. CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho - Ilgarassu - Pernambuco

Igarassu, 17 de junho de 1996

LEIN"2.212/96

EMENTA: Institui o Plano de Cargos e Salaries
dos Funcionarios da Camara Municipal de
Igarassu e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU, FACO SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE
LEL

CAPITULO 1
ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 1° - Ficam extintos todos cargos efetivos existentes na Camara Municipal de
Igarassu na data de vigencia da presente Lei, inclusive 0s vagos.

Art. 2° - Fica instituido 0 novo quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de
Igarassu com seus cargos, classes, séries de classes, nivel salarial e grupo ocupacional.

_ Art. 3" - Para os efeitos desta Lei, cargo publico ¢ o lugar instituido na organiza¢io do
funcionalismo, com denominagdo propria, atribuigdes  especificas, remunerado pelo
municipio, para ser provido e exercido por funcionario ou ndo com o objetivo de executar
SErvigos.

Art. 4° - Em razio da forma de provimento, os cargos publicos da Camara Municipal *
de Igarassu classificam-se em: e

I - Cargo de provimento efetivo, constantes do anexo I,
11 - Cargo de provimento em Comissdo, conforme anexo I1

Art. 5° - Cargo efetivo € aquele de provimento permanente

Art. 6" - Cargo em Comissdo ¢ aquele de provimento provisorio ¢ de demissdo "Ad
Nutum”

Art. 7" - Fungdo ¢ a atribuigdo ou conjunto de atribuigdes 3ue a administracdo confere
a cada categoria profissional ou comete individualmente a determinado servidor para
execugdo de servigo.

§ 1° - As fungdes gratificadas sdo as que se destinam a diregdo de servigos.

§ 2° - As fungdes gratificadas e as diretorias administrativas s6 poderdo ser exercidas
por funcionarios do quadro de pessoal permanente da Camara Municipal de Igarassu.

§ 3° - As fungdes gratificadas sdo "FG" e "FTG".
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§ 4" - As fungdes gratificadas "FG" correspondem as chefias de se¢do e as fungdes
gratificadas "FTG" sdo as que correspondem as demais chefias de divisdo e de diretoria.

Art. 8° - Classe é o conjunto de cargos da mesma natureza, grau de responsabilidade e
complexidade de atribui¢des podendo ser isolada ou integrada de categorias funcionais.

Art. 9° - Categoria funcional ¢ o conjunto de atividades desdobradas em classe,
identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigidos para o seu desempenho

Art. 10° - Nivel salarial é o patamar que identifica a faixa de vencimento do
funcionario por grau de escolaridade.

Art. 11° - Os niveis salariais sdo:

- Nivel basico;
- Nivel medio.
- Nivel superior

Art. 12° - Nivel basico é o que exige para provimento do cargo. grau minimo de
escolaridade correspondente ao primeiro grau menor.

Art. 13° - Nivel médio € aquele que impde para provimento do cargo grau de
escolaridade correspondente ao primeiro grau maior, segundo grau € Curso universitario
incompleto

Art. 14° - Nivel superior é aquele que exige para provimento do cargo, grau de
escolaridade universitaria completo com titulo.

Art. 15" - Grupo ocupacional é o conjunto de categorias funcionais segundo a
capacitagiio e afinidade entre as atividades de cada uma, a natureza do trabalho e o grau de
conhecimento.

Art. 16° - O quadro de pessoal permanente da Camara Municipal de Igarassu ¢
constituido de trés grupos ocupacionais:

Grupo ocupacional nivel "I" - Agente de servigo;

Grupo ocupacional nivel "II" - Agente técnico administrativo,

Grupo ocupacional nivel "III"- Agente de assessoramento e geréncia
superior.

Art. 17° - O grupo ocupacional agente de servigo compreende as categorias funcionais
de:

- Auxiliar administrativo,
- Mot rista,
- igilante.

~ Art. 18° - O grupo ocupacional agente técnico administrativo ¢ constituido das
seguintes categorias

Assistente Administrativo,
Auxiliar de Contabilidade;
Taquigrafo;

Oficial Legislativo,
Operador de Som;

- Assistente de Tesouraria,
- Assistente Legislativo,
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Art. 19° - O grupo ocupacional agente de assessoramento e geréncia superior €
constituido das seguintes categorias funcionais :

- Técnico Legislativo.

CAPITULO 1T
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 20° - Os atuais funcionarios efetivos da Camara Municipal de lgarassu serdo
reenquadrados no novo quadro de pessoal criado pela presente Lei mediante ato baixado pelo
Presidente da Mesa Diretora, conforme o disposto na presente Lei.

Art. 21° - Ressalvada a hipotese do Art. 20" desta Lei o provimento sera feito na
classe inicial da carreira, obedecido a ordem de classificag@o no concurso publico.

Art. 22" - Os requisitos necessarios para provimento dos cargos deverdo ser
rigorosamente observados sob pena de nulidade de pleno direito do ato.

Art. 23° - A realizaglio de promogio ou de acesso dependera sempre da existéncia de

cargo va%o, e, obedecera ngorosamente a ordem de classificagdo do funcionario, em cada
caso, conforme determinado no estatuto do funcionario publico do municipio de Igarassu

CAPITULO 111
DOS VENCIMENTOS E VANTAGENS

Art. 24° - Vencimento € a retribui¢fio pecuniaria basica percebida pelo exercicio de
cargo efetivo ou em comissio.

