MUNICIFIO DE MORRINHOS
Poder Executivo

LEI COMPLEMENTAR M= 11Z, DE U0 DE JUNHO DE Z0Z3.

CERTIDAO
CERTIFICO & dou 1, que dats
L (=) “'T
DispSe sobre o Plano de Cargos, Carreiras a Ven-
Com sfamcio go placand do Municipio cimentos da Camara Municipal de Morrinhos-

Golds, e di outras providéncias.

Jane Aparecida

A CAMARA MUNICIPAL DE MORRINHOS, ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribuicBes le-
gais, faz saber que a Cimara Municipal aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULD |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% Esta lel institul o Plano de Cargos, Carrelras e Vencimentos dos servidores pablicos
da Cimara Municipal de Morrinhos-Goids.

Art. 2% Para os fins desta lei, considera-se:

| = guadro de pessoal: 0 conjunto de cargos efetivas integrantes de carreiras e de cargos em
comissdo existentes na Cdmara Municipal de Morrinhos;

Il = servidor publico: a pessoca legalmente investida em cargo pdblico, de provimento efeti-
VO OU B COmissan;

[l — cargo publico: o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor, com denominagio propria, vencimento e

atribuiches especificas;

IV = cargo de provimento efetivo: o que compde a estrutura permanente do quadro de pes-
soal, cujas fungBes 530 exercidas segundo es55a mesma qualidade;

V - cargo de carreira: o que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares,
até o da mais alta hierarquia funcional;

Piégina 1 de 68



MUNICIPIO DE MORRINHOS
Poder Executive

Wl = cargn do proavimeants amm sarmizalo o aues o addrita Fr\-n-virrt'l-tul mrr smraber Pr*vlidiiﬂ-r

oo atribuictes de direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeagio e exoneragao;

Vil = intersticio: o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o ser-
widor se habilite 3 progressio ou 4 promogio;

VIl = vencimento: a retribuicio pecunidria basica pelo exercicio de cargo puablico, com valor
foado &m lei;

X — vencimentos: a soma do vencimento com as vantagens permanentes estabelecidas em
lei, relativas ao cargo efetivo;

X - remuneracio: @ soma dos vencimentos do cargo efetivo com os adicionails de carater
individual ¢ demais vantagens, excetuadas as de carater indenizatdrio;

Xi = nivel: o conjunto de cargos/classes de grau crescente de escolaridade, responsabilidade
ou complexidade, visando determinar a faixa de vencimentos correspondente, nesta Lel identifica-
do por algarcmos ardbicos e letras;

Xl = grau: referéncia indicativa da faixa de vencimento em gue o servidor esta inserido,
dentro do nivel a que pertenca, nesta Lei identificado por algarismos arabicos e letras;

Kl = classe; o egrupamento de cargos da mesma natureza funclonal, com idénticos vencl-
menios e atribuiches & responsabilidades assemelhadas, segundo os requisitos previstos nas des-
crighes de cargos constantes desta Lei, nela identificada por algarismos romanos;

XIV = carreira: o conjunto de classes na estrutura de cargos de provimento efetive, seme-
lhantes guanto 4 natureza do trabalho e escalonados segundo o grau de complexidade e responsa-
bilidade, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram;

XV — referéncia: a posicio distinta na faixa de vencimentos dentro de cada grau, correspon-

dente ao posicionamento de um ocupante de cargo efetivo em fun¢do de seu desempenho, a ser
identificada na Tabela de Vencimentos por letras,

CAPITULD I
DA ORGANIZAGAO DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 3% Os guadros de pessoal da Camara Municipal de Morrinhos s3o compostos do Qua-
dro de Provimento Efetivo e do Quadro de Provimento em Comissio.

Art. 42 O Quadro de Provimento Efetivo é constituldo de classes de cargos organizados e
providos em carreira, nos termos desta Lel.
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Eardgralo dnlco. Ox corvidoros dn guanen do quo trata o coput 18e o8 sereuresdes e For-

ma da ket

Art. 5% Os Quadros de Pessoal de Provimento Efetivo e em Comissdo constam do Anexo | =
Quadros de Pessoal desta Lai.

