa com
experiéncia no manuseio de equipamentos de audio e video.

Art. 13 - O Cargo de Motorista devera ser exercido por pessoa portadora de carteira de
habilitagdo, categoria “B” ou superior.

Art. 14 - O cargo de Assessor Parlamentar sera provido por indicagdo do Vereador
respectivo e exercera externamente as atividades que lhe compete, ficando o servidor
ocupante do respectivo cargo dispensado do controle de ponto.

CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 15 - Promogéao é a passagem do ocupante do cargo efetivo a classe imediatamente
superior da mesma carreira a que pertence

Paragrafo tnico - A promogéo far-se-a unicamente por antiguidade, obedecido o intersticio
minimo de 05 (cinco) anos.

CAPITULO VI
DA CESSAO DO SERVIDOR

Art. 16 - Por necessidade, interesse e conveniéncia administrativos e, sempre contando com
a aquiescencia do servidor, este podera ser cedido para outro orgao da Administracao
Publica, seja federal, estadual ou municipal, da Administracao Direta ou Indireta.

Paragrafo Gnico - Regulamento definira os termos e as condicées da cessio e definira,
inclusive, qual o 6rgao publico que se responsabilizara pelo pagamento do salario e das
vantagens do servidor, atentando principalmente para as seguintes diretrizes:

| - ndo podera haver redugao na remuneragao mensal do servidor;

Il - ndo podera haver, sem autorizagéo prévia do Presidente, aumento da jornada diaria e .

semanal do servidor.

{ A<D
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[ll - o servidor néo podera ser submetido a condi¢des mais rigidas de trabalho;
IV - nenhuma cesséao sera realizada sem o consentimento escrito do servidor;
V - nenhuma cesséao podera ser superior a 02 (dois) anos, podendo ser renovada por igual

periodo, cessando imediatamente tdo logo haja manifestacéo escrita do servidor.

CAPITULO VIII
DA GRATIFICAGAO POR TITULAGCAO

Art. 17 - O servidor efetivo que possuir um dos certificados abaixo fardo jus aos acréscimos
pecuniarios de carater permanente:

- . Percentual a ser aplicado sobre o nivel de

itulacao : . .
vencimento percebido pelo servidor

Fundamental completo 5%

Médio completo 10%

Superior completo 15%

Pés-graduacao lato sensu, 17%

completo

Concluséao de curso de mestrado - 20%

Concluséao de curso de doutorado 25%

§ 1° - O servidor s6 fara jus ao acréscimo correspondente a maior titulagdo que possuir entre
aquelas que estejam acima do pré-requisito para a investidura no seu cargo, devendo o
mesmo requerer junto a Direcao Geral.

§ 2° - O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do beneficio estabelecido
no caput deste artigo € o diploma ou certificado expedido pela instituicado formadora,
registrado na forma da legislagdo em vigor, devendo, para fins probatorios, ser juntado ao
registro do servidor.

§ 3° - O valor percebido pela titulagéo sera incorporado aos proventos de aposentadoria dos
servidores, proporcional ao tempo recebido.

N\
Va

A

§ 4° - Para fins deste artigo as habilitagbes serdo consideradas uma Gnica vez e ndo serdo
cumulativas. -
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18 - Nao serao incluidos neste plano os casos de contratagéo por tempo determinado,
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, matéria que sera
tratada em conformidade com a legislacao especifica.

Art. 19 - Os servidores efetivos da Camara Municipal, quando nomeados e em exercicio de
cargos comissionados, poderdo optar pelo maior vencimento, entre aquele do cargo
comissionado, fixado nesta Lei e aquele da remuneragdo do cargo efetivo, correspondente
ao vencimento basico e vantagens fixas, mais gratificagdo de 60,00% (sessenta por cento)
do cargo em comissdo nomeado.

Art. 20 - O servidor efetivo que na data de publicagdo desta Lei estiver a mais de 05 anos
sem ter sido promovido por antiguidade, fica assegurado a reclassificagao.