__ Art. 25" - Vencimentos ¢ o resultado da soma do vencimento basico, mais a
gratificagdo inerente a0 cargo € mais o0 quinquénio

Art. 26° - Remuneragdo ¢ o total das vantagens percuniarias percebidas a qualquer
titulo pelo funcionario

Art. 27" - Serdo fixados por Lei os vencimentos do cargo efetivo, do cargo em
comissdo, e, a remunerac¢do das fungdes gratificadas.

/- Art. 28° - A gratificagdo de representagdo no valor de 50% (Cinquénta por cento)
sobre 0s vencimentos sera inerente aos cargos de Diretor Geral, Diretor de Departamento,
Coordenagiio de Finangas, Contador ¢ ainda as Chefias de Divisdo sendo incorporavel aos
proventos de aposentadoria.

Art. 29" - Lotagio é o numero de cargos de determinada categoria funcional ou setor

Art. 30" - A lotagio de cada orgdo do quadro de pessoal permanente da Camara
Municipal de lgarassu ¢ a fixada no anexo | da presente Lei. x

1
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CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 31° - O enquadramento feito em decorréncia da presente Lei ndo acarretara
nenhuma redugio de vencimento do servidor.

Art. 32° - Os atuais funcionarios efetivos da Camara serdo transpostos para 0s cargos
do novo quadro de pessoal de acordo com o disposto nos anexos "VII' e "VIII" da presente
Lei.

Art. 33° - Na transposigdo do funcionario para o novo quadro de pessoal observar-se-a
o seguinte: '

I - Grau de escolaridade;
11 - Complexidade de atribuigdes.

§ 1° - O grau de escolaridade classificara o funcionario no grupo ocupacional
correspondente

§ 2° - A complexidade de atribuigdes identifica o grupo ocupacional e estabelece os
degraus da carreira na classe.

Art. 34° - O tempo de servigo publico municipal do funcionario estabelecera apos o
enquadramento, a classe que o mesmo devera ocupar.

Art. 35° - Tendo em vista o disposto no Art. 39° § 2°. Inciso VI e Art. 7° Inciso VI
da Constituiciio Federal, as vantagens percebidas a qualquer titulo pelo funcionario na data
de vigéncia da presente Lei continuariio-a ser percebidas pelo mesmo ndo mais como
gratificagdio, poréem como estabilidade financeira.

Art. 36" - Apés o enquadramento tratado nesta Lei, podera requerer a sua promogao
para outra classe compativel com o seu tempo de servigo.

Art. 37" - O cargo vago, inicial de carreira ou classe, sera provido mediante concurso
publico de provas e titulos, apos a realizagio do acesso funcional

Art. 38° - Promogdo € progressdo na classe

Art. 39° - A promogido sera feita altermadamente, sendo a primeira por merecimento e
a segunda por antiguidade

~ Art. 40° - Preclui em trinta dias contados do ato formalizador da transposi¢do do
funcionario para o novo quadro de pessoal, o prazo para qualquer reclamagdo ou recurso para
a Mesa Diretora pertinente a enquadramento.

Art. 41° - As gratificagdes e adicionais tratados na lei, serio no ambito do Poder
Legislativo, disciplinadas por Regulamento baixado por Resolug¢do do Plenario da Camara

Art. 42° - Ficam extintos 5 (Cinco) cargos em comiss@o de Chefe de Gabinete simbolo
CC-5; 1 (Um) o de Diretor de Pessoal, simbolo CC-3; 1 (Um) cargo de Diretor de
Finangas simbolo CC-3; 1 (Um) cargo de Jornalista simbolo CC- 5, criados pela Lei 2.718 de
10 de margo de 1995 que alterou a Lei 2.122 de 20 de janeiro de 1994,
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Art. 43° - Em substituigio aos cargos extintos pelo Art. 42" da presente Lei, ficam
criados 5 (Cinco) cargos em comissdo de Assessor de Gabinete simbolo CC-5; 1 (Um) cargo
de Diretor de Assistencia Administrativo simbolo CC-2_; 1 (Um) cargo de Coordenador de
Servicos de Finangas simbolo CC- 3, | (Um) cargo de Diretor de Assistencia Legislativa,
simbolo CC- 2; 1 (Um) cargo de Assessor de Imprensa, simbolo CC-5; 1 (Um) cargo de
Programador de Computador simbolo CC-4.

[ Art. 44° - Ficam criadas 7 (sete) fungdes técnicas gratificadas "FTG" correspondentes
as chefias de divisio de Tesouraria, Divisdo de Pessoal, Divisdo de Servigos Gerais, Divisdo
de Servigos Administratives, Divisio de apoio ao Plenario, Divisio de Contabilidade e
Divisdo de Processos Legislativos

&An. 45" - Ficam criadas quatro fungdes gratificadas "FG" correspondentes a se¢do de
registros funcionais, a segdo de preparagio de pagamento, a segdo de registro de livro caixa, e

a secdo de Arquivo.

#®Art. 46° - O funcionario que ja goza de estabilidade financeira ¢ que venha perceber
postériormente vantagem financeira a qualquer titulo por 2 (dois) anos ininterruptos ou 5
(cinco) com interrupgao podera pleitear a integragio a sua estabilidade da diferenca a maior
proporcionada por essa vantagem.