Art. 6 O Quadro de Pessoal de Provimento Efetivo se acha estruturado na forma de car-
pos/dazzes, nos termos do Anexo i desta Lel

CAPITULD 11
DO PROVIMENTO
Art. 7® Os cargos do Quadro de Provimento Efetivo serdo providos:

| = por nomeacio, precedida de concurso pablico, nos termos do inciso |l do art. 37 da
Constituicio Federal, tratando-s& de cargo inicial de carreira;

il = pelas demais formas previstas em fei.

Art. B® Para o provimento dos cargos efetivos e em comissdo serdo observados os requisi-
tos bésicos constantes da lel que Institulu o Regime Juridico Unico dos Servidores Pablicos do Mu-
nicipio & mais o5 especificos constantes dos Anexos V e Vi desta Lei.

Art. 92 Os cargos de provimento em comissao serdo providos por nomeagio, destinando-se
a5 atribuicdes de direg3o, chefia e assessoramento.

Art. 10, Os cargos em comissdo serdo preenchidos por servidores de carreira nos Casos,
condigbes e percentuais minimos previstos nesta Lei,

Pardgrafo dnico. Fica estabelecido que 8% (oito por cento} do total dos cargos comissiona-
dos do Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Morrinhos serd preenchido, exclusivameante,
por servidores efetivos de seu quadro,

CAPITULO IV
DAS CARREIRAS
Segdo |

Da Compaosicio
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Art. 11 O Quades do Cerralrss s Clmaras BMunicipasl de Mocrinhes & o censtanto dior Aneno
i = Quadro de Carreiras £ tem por objetive propiciar a eficicia e a continuidade da ag&o adminis-
trativa, a valorirac3o e a profissionalizac3o do servidor efetivo, mediante:

| - adogio do principio de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carraira;

il - adoclo de uma sistematica de vencimentos e remuneragao harmdnica e justa que per-
mita a valorizacio da contribuicio de cada servidor, atraves da qualidade de seu desempenho.

Art. 12. As carreiras serao constituidas distintamente pelos cargos cujas atividades:

| — sejam tipicas, exclusivas & permanentes do Poder Legislative Municipal e exijam gualifi-
cac3o profissional especifica;

B = encontrem correspondéncia no setor privado, podendo agregar especialidades diferen-
cizdas.

Art. 13. A extingio de determinada classe ou carreira somente podera gcorrer apds a va-
Cancia dos carngos que 2 integram.

Secdo Il

Do Ingresso

Art. 14. O ingresso do servidor na carreira se dara na classe e referéncia iniciais, atendidos
05 pré-réquisitos constantes do Anexo V - AtribuigSes dos Cargos e aprovacdo em concurso pibli-
co de provas ou de provas @ titulos, obedecidos a ordem de classificagio e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. O ingresso do servidor, aprovadoe em concurso plblico para cargo distinte
da carreira a que pertence, se dard na classe e referéncia iniciais do novo cargo.

Art. 15. O concurso pdblico, destinado a apurar a qualificagdo profissional exigida para o
ingresso na carreira, poderd ser desenvolvido em duas etapas, conforme dispuser o edital, obser-
wadas as caracteristicas e o perfil do cargo a ser provido, compreendendo:

| - provas ou provas e titulos;
Il - cumprimento de programa de farmacg3o inicial, quando exigido em edital,
Art. 16. Na hipotese de realizagio de concurso piblico em duas etapas, os candidatos clas-

sificados na primeira etapa serfo matriculados no programa de foermagSo inicial, em ndmero de-
terminado no edital da abertura do concurso pablico.
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estabelecidos no edital para o programa de formagao inicial.

§ 22, A ciassificacio final serd resultante do somatdrio dos pontos obtidos pelos candidatos
nas duas etapas gue terSo cada uma peso idéntico.

Art. 17. Conduido o concurso pdblico e homologados os seus resultados, a convocaglo dos
candidatos aprovados, que obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo, serd feita segundo
as necessidades da Administracdo.

Art. 18. O concurso piblico terd validade de até dois anos, prorrogdvel uma vez, por igual
periodo.
Art. 19. Durante o praro improrrogdvel previsto no edital de convocagdo, aquele aprovado

&m concurso piblico de provas ou de provas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos
CONCUrsados para assumir cargo na carreira.