Art. 21 - Aos casos omissos nesta Lei aplicar-se-do, subsidiariamente, os dispositivos
pertinentes da Constituicdo Federal, da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, da Lei
Organica do Municipio, da Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT), do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa e da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 22 - Ficam convalidados todos os atos da administragdo praticados no regular exercicio
dos cargos e atribuigbes, até a data da publicacéo da vigente Lei.

Art. 23 - Esta Lei entra em vigor na data de sua aprovacéo, revogadas as disposi¢cbes em
contrario, em especial a Lei Municipal n® 2.610/2015 e a Lei Complementar n® 012/2017.

Sala Augusto Ruschi, em 27 de Fevereiro de 2019.
7~ )

A

G|
//f“'—"*’
- Bruno Henrlques Arat’uo
- Presidente

N
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O ART. 2°
Grupo Ocupacional | Quantitativo Nomenclatura Carreira
PORTARIA E 8; ;zrc.:veepnctii.nista III
CONSERVACAO :
¢ 01 Controlador de Servigos Gerais. I
05 Auxiliar Administrativo. AV}
APOIO TECNICO 01 Controlador de Patriménio e Arquivo. V
ADMINISTRATIVO 02 Assistente Legislativo. Vi
01 Agente Legislativo. VI
NIVEL SUPERIOR 01 Contador. VI

4

Y4 ;\&/ (8§74
/)
r/ /

Identificador: 3500388031 00320p3400540062004100 Conrferéncimeny hta/MAIREHasaNtatetesa: e Dovabiaptepticidade.
Tel. (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CNPJ 01 628 670/0001-10 - cmst@camarasantateresa.es.gov.br



~

4~

—

£

c

®

)] .

9o

a

LH ¢5'609°¢ S9°LeV'E 96°€LZ°¢ 90°8LL’E 65°696°C 618282 25°€69°C 92'695°¢C IA

5 95'692C 89°/€9'2 80°ZLS'C 9‘26€Z vs‘812°2 v0‘0LLC 12°990°C 0£°896°L A

O 0S'9vy'z oo‘oge’z S0'6L2°¢ 6ECLLC 9.°Z10°¢ 26'91L6°L ¥9°'628’L 12°8€L°L Al

S 6220L°L £v'9z9’L 66°8YS°L €Z'SLY’L 66'v0V’L 60°8€€°L 8e'v.iZ’L 0s'cLz’lL i

|| 86'V8S’L 16°60S°L €9°Lev¥°L 8L'69¢"L 66°€0€’L 06°LYZ’L L2°281°L sv'ozL’L 1
€L'6€¢’) v6°'S.LZ'L 6L'SLZL €e'lG1°L zzzoL’L v.'6¥0°L 9.'666 91°256 |

H 9 d = a o) g v aSSv1O
SYI3YAIVO

Qv
N
)
@
T
®
et
-
©
0]
)
O
©
L
O
-
-
=
(©
| -
©
=
«(0
@)

( $y) 1eay wo saiojep

o MV OA ol §0IYI4T¥ IS INDV
Il OX3aNY

Identificador: 3500386081 103200340%¢0052004100 Conferdnaianény hitp AM\IREHTarasantatelesaies fovbrautenticjdade.

Tel. (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CNPJ 01 628 670/0001-10 - cmst@camarasantateresa.es.gov.br



Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

ANEXO Il
A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 2°

CARGO: SERVENTE.

CARREIRA: |.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a execucédo de tarefas de natureza
rotineira de limpeza em geral e tarefas de copa e cozinha.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e
encerando pisos, escadas, rampas, ladrilhos, vidracas e outros.

- Manter a devida higiene das instalagées sanitarias e da cozinha.

- Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames.

- Remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos.

- Limpar utensilios, cinzeiros e objetos de adorno.

- Regar e zelar pelas plantas existentes no interior das dependéncias da
Camara.

- Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o adequadamente.

- Mover e arrumar méveis e utensilios.

- Solicitar material de limpeza e cozinha.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUGAO:
Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 42 série completa.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

GRUPO OCUPACIONAL:
Portaria e Conservacao. /
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CARGO: RECEPCIONISTA.