Art. 47° - O funcionario a0 se aposentar incorporara aos seus proventos todas as
vantagens que estiver recebendo a qualquer titulo na data do pedido de sua aposentadoria, ha
dois anos ininterruptos,

Art. 48° - As despesas decorrentes da execugiio da presente Lei correrdo por conta das
Dotagdes Orgamentarias proprias.

Art. 49° - A presente Lei entrara em vigor no dia 4 de outubro de 1996

Art. 50° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Ade Sosres fe Barros
Presadante
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ANEXO I
PESSOAL EFETIVO

CIL|IAIS
2172 314 1S 1T
Agente Administrativo 1 Aux. Administrativo X[ XIXIX[X]|X
Agente Administrativo I Motorista X X
Agente Administrativo | Vigilante % | X 1 X ] X
Assitente Técnico Administrativo 1 Assistente Administrativo | X | X | X | X | X | X
Assitente Tecnico Administrativo 11 Auxiliar de Contabilidade | X | X | X [ X | X | X
Assitente Técnico Administrativo 11 Taquigrafo X|IX]|X|X
Assitente Tecnico Administrativo 11 Assistente Legislativo B AR dE.Sh.dP.<
Assitente Técnico Administrativo 11 Oficial Legislativo XXX X|X|X
Assitente Teécnico Administrativo 11 Operador de Som XXX 12X ] %] X
Geréncia Superior 111 Técnico Legislativo XX XIXIX]|X
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ANEXO I
CARGOS COMISSIONADOS
CARGO SIMBOLO | VENCIMENTO
Diretor de Assisténcia Legislativa CC-2 RS 770,00
Diretor de Assiténcia Administrativa CC-2 RS 770.00
i Assessor Especial CC-2 RS$ 770,00
Diretor de Gabinete CC-3 RS 550,00
Secretario Executivo CcC-4 RS 385,00
Assessor de Gabinete CC-5 RS 285.00
Auxiliar de Gabinete CC-6 RS 165,00
Tesoureiro CC-3 RS 550.00
Chefe de Seguranga CC-5 RS 285,00
Vigilante CC-6 RS 165.00
Arquivista CC-6 RS 165,00
Almoxarife CC-6 RS 165,00
Assessor Legislativo CcC-2 RS 770,00
Assessor Jundico CC-2 RS 770,00
Coordenador dos Servigos de Finangas CC-3 RS 550,00
Auxiliar Legislativo CcC-6 RS 165,00
Telefonista CC-6 RS 165,00
Assistente de Gabinete CC-6 RS 165,00
Assessor de Imprensa CC-5 RS 285,00
Programador de Computador cC-4 RS 385,00
A.(c.-
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ANEXO 11
CATEGORIAS FUNCIONAIS
CARGOS EFETIVOS
ESPECIFICACAO

| - GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE DE SERVICO

1. 1 - Categoria Funcional: Auxiliar Administrativo.

1.1.1 - Requisito de provimento: 1° grau.

1.1.2 - DESCRICAO SINTETICA: Servigos pertinentes a circulagdo de documentos, servigos
de copa, cozinha e limpesa, portaria, bem como atividade de natureza simples de
carater repetitivo e operacional.

Abrange: Portaria, Continuo, Protocolista, Copa, Cozinha e Limpesa

1. 1. 3 - Atribuigdes:

1.1.3.1 - Receber, distribuir e entregar expediente interno e externo, bem como, receber ¢
expedir correspondéncia,

1.1.3.2 - Atender telefone e transmitir recados,

1.1.3.3 - Servir lanches e café, preparando-os quando necessario;

1.1.3.4 - Executar trabalhos rotineiros de limpesa em geral para conservagdo das instalagdes
do predio e area de trabalho,

1.1.3.5 — Transportar volumes e realizar mandados,

1.136 - Prestar informagdes sobre movimentagio de processos e encaminhar os
interessados as unidades competentes;

1.1.3.7 - Executar tarefas corelatas
1,1.4 - Nivel: 1

1.1.5-Classe: 1 a4

1.1.6 - Lotagdo: 08

1.2 - Categonia Funcional: Motorista

121 - Requisito de provimento: 1° Grau Carteira de habilitagdo Profissional Experiéncia
minima de 2 anos de fungdo,

1.2.2 - Descrigio sintéticas Dirigir e conservar os veiculos automotores utilizados no
transporte de pessoas € pequenas cargas;

1.2.3 - Atribuigdes

1.2.3.1 - Dirigir veiculos: automovel, caminhonete utilitaria e semelhante utilizados para
transporte de passageiros e cargas,

I. 2.3.2 - Zelar pela manutengdo dos veiculos sob sua guarda;
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1.2.3.3 - Cuidar de abastecer de combustivel, lavar, lubrificar, municiar com agua, bem como
outros servigos de manutengao,

1.2 3 4 - Cuidar das revisoes periodicas;

1235 - Acusar ao superior imediato as ocorréncias registradas com o veiculo, tdo logo
ocorram;

1.2.3.6 - Providenciar as anotagdes diarias, em ficha propria das horas de saida e de
recolhimento do veiculo, bem como a quilometragem rodada,

1.2.3.7 - Executar tarefas correlatas.