Art. 20. As condicbes de realizacdo de cada concurso & o respectivo prazo de valldade serdo
ficzdos em edital, gue serd publicado no drgdo de divulgacio da Camara Municipal @ em jornal
didrio de grande circulaclo.

Art. 21. As pessoas portadoras de deficiéncia € assegurado o direito de se Inscrever em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicBes sejam compativeis com a deficiéncia

de gque sdo portadoras, sendo-lhes reservadas até 10% (dez por cento) das vagas oferecidas no
CONCUrsSo.

Paragrafo dnico. A fixag3o do percentual, bem como os critérios de recrutamento, selegdo
& ingresso dos portadores de deficiéncia, constardo do edital do concurso.

Art. 22. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo fica-

ra sujeilo a estagio probatério por periodo de trés anos, durante o qual a sua aptiddo e capacidade
serdo objeto de avaliagio para o desempenho do cargo.

Paragrafo dnico. No trigésimo segunde més do estdgio probatdrio, serd submetida 4 hamo-
logagSo da autoridade competente a avaliagio do desempenho do servidor, realizada de acordo

com o que dispuser a lel ou o regulamento do sistema de carreira, sem prejuizo da continuidade de
apura¢ido dos fatores enumerados nos incisos do art. 24,

CAPITULD V

DA AVALIACAD DE DESEMPENHO
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Art. 72 A sualiagio de desempenhs & o nsirementa willizads ma alerkglo o ﬂ\:“mp!!‘lh?

do servidor plblico no cumprimento de suas atribuicdes, permitindo o seu desenvolvimento pro-
fissional na carreira.

Art. 24, Na avaliacSo de desempenho serio observados os seguintes fatores;

I — disciplina;

IV = iniciativa;

V —produtividade;

Vi - gualidade de trabalho;
Vil - responsabilidade.

Art. 25, Serfo adotados, na avaliacio de desempenho, modelos gue atendam a natureza

das atividades desempenhadas pelo servidor piblico & as condiches emn qgue sejam exercidas as
seguintes caracteristicas fundamentals:

| - objetividade & adequacdo dos processos e instrumentos de avaliagio ao conteddo ocu-

padonal das carreiras;

N - periodicidade;

il - contribuicdo do servidor para consecuSo dos objetivos da Administragdo;
IV - comportamento observavel do servidor pdblico;

V - conhecimento prévio dos fatores de avaliagio pelos servidores pdblicos;
WVl - capacitacdo do avaliador;

Vil - cientificac3o ao servidor do resultado da sua avaliagdo.

Art. 26. A Mesa Diretora da C3mara Municipal de Morrinhos instituird uma Comiss3o para

avaliacio dos servidores do Poder Legislativo.

Paragrafo dnico. A comissdo referida neste artigo serd constituida de no minimo 3 (trés) e

no maximao 5 (cinco) membros.
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AT Wi
DA COMISSAD TECNICA DE RECURSOS HUMANODS

Art. 27. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos sera composta de 03 (trés) membros do
Cuadro de Efetivos, indicados pela Presidéncia da Cadmara.

§ 12 Os membros da ComissSo Técnica de Recursos Humanos serdo nomeados pela Presi-
déncia da Cimara para mandato de 02 [dois) anos, admitida a sua recondugdo para a fungdo, por

g 2® O Presidente da Comiss3o Técnica de Recursos Humanos serd eleito dentre os seus
membinos.

§ 3® Compete 3 Comissio Técnica de Recursos Humanos:
| = acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho;
H = julgar os recursos dos servidores contra a sua avallagio de desempenho;

Il = receber e analisar recursos de gualguer espécie que se refiram as atividades funcionais
do servidor.

§ 4® A Comissdo Técnica de Recursos Humanos podera realizar diligénclas junto as chefias,
solicitando, s& necessdrio, a revisho das informacbes, a fim de corrigir erros efou omissoes.