CARREIRA: II.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicbes, a operagcdo da mesa telefénica ou
uma secao da mesma, para estabelecer comunicacées internas, locais ou
interurbanas e recepcionar o publico em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Operar o servigo telefénico estabelecendo as comunicagées internas, locais e

interurbanas. ,

- Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das ligagoes
efetuadas.

- Responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do equipamento
utilizado.

- Prestar informagdes relacionadas com a reparticéo.
- Recepcionar o publico.
- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUGAO:
Ensino Fundamental incompleto, com, no minimo a 42 série completa.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

GRUPO OCUPACIONAL:
Portaria e Conservacéo.

4

/1

(o
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CARGO: CONTROLADOR DE SERVICOS GERAIS.

CARREIRA: III.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées, a execucdo de tarefas de natureza
rotineira, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos, executar
servigos externos de movimentagao bancaria, de correspondéncias e outros afins.

DESCRI(;AO DETALHADA DAS TAREFAS:
Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal.

- Zelar pela boa ordem e conservagdo de moveis, utensilios e tudo mais que
compoe o acervo das instalacdes da Camara.

- Executar servigos reprograficos.

- Executar servigos internos e externos, entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes.

- Efetuar pequenas compras.

- Executar tarefas relacionadas com instituicées bancarias e correios.

- Auxiliar nos servigos simples internos.

- Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral.

- Executar os servicos de recebimento, separagdo e distribuicdo de
correspondéncia.

- Auxiliar na organizacédo da pauta das sessdes para os Vereadores.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Fundamental Completo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades de perdas

devido a descuido sdo patentes, embora em grau reduzido, ¢abendo-lhe zelar pelo
patriménio publico.

GRUPO OCUPACIONAL: 14
Portaria e Conservacao. r
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CARREIRA: |V.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugdes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar servigos de digitagdo, preencher fichas, formularios, mapas, tabelas,
e outros.

- Executar servigos relacionados com o recebimento, registro, classificacao,
arquivamento e conservagdo de documentos em geral.

- Auxiliar na preparagao de documentos referentes aos direitos, vantagens e
obrigagbes dos servidores da Camara Municipal.

- Executar servigos de reproducéo de documentos.

- Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area
de atuacao.

- Auxiliar na execucdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacgéo e distribuicdo de material.

- Redigir e encaminhar oficios e outras correspondéncias em geral.

- Executar a transcricdo dos pronunciamentos dos Vereadores.

- Auxiliar nos servigos relacionados com a organizacdo e manutencdo do
arquivo da Camara.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUGAO:
Ensino Fundamental Completo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.

A

GRUPO OCUPACIONAL.: i
Apoio Técnico Administrativo. i

AN

Identificador: 3500380031 00320p34@0540052004 £00 ¢orferdnciabro kit fyDEniarasiitateiesa.es Govduautefitigidade.
Tel. (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CNPJ 01 628 670/0001-10 - cmst@camarasantateresa.es.gov.br



Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

13

CARGO: CONTROLADOR DE PATRIMONIO.

CARREIRA: V.

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar,
organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza
padronizada, embora utilize solugbes originais para o encaminhamento dos
detalhes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material
permanente adquiridos pela Camara.

- Proceder a etiquetagdo dos moveis e equipamentos de uso da Camara.

- Realizar, sob supervisdo, inventario dos moveis e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com calculo de
depreciagao.

- Controlar a execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacao e distribuicdo de material.

- Executar os servigos relacionados com a organizacdo e manutencdo do
arquivo da Camara.

- Atender e prestar informagées ao publico nos assuntos referentes a sua area
de atuacao.

- Auxiliar na execugao de servicos de reproducdo de documentos.

- Aucxiliar na organizagao da pauta das sessées para os Vereadores.

- Ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o caso, sob orientagcado da
Diretoria Geral, publicagées de interesse da Camara.

- Executar os servigos relacionados com a organizagdo e manutencdo do
almoxarifado da Camara.

- Executar servigos de protocolo.

= Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
INSTRUGCAO:
Ensino Médio Completo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: A//
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e |/
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos. ‘

GRUPO OCUPACIONAL: "~/
Apoio Técnico Administrativo. vk
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CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO.