1.2.4 - NIVEL: 1

1.25-Classe: 3a6

1.2.6 -Lotagado: 3

1.3 - CATEGORIA FUNCIONAL: VIGILANTE

1.3.1 - Requisito de provimento: 1° grau. Certificado de participagdo em treinamento ou
atestado fornecido por empregador anterior nesta atividade,

é‘. 3.2 - Descrigdo sintética: Exercicio da atividade de vigildncia sobre bens e propriedades da
“amara,

1.3.3 - ATRIBUICOES

1.3.3 1 - Manter vigilincia sobre portdes de acesso, patios, depositos e predios da Camara no
sentido de evitar roubo, incendio, danificagdo em bens moveis e imovel:

1.3.3.2 - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos em terreno ou prédio da Camara,

}}.3.3 - Verificar, autorizar ou vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas no prédio da
amara;

1 3.3 4 - Executar tarefas correlatas,
1.3.4 - NIVEL: 1

135 -Classe: 3a6
1.3.6 — Lotagao: 02

2 - GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE TECNICO DE SERVICO
2.1 - Categoria Funcional: Assistente Administrativo,

2.1.1. - Requisito de Provimento; Escolaridade equivalente a 1° grau maior e 2° grau Ser
capaz a dar solugdo a problemas de rotina,

(]

1.2 - Descrigao sintética: Praticar atividades de maior complexidade e de natureza repetitiva
na administragdo geral,

2

1.3 - Atribuigdes:
2.1.3.1 - Praticar trabalhos que exijam técnicas de pessoal, material ¢ organizagio,

2.1.3.2 - Redigir e supervisionar expedientes administrativos em geral,
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2.1.3.3 - Levantar dados, preparar relatorios, mapas, quadros, tabelas e graficos:

2134 - Prestar informagdes e emitir pareceres para a instauragdo de processos
administrativos;

2.1.3.5 - Cumprir tarefas ordenadas pelos superiores,
2.1.3.6 - Executar servigos datilograficos, de cadastro, fichario e arquivo.
2.1.3.7 - Participar de processos licitatorios para celebragdo de compras € servigos.

2.1.4-NIVEL: I

215-Classe: 1a6

2.1.6 - Lotagdo: 04

2.2, - Categoria Funcional: Taquigrafo.
2.

2.2 - Descrigio sintética: Executar servigos de taquigrafia dos discursos e debates plenarios
e tradugdo para a linguagem comum;

223 - ATRIBUICOES:

2.2.3.1 - Taquigrafar discursos, debates e qualquer fala em reunido plenaria, da Mesa Diretora
e das Comissdes,

2232 - Traduzir os servigos taquigraficos para a linguagem comum, respeitando o
pensamento € o estilo do orador, a corregio gramatical e ortografica e o desejo de
expressdo,

2233 - Redigir as Atas das sessoes plenarias,
2.2.3 4 - Executar tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pelos superiores imediatos;

2.2.4-NIVEL: Il
225-Classe. 1a6
2.2.6 -Lotagdo: 01

23 - Categoria Funcional: Oficial Legislativo, *

2.3.1 - Requisito de provimento: Ter nivel méfio;

232 - Descrigio Sintética: Executar atividades de natureza repetitiva e de apoio Legislativo,
2.3.3 - ATRIBUICOES:

2.3.3.1 - Executar servigos manuscritos e datilograficos,

2332 - Orientar e revisar trabalhos executados por servidores de classe imediatamente
inferior;

2.3.3.3 - Praticar servigos pertinentes a circulagdo de documentos;

2.3.3.4 - Preparar a pauta e a ardem do dia;

2335 - Acompanhar a tramitagiio dos Projetos de Lei, tomando as providéncias necessarias
em cada estagio de sua tramitagdo, como transcrevé-lo no livro proprio, publicar,
encaminha-lo as comissdes técnicas, e registrar as emendas,

2.3.3.6 - Dar redagdo final para apreciagdo da Comissdo de Redagdo de Leis;
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2

3.7 - Encaminha-lo para autografo,

3
234-Nivel 1 %
235-Classe: 1a6 %
2.3.6 - Lotagdo: 03

4

[

4 - Categoria Funcional: Auxiliar de Contabilidade;

2 4.1 - Requisitos de Provimento: nivel médio e pratica de contabilidade,

2.4 2 - Descrigdo Sintética: Executar servigos pertinentes a contabilidade publica;
2.4 3 - Atribuigdes:

2.4.3.1 - Promover a escrituragiio analitica de atos e fatos administrativos que digam respeito
a valores e bens;

2.4 .32 - Promover a escrituragiio de Contas correntes e slips;

2.4 3 3 - Preparar balangos e balancetes.

2.4 3 4 - Elaborar relatorios e proposta orgamentaria,

2 4.3.5 - Examinar matéria relativa a prestagdo de contas e emitir parecer a respeito,

2.4.3.6 - Extrair, registrar e controlar empenhos, comprovando a classifica¢do e a existéncia

de saldo das dotaghes,

4

4.4 -Nivel. 1l
45-Classe 1 a6

4.6 - Lotagdo: 03

5 - Categoria Funcional: Operador de som

5.1 - Requisitos de provimento: nivel médio e conhecimento técnico de aparelhos de som;
5
5

2 - Descrigio sintética: Operar com equipamentos de som.