Art. 28. 530 regras para 0 processamento e julgamento dos recursos referidos no inciso I
do art. 27:

| = o recurso serd protocolado em até 15 (quinze) dias da tomada de ciéncia, pelo servidor,
da sus avaliagdo de desempenho;

Il = somente o servidor podera recorrer da sua avaliagdo de desempenho;
N = o recurso sera julgado em até 30 [trinta) dias apds protocolado.

Art. 29. Compete a Presidéncia da Camara a regulamentacdo dos trabalhos da Comissdo
Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULD VI

DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
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Eoglo i
Da Progress3o Funcional por Antiguidade

Art. 30. Progress3o Funcional por Antiguidade é a passagem automatica do servidor piblico
de uma referdncia para outra subsequente, dentro de um cargo isolado ou de urna mesma classe,
& s& dard de forma horizontal na tabela de vencimentos, observado o seguinte:

| - tem direito & progress3o por antiguidade o servidor que completar o intersticio de tre-
Ienios & sessenta @ cinco dias de efetivo exercicio;

Il - a5 referéncias serdo escalonadas em ordem crescente, guardada a diferenga de 2% {dois
por cento) de uma para outrs;

il - a contagem de tempo para novo periodo sera sempre iniciada no dia seguinte aguele
2m gue o servidor houver completado o periodo anterior,

§ 12 O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualguer motivo, do axercicio
do cargo, nao serd computado para fins de progressSo funcional por antiguldade, exceto nos casos
considerados como de efetivo exercicio.

§ 2® N3o interrompera a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de cargo em comis-
£30.

& 32 O titular de cargo efetivo em extingSo faz jus a progressao funcional por antiguidade.

§ 4% Ndo fard jus & progressao funcional por antiguidade o servidor que houver sofrido, na
periodo a ser computado, pena disciplinar formal de suspensdo ou de destituicSo de cargo em co-
miss3o ou funcio de confianca.

Segdoll
Da Promocdo Vertical
Art. 31. Promocdo vertical & a passagem do servidor publico de uma classe para outra ime-
diatamente superior do mesmo cargo que ocupe, obedecidos os pré-requisitos constantes do Ane-
x0 V= AtribubgBes dos Cargos.

§ 12 As classes serdo estruturadas em ordem crescente, guardada a diferenca de 5% [cinco
por cento) de uma para outra, na tabela de vencimentaos.

§ 2% A promocdo vertical é automdtica e independe de requerimento especifico do servidor.
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& B Ra promocio wertical, o eereidar pard saguoades dn ma slaces cogiuints deé sau cargo; a5

segurando-se-fhe o acréscimo de vencimento correspondente.

§ 4% Aplica-se 2 promogao vertical acs ocupantes de cargos em exting8o que possuam mals
de uma classe.

Art. 32. Para farer jus & promo¢3o vertical, o servidor devera satisfazer, cumulativamente,
05 SeEUIntes requisitos:

I - ndo ter sofrido punicdo disciplinar formal de suspensdo ou de destituicdo de cargo em
comisz30 ou funclo de confianga, nos 06 [seis) meses que antecederem a promogan;

Il - ter sido aprovado na avaliagdo de desempenho relativa ao estagio probatdrio.

Parégrafo Unico. Dispensa-se o requisito do inciso || deste artigo, caso a Administra¢do nao
tenha realizado a avaliag3o de desempenho do servidor que j3 alcangou os requisitos temporais
para a progressao vertical.

CAPITULO VIl
DA CAPACITACAD PROFISSIONAL

Art. 33. A capacitagdo profissional, como pressuposto da valorizacio do servidor publico,
compreenderd programa de formacio inicial, guando aplicavel, constituido de

segmentos tedricos e praticos e curses regulares de aperfeicoamento e especializagio, correspon-
dentes 3 natureza e a exigéncia da respectiva carreira,

Art. 34. A capacitac3o profissional de que trata o artigo anterior serd planejada, organizada
e executada de forma integrada ao plano de carreiras e vencimentos.