CARREIRA: VI.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicées, a execucdo de atividade de
assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicagées de
Leis, regulamentos e normas de administragéo geral e financeira.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Assistir as reunides da Camara e elaborar as respectivas Atas.

- Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos,
Indicagbes e outras proposicées.

- Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticées publicas
municipais, estaduais e federais a apresentar os resultados obtidos.

- Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

- Providenciar consultas junto a érgdos competentes quanto a pesquisas sobre
aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral da Camara.

- Elaborar formularios préprios para controle de presencga, inscricdo de
oradores, uso da tribuna livre, dentre outros.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO.

INSTRUCAO:
Ensino Médio Completo

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

GRUPO OCUPACIONAL: /
Apoio Técnico Administrativo. [
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO.

CARREIRA: VI.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicbes, a execucdo de atividade de
assessoramento a autoridades superiores, bem como o controle de aplicagbes de
Leis, regulamentos e normas de administragao geral e financeira.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender aos Vereadores redigindo os materiais de expediente, tais como:
Projetos de Lei, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, Requerimentos,
Indicagdes e outras proposigdes.

- Adotar as providéncias solicitadas pelos Vereadores ou determinadas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Camara junto as reparticbes publicas
municipais, estaduais e federais.

- Redigir a correspondéncia oficial do Presidente e demais Vereadores.

- Providenciar consultas junto a 6rgdos competentes quanto a pesquisas sobre
aspectos legislativos, sob o controle da Diretoria Geral.

- Fazer o acompanhamento dos prazos de tramitagdo das proposi¢des, sancéo,
publicagdo dos atos legais, respostas a pedidos de informagéo, sob
coordenacao da Diretoria Geral.

- Elaborar Pareceres das Comissdes Permanentes, quando por elas solicitado.

- Marcar entrevistas e reunides previamente determinadas pelo Presidente da
Camara. -

- Elaborar as pautas (roteiro) do Presidente nas sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO.

INSTRUGAO:
Ensino Médio Completo.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, reIacmnando -se facilmente com os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e /
pode provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. (/

GRUPO OCUPACIONAL:
Apoio Técnico Administrativo.

VA
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CARGO: CONTADOR.

CARREIRA: VI.

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tem como atribui¢gdes, a execucdo de tarefas referentes a
administracao financeira, contabil e auditorias.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragao contabil da Camara.

- Escriturar as contas correntes e organizar os boletins de receita e despesa.

- Escriturar assentamentos contabeis, levantar balancetes patrimoniais e
financeiros.

- Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, verificando a existéncia de
saldo nas dotacgées.

- Elaborar a escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios.

- Fazer a conciliagdo bancaria, envolvendo cheques e autorizagbes de
pagamento.

- Executar pagamentos de despesas previamente autorizadas.

- Controlar os suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa da
responsabilidade quando da prestagao de contas.

- Executar, conferir e classificar os movimentos de tesouraria da Camara
Municipal, sob supervisdo superior. «

- Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas.

- Conferir e classificar faturas.

- Elaborar os balancetes orgamentarios e financeiros.

- Fornecer dados para a elaboragdo do Orgamento Anual da Camara Municipal.

- Elaborar os balancetes mensais e o balanco geral de cada exercicio
financeiro da Camara Municipal.

- Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da contabilidade.

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no regulamento da respectiva
profissao.

- Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO:
Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho de Classe N /
competente. ) /
A\ \/ ‘
N "f\)
(AN
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RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se faciimente com os
colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamento e recurso de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se
ocorressem.

GRUPO OCUPACIONAL:
Nivel Superior.
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ANEXO IV
A QUE SE REFERE O ART. 7°

Cargo Quantitativo Vencimento (R$)
Diretor Geral 01 4.000,00
Assessor Juridico 01 4.000,00
Controlador Geral 01 4.000,00
Chefe de Gabinete 01 4.000,00
Assessor de Comunicagao 01 2.500,00
Assessor de Produgdo 01 1.800,00
Motorista de Gabinete 01 1.573,00
Assessor Parlamentar 11 1.210,00

1 -DIRETOR GERAL:

- A Diretoria Geral é o o6rgdo executor das atividades administrativas,
financeiras e dos servigos auxiliares da Camara, visando sua organizagéo
interna.