2.5.3.1 - Operar transmissoes,

2.5.3.2 - Executar servigos de audio,

2.5.3.3 - Fazer gravagoes.

2.5.3.4 - Proceder a manutengiio e pequenos consertos nos aparelhos de som da Camara,
2.53.5 - Executar tarefas correlatas;

4 - Nivel: medio

5
5
255-Classe: 1 a6
2.5.6 - Lotagdo: 01
6
6

2.
—

2.6 - Categoria Funcional: Assistente de Tesouraria

2.6.1 - Requisitos de provimento: 2° Grau,

Camara Municipal de Igarassu - Rua Cap. Afonso Gongalves, s/n°, Igarassu - Centro - PE
CEP: 53.600-000 C.G.C - 11.451.887/000%-50 - Fone/Fax: 543-0063/543-1016




CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

Casa de Duarte Coelho - lgarassu - Pernambuco

2.6.2 - Descrigdo sintética: Efetuar os pagamentos e escritura-los em livros proprios.
2.6.3 - Atribui¢des

2631 - Verificar se a documentagido a ser paga esta habilitada para a efetivagdo do
pagamento;

2.6.3 2 - Efetuar pagamentos diversos,

2633 - Solicitar procuragio ou autorizagdo quando o pagamento ndo for efetuado
diretamente ao credor titular,

2.6.3.4 - Escriturar o Livro Caixa,

2.6.3.5 - Escriturar o conta corrente bancario,

2.6.3.6 - Elaborar o boletim diario de Tesouraria,

2 6.3.7 - Efetuar outras atividades inerentes a fung¢do nfio elencadas nos itens acima,
2.6.4 - Nivel: 11

265-Classe: 1 a6

2.6.6 - Lotagdo: 02

2.7 - Categoria Funcional' Assistente Legislativo

2.7.1 - Requisitos de provimento: 2° grau

2.7.2 - Descrigio sintética: Servigos de assessoramento de plenario,

2.7.3 - Atribuigdes:

2.7.3.1 - Dar redagio final aos projetos em tramitagdo na Camara, incorporando as Emendas
aprovadas para apreciagio da Comissio de Redagdo de Lei;

2.7.3.2. - Encaminhar os projetos aprovados para autografo;

- Nivel: 11

-Classe: 1 a6

73.
7.4
7.5
7.6 - Lotagdo: 03

[SRESE S

3 - GRUPO OCUPACIONAL: Agente de Assessoramento e Gerencia Superior
1 - Categoria Funcional. TECNICO LEGISLATIVO

s

i

1.1 - Requisito de provimento: Certificado de conclusdo de curso superior;

3.1.2 - Descrigdo Sintética: Prestar assessoramento técnico legislativo adicionais, executar as
atividades proprias de seu conhecimento e tarefa compativeis, Abrange: Relagdes
publicas, Carreiras Técnicas, Advogado; -

3.1.3 - Atribuigdes:

v

'1.3.1 - Preparar e acompanhar as solenidades oficiais e sociais da Camara,
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3.1.3.2 - De acordo com a orientagdio da Presidéncia. Fixar numero de convites, expedir
convites, determinar as autoridades e pessoas a serem convidadas, defenir a decoragado
da Camara, organizar o protocolo,

3.1.3.3 - Recepcionar convidados e visitantes ilustres, prestando-lhes assisténcia durante a
Kfrmam_:ncna na Camara e, eventualmente, no Municipio. quando assim determinar a
esa Diretora,

3.1.34 - Organizar ¢ manter em dia relagio completa das autoridades do pais com os
elementos a ela pertinentes, como endereco, telefone, cargo, etc;

3.1.3.5 - Manter atualizado quanto possivel, rol de acontecimentos sociais importantes, para
consulta, dos senhores vereadores: nomes, aniversarios, bodas, casamentos,
inauguragdes e outros acontecimentos de importincia do Municipio, Estado e da
Unido,

3.1.3.6 - Prestar assessoramento aos vereadores em plenario quanto a assunto de Regimento
Interno,

3.1.3.7 - Dar pareceres em assuntos juridicos e acompanhar processos judiciais;

3.1.3.8 - Oferecer pareceres técnicos no ambito de sua especialidade.

3.1.4 - Nivel: I

315-Classe:l a6
3.1.6- Lotagao: 01,

Baanes
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ANEXO IV
CARGOS COMISSIONADOS

1 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO |

1.1 -Simbolo: CC-2;

1.2 - Quantitativo: O fixado em Lei.