Art. 35. Os segmentos praticos inerentes aos cursos regulares de formacio inicial, serdo
executados, preferencialmente, nos respectivos departamentos, desde que preencham os requisi-
tosz & condigSes de adequagio técnica e organizacional,

Art. 36. Além dos cursos regulares poderdo ser realizados outros eventos para aprimora-
mento do servidor, visando a permanente capacitacio e o melhor desempanho funcional, desde
que observado o interesse da Administracdo,

Art, 37. Como forma de valorizagdo da capacitagio do servidor piblico, ser-lhe-So deferi-

dos, desde gue cumpridos os requisitos exigidos, os direitos e vantagens previstos nos arts. 73,
107, 112 e 128 do Regime Juridico dos Servidores Pablicos do Municipio,
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AL 1

DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAD

Art. 38, As tabelas de vencimentos dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de pro-
viments em comiss3o 530 25 constantes do Anexo IV desta Lei,

§ 1% As tabelas de vencimentos dos cargos de provimento efetivo serSo estruturadas de
forma escalonada, segundo o nivel, grau e referéncias do cargo/classe, constantes do Anexo Il —
Estruturas de Cargos/Classes, adotando-se os acréscimos minimos de 2% (dois por cento) de uma
referéncia para outra & de 5% [cinco por cento) de uma classe para outra, nos termos do inc. Il do
art. 30e §1%do art. 31

§ 2% O vaior atribuido a cada grau de vencimento serd devido pela carga horaria prevista
para o cargo 2 que pertence o servidor, nos termos do Anexo | = Quadros de Pessoal.

§ 32 D= vencimentos dos servidores sujeitos a escala de plantio serdo majorados proporci-
onalmente ao acréscimo da carga hordria.

§ 4% Nos casos em que, por forga de regulamentagdo especifica de profissdo ou por gual-
gquer outra razdo, venha a ser praticada uma carga hordria para cargo efetivo, inferior dquela ex-
pressamente estabelecida no Anexo | - Quadro de Pessoal, o vencimento do seu occupante deverd
ser obtido a partir da redutdo do valor atribuido na tabela de vencimentos para o cargo corres-
pondente, proporcionalmente ao decréscimo da carga hordria.

§ 5% Ao servidor titular de cargo efetivo investido em cargo de provimento em comissdo é
facultado optar pelo vencimento ou remuneragdo a que fizer jus em razdo de ser cargo efetivo,
sem prejuizo da gratificacio de representacio respectiva.

Art. 39. D servidor perceberd, além do vencimento, as vantagens pecunidrias instituidas em
lei.

Art. 40. As remuneracies dos servidores piblicos do Poder Legislativo serfo revistas, na
forma do inciso X do art. 37 da Constituigio Federal, no més de abril, sem distingdo de indices, ex-
tensivos aos proventos da inatividade e s pensdes.

Paragrafo Gnico, A revisdo geral anual de gue trata o coput observara as seguintes condi-
ches:

| = autorizacdo na lei de diretrizes orgamentdrias;

Il = definicdo do indice em bei especifica;
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M = provicin do montants ds resposiive despesa o corvaspondantos fomkes e gustaic na ol

orgamentaria anual;
IV — atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o art. 169 da Consti-
tuicio & 2 Lel Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000,

Art.41. Fica preservado, sob a2 denominag3o de Vantagem Pessoal Nominalmente Identifi-
cada — VPNI, o valor relativo 2 cada gratificac3o especifica percebida, até 12.09.2017, pelos servi-
dores plblicos titulares de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Legislativo Mu-
nicipal, garantindo-se a manutengdo do valor nominal da remuneragdo dos mesmaos.

Art.42. Ficam estabelecidas, na forma do Anexo VI desta Lei, fungGes gratificadas a seremn
exercidas, exclusivaments, por servidores pablicos titulares de cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal de Morrinhos.

Art. 43, A fun¢Bo gratificada (FG) sera percebida pelo servidor cumulativamente com a res-
pectiva remuneracdo e demais vantagens previstas em lei.

Artad. A designacio do servidor para o exercicio de fun¢do gratificada {FG) tem cariter
temporario, efetuando-se mediante Decreto expedido pela Mesa Diretora da Cimara Municipal de
Morrinhos.

Art.45. Sobre as funcbes gratificadas estabelecidas no Anexo Vil desta Lel, deve inddir a re-
visdo geral anual da remuneragio concedida aos servidores pablicos da Cimara Municipal de Mor-
rinhios.