- A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar,
controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servicos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de assessoria técnica a Mesa
Diretora e as Comissées Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente,
arquivo e documentagdo, de material e patriménio, de processamento de
dados, dos servigos gerais e dos servigos de financas.

- Coordenar todas as atividades de contabilidade da Camara, essencialmente
no que se refere aos servigos de expedigdo, processamento, conferéncia,
empenho, reviséo, liquidagédo e outros servicos contabeis.

- Coordenar as atividades da tesouraria da Camara, especialmente os servigos
de recolhimento, depésito, guarda, pagamento e outras obrigacoes
financeiras.

- Assinar os cheques e ordens de pagamento juntamente com o Presidente.

- Promover a politica de recursos humanos, mediante administracdo de
salarios, higiene e seguranca do trabalho.

- Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Identificador: 35003868081 d0320p3NE0%Y0052008H1) éarferenaérmhtthMwiahiaraddttatéresates goveibtautetiGidade.
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- ' Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor.

- Supervisionar a aplicagdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem como a
execugao de outras tarefas que visem sua atualizagao e controle.

- Fiscalizar, controlar e registrar a freqiiéncia dos servidores.

- Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao Presidente
para aprovacao.

- Fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas.

- Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, petigoes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara
Municipal.

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certides, peticdes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara
Municipal.

- Coordenar a instrugdo dos processos administrativos da Camara Municipal.

- Coordenar e controlar os servigos de copa e cozinha, zeladoria e manutengao
dos moveis e utensilios da Camara.

- Propor a abertura de processo licitatorio para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servicos da Camara, em
obediéncia a legislagéo pertinente, quando necessario.

- Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagéo da informatica.

- Promover a modernizagédo dos equipamentos utilizados bem como outros
insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica.

2 - ASSESSOR JURIDICO:

- Assessorar a Presidéncia, a Mesa e as Comissées quanto a aplicacio da Lei
Organica Municipal e do Regimento Interno.

- Emitir parecer opinativo sobre consultas formuladas pelos Vereadores,
exclusivamente sobre matérias legislativas.

- Prestar assessoria direta ao Presidente da Camara no estudo, interpretacgao,
encaminhamento e solugao das questées juridico-administrativas, politicas e
legislativas.

- Analise de projetos de lei, resolugdes, decretos, contratos e outros atos de
natureza judical, quando solicitado. -

- Representar a camara municipal judicialmente com outorga de poderes
conferidos pelo Presidente da Camara. /

- Emitir parecer opinativo em licitagées e contratos no cumprimento da Lei
Federal n°® 8.666/93.

- Executar outras tarefas correlatas sob determinacgao da Presidéncia. \
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'CONTROLADOR GERAL:

Participar da elaboragéo da proposta orgamentaria da Camara Municipal.
Acompanhar a execugédo orgamentaria e financeira da Camara Municipal.
Avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento
das metas fisicas e financeiras.

Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e de
recursos humanos.

Avaliar os custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal de
Santa Teresa.

Apreciar e submeter ao Presidente do Legislativo Municipal, estudos,
propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da
execugao da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial no ambito da Administragao do Legislativo.

Elaborar o relatério-do controle orgamentario, financeiro e patrimonial.

Zelar pela organizagdo e manutencao atualizada dos dados pertinentes aos
valores e bens publicos afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do
almoxarifado, patriménio, abastecimento, manutencdo dos veiculos, diarias,
obras e convénios.

Realizar, quando necessarias, auditorias contabil, financeira, orcamentaria;
patrimonial, administrativa e de pessoal.

Acompanhar a observancia dos parametros e limites estabelecidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaboragdo e publicacdo dos
relatorios de Gestéo Fiscal.

Supervisionar e avaliar a elaboragdo e a execucdo de contratos, convénios,
acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela Camara Municipal.
Supervisionar e avaliar os processos de licitagdo, de sua dispensa ou
inexigibilidade, e a respectiva execugéo contratual.

Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem
despesas para a Camara Municipal.