1.3 — Descrigdo sintética: Planejar, dirigir e controlar as atividades do Departamento,
| 4 - ATRIBUICOES

1.4.1 - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Mesa Diretora, da Presidéncia e da 1*
Secretaria;

1 4.2 - Planejar, dirigir e controlar as atividades do Departamento.
1.5 - Requisitos de provimento, 1° grau completo,

2 - ASSESSOR ESPECIAL

2.1 - Simbolo: CC - 2;

2 2 - Quantitativo: O fixado na Lei,

2 3 - Descrigdio sintética: Cuidar da agiio parlamentar do Vererador,
2 4 - Atribuigdes:

2.4.1 - Preparar os pronunciamentos e discursos do Vereador titular do Gabinete,
2.4 2 - Qutros servigos congéneres e correlatos;

2.5 - Requisitos de provimento: Escolaridade a nivel médio,

3 - DIRETOR DE GABINETE

3.1 - Simbolo CC - 3;

3.2 - Quantitativo: O fixado em Lei;

3.3 - Descrigdio sintética: Dirigir o Gabinete do Vereador,

3.4 - Atribuigdes:

3 4 1. - Ditigir o Gabinete do vereador;

3.4.2 - Distribuir servigos do Gabinete aos seus servidores,

3.43 - Fiscalizar a execucdo dos servigos do gabinete e cobrar sua realizagdo nos pi'azos
solicitados,

3.5 - Requisitos de provimento: 2° grau,
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4 - ASSESSOR DE GABINETE

4.1 - Simbolo: CC - 5,

4 2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

4.3 - Descrigdo sintética: Cuidar da Agenda do Vereador,

4.4 - Atribuigdes

441 - Agendar os compromissos do vereador;

4.4.2 - Organizar a pauta diaria do vereador,

4 4 3 - Lembrar ao Vereador os seus COmpromissos para que os cumpra,
4.5 - Requisitos de provimento: 1° grau

5 - SECRETARIO EXECUTIVO

5.1 - Simbolo: CC- 4,

5.2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

5.3 - Descrigdo sintética: Cuida da atividade legislativa do gabinete;

5.4 - Atribuigdes:

5.4.1 - Redigir Projetos de Lei,

5.4.2 - Redigir Projetos de Resolugdo,

5.4.3 - Redigir emendas aos projetos em tramitagdo,

5 4.4 - Servigos congéres e correlatos;

5.5 - Requisitos de provimento: 2° grau,

6 - AUXILIAR DE GABINETE

6.1 — Simbolo: CC - 6

6.2 — Quantitativo: O fixado em Lei;

6.3 — Descrigdio sintética: Cuidar da limpeza do gabinete;

6.4 — Atribuigdes

6.4.1 — Varrer, espanar, apanhar lixo no chdo e nas lixeiras no gabinete do vereador,
6.4.2 — Passar oleo ou cera nos moveis do gabinete,

6.4.3 — Passar o pano molhado no chdo do gabinete todos os dias;

6.4.4 — Servir o cafezinho no gabinete,

6.4.5 — Servigos congéneres ou correlatos que lhe forem determinados pelo gabinete;

6.5 ~ Requisitos de provimento: 1° grau.
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7 - TESOUREIRO

7.1 - Simbolo: CC- 3,

7.2 - Quantitativo. O fixado em Lei,

7.3 - Descri¢do sintética: Realizar tarefas pertinentes a tesouraria,

7.4 - Atribuigdes:

7.4.1 - Efetuar pagamentos,

7 4.2 - Assinar os cheques de pagamento da Camara conjuntamente com o seu Presidente;
7.43 - Assinar os boletins de tesouraria;

7.4.4 - Encaminhar para a contabilidade os boletins assinados, bem como, os emrpenhos pagos
e copia dos recibos, notas fiscais, duplicatas e promissorias, enfim todos os
documentos vinculados a quitagio;

745 - colocar o carimbo "pago" e sua assinatura nos empenhos € documentos de pagamento
apos a devida quitagdo,

7.4.6- A cada final de ano efetuar a conferencia do caixa, elaborando o respectivo termo de
conferéncia com dois membros indicados pelo Presidente da Casa,

7.4.7 - Verificar sempre se a documentagiio do pagamento esta em condigdes de autorizar o

ato,

7.4 8 - Solicitar procuragio ou autorizagdo quando o pagamento ndo for efetuado diretamente
ao credor,

7.4.9 - Atividades congéneres e correlatas;,

7.5 - Requisitos de provimento: Ter experiéncia como tesoureiro em orgéo publico;
8 - CHEFE DA SEGURANCA

8.1 - Simbolo: CC-5;

8 2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

8.3 - Descricdo Sintética. Cuidar da seguranc¢a da Camara;

8.4 - Atribuigdes:

8 4.1 - Chefiar os servigos de seguranga da Camara,

842 - Fazer e executar plano de seguranga, visando a inviolabilidade das garantias
constitucionais do Poder Legislativo Municipal;

8. 5 - Requisitos de provimento: Ter curso de seguranga
9 - VIGILANTE
9.1 - Simbolo: CC-6;

9.2 - Quantitativo. O da Lei,
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9.3 - Descrigdo sintética: Guarda do patrimonio,
9.4 - Atribuigdes
9 41 - Vigiar dia e noite 0 prédio da Cémara e o seu patrimonio;

942 - Impedir a entrada de pessoas no prédio da Camara durante a noite sem expressa
autorizacdo por escrito do presidente ou do primeiro seceretario da Mesa Diretora;

9.4.3 - Atividades congéneres e correlatas:

9.5 - Requisitos de provimento: Ter experiéncia de vigilancia

10- ARQUIVISTA

10.1 - Simbolo: CC-6

10 2 - Quantitativo: O fixado em Lei.