Art.46. Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo que ingressaram no servi-
¢o publico e tiveram o 5&u grau de escolaridade alterado de ensino fundamental para médio terdo
direito @ uma gratificacdo correspondente a 15% de seu vencimente-base, a qual serd incorporada
a0 vencimento, desde gue tenham a referida graduagdo.

Ar.47. Aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetive poderd ser concedida
Gratificagdo de Produtividade, no percentual de até 100% (cem por cento) do vencimento-base, a
gual ndo serd incorporada ao vencimento, na forma estabelecida em Decreto da Mesa Diretora.

Art.48. Aos servidores ocupantes dos cargos de provimento em comissdo poderd ser con-
cedida gratificagdo de até 100% (cem por cento), a qual ndo serd incorporada ao vencimento.

Art. 89. As gratificagBes ser@o concedidas mediante Decreto expedido pela Mesa Diretora
da Camara Municipal de Morrinhos.
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capiTLILD

DISPOSICOES GERAIS
Segdo |
Dos Adicionais de Titularidade e de Fungio

Art. 50, Serd concedide um adicional de titularidade ao servidor efetive, em razdo do apri-
moramento de sua gualificacdo funcional.

§ 17, Entende-se por aprimoramento da qualificacdo, para efeito do disposto neste artigo, a
conclus3o de curso de atualizacdo, capacitacdo ou aperfeigoamento, curso de graduagdo ou outra
forma de conclusdo de curso superior, ou pds-graduacio pelo servidor efetivo.

§ 2%, A conclus3o de gualquer dos cursos mencionados no paragrafo 12 serd comprovada
atrawés da competente documentacdo, expedida por instituicio legalmente habilitada, especifi-
cando o conteddo programatico e o aproveitamento.

Art. 51. O adicional de titularidade sera calculado sobre o vencimento do cargo efetive do
servidor a razdo des

I—oitenta por cento, para pos-graduacdo em nivel de pds-doutorado;

Wl = sessenia por cento, para pas-graduacio em nivel de doutorado;

il —guarenta & cinco por cento, para pos-graduacao em nivel de mestrado;
IV = trinta por cento, para pds-graduacdo em nivel de especializagao;

V =vinte por cento, para conclusio de curso em nivel superior;

Vi = dez por cento, para curso de capacitagdo com duragio igual ou superior a duzentas e
cinguenta horas;

Vil - cinco por cento, para curso de capacitagdo com duracdo igual ou superior a cento e
oftenta horas.

§ 1%, Os totais de horas de que tratam os incisos VI e VIl deste artigo, se necessaria, pode-
rao ser alcangados pela soma de mals de um curso, hipdtese em que 56 serdo considerados aque-
les com duragdo minima de quarenta horas, nos quais o servidor tenha obtido setenta e cinco por
cento de frequéncia e aproveitamento igual ou superior a cinquenta,
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& 2®. O adicional de fitularidasds tem cardter perrmansnle, nlegra o rgmunerapiio do scerwvl

dor para todos os efeitos e incorpora-se ao vencimento e ao provento de aposentadoria.

§ 32. Os percentuals expressos neste artigo nao sdo cumulativos, sendo que o maior exclui
o menor, podendo cada titulo ser utilizado uma dnica vez.

Art. 52. Constitui Adicional de Funclo o Adicional de Estimulo @ Fungdo Juridica =AEF), em
uma vez o vencimento do cargo de Procurador Juridicoo, para os Integrantes da carreira,

Parigrafo Gnico. O AEF) tem cardter permanente, integra a remuneragdo do servidor para
todos os efeitos e incorpora-se ao vencimento e ao provento de aposentadoria.

Art. 53. Constitui Adicional de Fungdo o Adicional de Estimulo a Fungdo de Motorista de Ve-
iculos —AEFM, no percentual de cinquenta por cento do vencimento do cargo de motorista,

Pardagrafo dnico. O AEFM tem cardter permanente, integra a remuneragdo do servidor para
todos os efeitos e incorpora-se ao vencimento e ao provento de aposentadaoria.

Secdo Il
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 54. O adicional por tempo de servigo & devido a razéo de 1% (um por cento por ano de
servigo publico efetivo, incidente sobre o vencimento-base.