Orientar, quando necessario, os gestores do Poder Legislativo Municipal
sobre imprecisdes e erros de procedimentos.

Orientar e acompanhar, quando necessaria, a adequacao das informacdes
geradas pelos sistemas informatizados da Camara Municipal.

Proceder, quando necessario, ao exame das folhas de pagamento dos
parlamentares, servidores ativos e inativos, assim como- pensionistas.
Verificar os atos de aposentadoria.

Apreciar relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e
balango geral do Legislativo.

Integrar-se com os demais o6rgdos do controle interno dos Poderes
Institucionais constituidos.

Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua misso N/

institucional.
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4 - CHEFE DE GABINETE:

- Gerenciar o funcionamento do Gabinete da Presidéncia.

- Manter o registro dos assuntos que determinam compromissos pessoais do
Presidente.

- Preparar, diariamente, o expediente a ser assinado e despachado pelo
Presidente;

- Providenciar a divulgagdo de providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Camara.

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o publico.

- Revisar todo o expediente enderecado ao Presidente, sugerindo sua recusa
quando formulado em termos descorteses.

- Assistir ao Presidente nas suas relagbes com os diversos 6rgdos da
Administragdo Municipal e com os demais érgaos estaduais e federais.

- Encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando autorizado pelo
Presidente, para publicagao na imprensa falada, escrita ou televisada.

- Promover a orientagé@o e coordenagéo de todos os atos oficiais que, por forga
de lei, tenham que ser publicados.

- Manter intercdambio com as autoridades dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, comunicando-lhes as atividades da Camara.

- Manter a organizagdo de arquivo de documentos e papeis relativos a
assuntos pessoais ou Politicos e que, por sua natureza, devem ser guardados
com reserva e sigilo. '

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

5 — ASSESSOR DE COMUNICACAO:

- Elaborar matérias jornalisticas, registro através de imagens e de gravacoes
por audio a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio,
internet com objetivo de divulgar as atividades do Legislativo.

- Registrar e noticiar atos do Presidente, dos Vereadores e da Camara
Municipal nos 6rgaos de comunicagdo municipal e regional.

- Manter contatos com a imprensa local (jornais impresso, radios e Televisao)
marcando entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente e Vereadores.

- Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Municipio
divulgados na imprensa.

- Organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas,
relativos a assuntos correspondentes @ Camara Municipal, ao Presidente e
aos Vereadores, para ordenda-las em arquivo préprio.

-

W
7y
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- ' Orientar o Presidente e Vereadores sobre normas protocolares e cerimoniais,
recepcionar convidados, manter relagdo atualizada de autoridades federais,
estaduais, municipais e outras.

- Submeter a apreciagado prévia do presidente toda matéria que deva ser
publicada e divulgada.

- Manter atualizado o “Site” da Camara Municipal com a divulgagéo de todas as
atividades.

6 - ASSESSOR DE PRODUCAO:

- Promover a captacgédo, gravagdo e edicdo do audio e video das Sessées
Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, das audiéncias publicas, palestras,
conferéncias e demais atividades realizadas no Plenario da Camara Municipal
de Santa Teresa, bem como transmiti-las ao vivo pela internet.

- Cuidar das transmissdes das sessées ordinarias, extraordinarias, solenes e
demais atividades do Legislativo Municipal realizadas no plenario, objetivando
mostrar ao publico todos os atos legislativos praticados no decorrer das
referidas sessoes.

- Providenciar a gravagdo em DVD, de copias das sessées e das demais
atividades para formacéao de videoteca.

- Outras atividades correlatas.

7 - MOTORISTA DE GABINETE:

- Atender ao deslocamento da presidéncia, dos vereadores e dos servidores
nos assuntos de interesse da Camara Municipal.
- Responsabilizar-se pela frota do Poder Legislativo Municipal.

8 - ASSESSOR PARLAMENTAR:

- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades legislativas dos
Vereadores.

- Acompanhar as agdes parlamentares nas comunidades.

- Orientar e encaminhar pleitos, beneficios e servicos em_favor da coletividade.

- Assessorar o Vereador nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada.

- Outras atividades correlatas.
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