103 - Descri¢do sintética: Cuidar dos arquivos da Camara,

10 4 - Atribuigdes:

10.4.1 — Organizar e manter em perfeita ordem os arquivos da Camara;

10 4.2, - Manter absolutamente autualizados e intactos os documentos do arquivo ativo e do
morto;

10.4.3 - Comunicar a Mesa Diretora os documentos do arquivo morto com mais de 5 (Cinco)
anos no sentido de que delibere acerca dos que continuardo a ser preservados e dos
que serdo incinerados.

10.4 4 - Executar outras tarefas congére e correlatas,

10.5 - Requisitos de provimento: 1° Grau completo.

11 - ALMOXARIFE

11.1 - Simbolo: CC-6

11.2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

11.3 - Descrigdo sintética: Cuidar do Almoxarifado;

11.4 - Atnbuigdes:

11.4.1 - Organizar o almoxarifado da Camara,

11.4.2 - Manter atualizadas todas as fichas de material,
11.4.3 - Solicitar a Presidéncia a compra de materiais quando o seu estoque esteja baixo,
114 4 - Manter em dia o cadastro das firmas fornecedoras.
11.5 - Requisitos de provimento: 2° Grau,

12 - ASSESSOR LEGISLATIVO

12.1 - Simbolo: CC-2;

122 - Quantitativo: o fixado na Lei.
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12.3 - Descrigio sintética: Executar servigos de assessoramento ao setor Legislativo,
12.4 - Atribuigdes:

12.4.1 - Prestar assessoramento ao setor legislativo tendo em vista as normas do Regimento
Interno,

12.4 2 - Prestar assessoramento as Comissdes técnicas e especiais da Camara,
12.4.3 - Prestar assessoramento a Mesa Diretora;
12.5 - Requisitos de provimento: Pratica de processo legislativo,

13 - ASSESSOR JURIDICO
13.1 - Simbolo: CC-2;

13.2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

13 3 - Descricdo sintética: Assessorar a Camara no setor Juridico;
13.4 - Atribuigoes

13 4.1 - Prestar assessoramento juridico ao setor administrativo,
13 4 2 - Acompanhar processos judiciais;

13.5 - Requisitos de provimento: Ser formado em direito e inscrito na Ordem dos Advogados
do Brasil,

14 - COORDENADOR DOS SERVICOS DE FINANCAS.

14.1 - Simbolo: CC-3.

14.2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

14.3 - Descrigiio sintética: Executar servigos na area de finangas;
14 4 - Atribuigdes

14.4.1 - Coordenar todos os servigos financeiros da Camara,

14.4 2 - Prestar auxilio a todos os servidores dessa area de finangas;

14.5 - Requisitos de provimento: Ter conhecimento na area de contabilidade publica e de
finangas;

15 - AUXILIAR LEGISLATIVO

15.1 - Simbolo: CC-6;

15.2 - Quantitativo: O fixado na Lei,

15.3 - Descrigdio sintética: Limpeza do plenario,

15.4 - Atribuigdes:
15.4.1 - Varrer e vasculhar o plenario da Camara;

15 4 2 - Passar pano molhado no piso,
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15.4 3 -Engraxar o piso e encera-lo.

15.4 4 - Limpar os moveis do plenario,

15.4.5 - Servir cafezinho, 4gua e cha aos vereadores no plenario e comprar Cigarros.
15.4.6 - Executar tarefas congéneres e correlatas,

15.5 - Requisito de provimento: 1° grau incompleto.
16 - TELEFONISTA

16.1 - Simbolo - CC-6;

16.2 - Quantitativo: O fixado na Let,

16.3 - Descrigdio sintética: Executar servigos de telefonista,

16.4 - Atribuicdes

16.4.1 - Atender chamadas e promover ligagoes telefonicas;

16.4 2 - Zelar pelos equipamentos a sua disposi¢do;

16.4.3 - Impedir a realizagdo de ligagdes ndo permitidas, como as DDD e DDI,

1644 - Comunicar a Presidéncia a realiza¢do de ligagdes proibidas indicando o nome da
pessoa:

16.4.5 - Executar tarefas proprias de telefonista,

16.5 - Requisitos de provimento: 2° Grau incompleto;

17 - ASSISTENTE DE GABINETE

17.1 - SIMBOLO: CC-6

17.2 - Quantitativo: O fixado em Lei,

17.3 - Descrigdo sintética: Desempenhar atividades de condugdo de documentos,
17 4 Atnibuigdes .
17.4.1 - Trazer e levar documentos para o gabinete;

17.4.2 - Fazer mandados do gabinete;

17.4 - Requisitos de provimento: Ser alfabetizado,

ASSESSOR DE IMPRENSA

18.1 - Simbolo: CC-5;

18.2 - Quantitativo: O fixado na Lei,

18.3 - Descrigdio sintética: Assessorar a Mesa Diretora no setor de Imprensa,

18 4 - Atribuigdes:
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I84.1 - Preparar e promover a divulga¢io pela imprensa falada, escrita e televisada de
matéria do interesse da Camara,

18 4.2 - Ficar atento a publicagdes veiculadas pela imprensa de interesses contrarios ao do
Legislativo; '

18.4 3 - Executar servigos congéneres e correlatos cometidos pela Presidéncia,

18.5 - Requisito de provimento: Ser possuidor de nivel superior em Jornalismo. Ser inscrito
no orgdo competente da classe para o exercicio da profissdo. Ter pratica em
jornalismo; _