§ 1% O servidor fard jus ao adicional 2 partir do més em que completar o anuénio.

§ 22 O servidor que exercer, cumulativa e legalmente, mais de um cargo, terd direito ao
adicional relativo 2 ambos, ndo sendo permitida a contagem de tempo de servico concorrente.

& 32 O adicional por tempo de servigo tem cardter permanente, integra a remuneracio do
servidor para todos os efeitos e incorpora-se ao vencimento 8 a0 provento.

Secdo I
Do Adicional por Servigo Extraordindrio

Art. 55. O servico extraordinario prestado por servidores ocupantes de cargos de provimen-
to efetivo serd remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacSo & hora nor-
mal de trabalho, compondo 2 base de cdlculo as vantagens permanentes relativas ao carge efetivo,

Art. 56. Somente serd permitido servigo extraordindrio para atender a situagfes excepcio-
nais e temporarias, respeitado o limite madximo de duas horas por jornada.
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Sogfn 1w
Do Adicional Noturno

Art. 57. O servigo noturno, prestado em horario compreendido entre vinte 8 duas horas de
wm dia & cinco horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte & cinco por cento),
computando-se cads hora como cinguenta e dois minutos e trinta segundos.

§ 12. Em se tratando de servigo extraordindrio, o acréscimo de que trata este artigo incidira
sobire 3 remuneracio prevista no art. 55.

E2%. Tratando-se de servidores efetivos sujeitos a escala de revezamento que abarque peri-
odo notumo, o adicional incidira sobre o valor total do vencimento-base.

Art. 58 O servidor piblico ocupante do cargo de provimento efetivo de Vigilante (Nivel N1,
Gray 01}, que trabalhe com habitualidade em local com risco de vida, terd direito 3 percepgao de
Adicional de Periculosidade, no percentual de 30% [trinta por cento) de seu vencimento-base,

Paragrafo Gnico. Ao servidor publico referido no coput deste artigo, sujeito a escala de re-
veramento gue abranja perfodo noturno, sera concedido o Adicional de Periculosidade indepen-
dentemente da prévia emizss3o de laudo pericial.

Art. 539. O servidor publico ocupante do cargo de provimento efetivo de Agente de Trans-
porie (Nivel N1, Grau 01), gue trabathe com habitualidade em condicSes insalubres, terd direito a
percepgdo de Adicional de Insalubridade, respectivamente no percentual de 40% [(guarenta por
cento), 20% (vinte por cento) ou 10% (dez por cento) de seu vencimento-base, segundo se classifi-
guem nos graus maximo, médio e minimao.

Art. 60. Cabe a Administragio adotar providéncias para emissio de laudo pericial onde se

ateste que o local onde se desenvolvem as atividades apresenta caracteristicas de periculosidade
ou de insalubridade.

Paragrafo dnico. Poderdo ser contratados, exclusivamente para 2 emissdo do laudo referi-

do no caput deste artigo, os servigos de pessoa fisica ou juridica com a especializacio para tanto
necEssaria.

Secao V
Da Licenga para Capacitagio

Art. B1. Apds cada quinguénio de efetivo exercicio, o servidor efetivo poderd, para partici-
par de curso de capacitagdo profissional, afastar-se do exercicio do cargo de que é titular, com a
respectiva remuneracio, por até trés meses, sem prejuizo do disposto nos arts. 62, 66 e 79,
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& 1T Ox periodos de licenca de gue rats o copeuf n3o <30 acumulavels.

§ 2® A licenca para capacitaclo poderd ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser
inferior a cinco dias.

§ 3* A Administracio poderd custear a participagio do servidor em agBes de capacitagdo
durante a licenca a que se refere o coput deste artigo.

§ 4% Para evitar prejuizos ao bom andamento dos servicos plblicos, poderd a Administracdo
ezcalonar 3 concessio da licenga para capacitagdo, de forma a que o numero de servidores em
gozo simultineo do beneficio ndo ultrapasse a 1/3 (um tergo) dos servidores vinculados a cada

departamento.
Se¢do VI
Da Licenca-Prémio
Art. 62. A cada guingquénio de efetivo exercicio, o servidor efetivo terd direito a licenga-
prémio de 3 (rés) meses, gue poderd, a requerimento do servidor, ser usufruida em até 3 [trés)
pericdos de no minimo 1 {um) més cada, com todos o direitos e vantagens do cargo.