19 - PROGRAMACAO DE COMPUTADOR

19.1 -~ Simbolo: CC-4

19 2 — Quantitativo: O fixado em Lei,

19.3 — Descrigao sintética: Desenvolver, elaborar, testar e implantar os programas para
utilizagdo em microcomputador,

19 4 — Atribuigdes

19 4 1 - Digitar dados de entrada de diversos sistemas de processamento;

19.4 2 - Estudar e definir gerencialmente cada programa,

19.4 3 - Preparar as diversas etapas de programag¢do em micro-computador,

19.4.4 - Codificar na linguagem propria a copia dos programas para utilizagdo em diversos
equipamentos existentes,

19 4.5 - Testar os programas definidos para a devida utilizagdo,

194 6 - Elaborar documentagio dos programas desenvolvidos e implantados;

19.4.7 - Executar servigos correlatos e outras tarefas pertinentes que lhe sejam cometidas
pelos superiores hierarquicos,
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ANEXO V
CARGOS COMISSIONADOS

TABELA DE VALORES

' SIMBOLO | VALOR RS |
CC-1 1.100,00 |
CC-2 770,00

- CC3 550,00
CC-4 385,00
CC5 | 28500
CC-6 165,00 |

A
Adces

A
4 _\’r.-x(: g« E..a v
Provudonte
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CAMARA MUNICIPAL DE IGARASSU

ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS
NIVEL C e 7 A S S E
= | 2 3 B __.5 6 |

i RS 110,00 | RS 121,00 RS 133,10 | RS 146,00 | RS 160,00 | RS 176,00
S | | RS 193.06 RS 21236 RS 233,59 RS 256.94 RS 282.63 RS 310,89
 urx RS 34197 | R$358.00 | R$373,00 | R§39400 | R$S41450 | RS$43525

Adean ; c
Presidente
ANEXO VI
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ENQUADRAMENTO NA CLASSE

CLASSES
I 2 3 4 [ 5 | 6

| AtéSanos | 0O5al10anos | 104 15 anos | 15 a 20 anos | 20 & 25 anos | 25 a 30 anos |

ANEXO VIIl
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DAS TRANSPOSICOES

1 - Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assessor Legislativo, Assistente de
Plenario, Assessor de Comunicagdo e Plenario, Auxiliar de Servigos Gerais, Assistente de
Seguranga, Chefe de Servigos Gerais, Copeira, e de Assistente Administrativo com
escolaridade em nivel de primeiro grau menor serdo enquadrados no cargo de Auxiliar
Administrativo nivel "I1" na classe correspondente ao seu tempo de servigo conforme anexo
"VII" da presente Lei;

2 - Os funcionarios ocupantes de cargos de motorista com escolaridade em nivel de
primeiro grau menor, serdo enquadrados no cargo de motorista nmvel "I", na classe
correspondente ao seu tempo de servigo, conforme anexo VII da presente Lei:

3 - Os funcionarios ocupantes de cargo de Vigilante com escolaridade em nivel de
primeiro grau menor serio enquadrados no cargo de Vigilante nivel "1" na classe
correspondente ao seu tempo de servigo conforme anexo VII da presente Lei,

4 - Os funcionarios ocupantes de cargos de Assistente Administrativo, Assistente de
Contabilidade, Assessor de Emp. Finangas e de Diretor de Expediente, com escolaridade a
nivel médio, serio enquadrados, no cargo de Assistente Administrativo nivel “1I", na classe
correspondente ao seu tempo de servigo, de acordo com o anexo VII da presente Lei,

S - Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assistente Legislativo, de Assessor de
Contabilidade e de Redatora de Atas, com escolaridade em nivel médio, serio enquadrados no
cargo de Auxiliar de Contabilidade nivel I1, na classe correspondente ao seu tempo de servigo,
conforme anexo VII da presente Lei,

6 - Os funcionarios ocupantes dos cargos de Escrituraria datilografa e de Assistente de
Gabinete, com escolaridade a nivel médio serio enquadrados no cargo de Assessor
Legislativo nivel I1, na classe correspondente ao seu tempo de servigo, conforme anexo Vil da
presente Lei,

7 - Os funcionarios ocupantes do cargo de taquigrafo com escolaridade a nivel médio
serdo enquadrados no cargo de Taquigrafo nivel I1, na classe correspondente ao seu tempo de
servigo, conforme anexo VII da presente Lei,

8 - Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assessor de Plenario, de Supervisor de
Plenario e de Assessor Legislativo com escolaridade em nivel médio, serdio enquadrados no
cargo de Oficial Legislativo nivel II, na classe correspondente ao seu tempo de servigo,
conforme anexo V11 da presente Lei,

9 — Os funcionarios ocupantes dos cargos de Assistente de Servigos Administrativos e
de Assistente de Apoio Administrativo com escolaridade em nivel meédio serdo enquadrados
no cargo de Assistente de Tesouraria nivel 11, na classe correspondente ao seu tempo de
servigo conforme anexo V11 da presente da Lei,
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10 O funcionario ocupante do cargo de Supervisor de Contabilidade com
escolaridade em nivel superior sera enquadrado no cargo de Técnico Legislativo nivel 111 na
classe correspondente ao seu tempo de servigo conforme anexo VII da presente Lei

President e
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