§ 12 O servidor efetivo ao entrar em gozo de licenga-prémio perceberd, durante este perio-
do, o3 vencimentos do cargo de que é titular, acrescido das vantagens pecunidrias a que fizer jus.

§ 2% Para evitar prejulzos ao bom andamento dos servigos plblicos, poderd a Administracio
escalonar 3 concessdo da licenga-prémio, de forma a que o nimero de servidores em gozo simul-
tineo do beneficio nBo ultrapasse a 1/3 (um terco) dos servidores vinculados a cada departamen-
o,

§ 3% A licenga-prémio poderd ser convertida em pecinia mediante requerimento expresso
do servidor, devendo ser paga no mesmo exercicio financeirc em que requerida.

Art. 63. Suspende a contagem do tempo de servigo para efeito de apurag3o do guinguénio:
I - licenca para tratamento da prdpria sadde, até 90 (noventa) dias, consecutivos ou n3o;

Il - licenca por motive de doenga em pessoa da familia até 60 (sessenta) dias, consecutives
ou n3g;

i - fafta injustificada, n¥o superior a 30 (trinta) dias no quinguénio;

V- licenga para o servigo militar.
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Parigrafo dnlon. Para oc sfeitol desre artigs, suspansio & & naccoclo tampordrio do corm

putacio do tempo, sobrestando-o 2 contar do inicio de determinado ato juridico-administrativo e
reiniciando-s2 2 sua contagem a partir da ceszacdo do mesmao.

Art. 64. Interrompe a contagem do tempo de servico para efeito de apuragio do quinqué-
I - licenca para tratamento da propria sadde, por prazo superior a 50 (noventa) dias, conse-
cuthvos ou n3o;

0 - flicenca por motive de doenca em pessoa da familia por prazo superior a 60 [sessenta)
dias, consecutivos ou nao;

il - licenca para tratar de interesses particulares;

IV - licenga para atividade politica;

V - falta injustificada, superior a 30 (trinta) dias no glingi&nio;

Vi - licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
Wil - ficenga para desempenho de mandato classista.

Vil - pena de suspensdo.

Paragrafo dnico. Interrupgado, para os efeitos deste artigo, € a solugdo de continuidade na
contagem do tempo, fazendo findar seus efeitos a contar de determinado ato jurldico-
administrativo, para dar inicio @ nova contagem a partir da cessacio do referido ato.

Art. 65, Para apuratdo do quinguénio computar-se-a o tempo de servigo prestado, antes do
advento da presente lel, como servidor efetivo da Camara Municipal, bem como o tempo de servi-
¢o prestado antericrmente em oulro cargo municipal, desde que entre um € outro ndo haja inter-
rupc3o de exercicio por prazo superior a 30 (trinta) dias.

Secho VI
Do Afastamento para Estudo ou Miss3o no Exterior

Art. 66. O servidor ndo podera ausentar-se do Pais para estudo ou miss3o oficlal, sem auto-
rizag3o do Presidente da Camara de Vereadores.

Art. 67. As viagens de servidor ao exterior, para os fins do art. 66 a servigo ou com a finali-
dade de aperfeifoamento, sem nomeac3o ou designagdo, poderdo ser de trés tipos:
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| — cowen S, guando implicarem diroite s pessagens o didrias, ssscgurada ao servidor a

remunerac3o do cargo ou funcio;

i = com Gnus limitado, quando implicarem direito apenas 3 remuneragdo do cargo ou fun-

¢ag;
il — sem dnus, guando implicarem Dﬂi' total da remuneragdo do cargo ow fungio, e ndo
acarmetarem qualquer despesa para a Administracao.

Art. 6B, Nos casos de acumulac3o legal de cargos, quando o afastamento for julgado de
interesse da Administrag3o, o servidor nSo perdera a remuneracdo a que faz jus de quaisquer dos
Cargos.

Art. 69. £ vedado ao servidor celebrar contrato de trabalho, para vigorar durante o periodo
do afastamento.

Art. 70, Independem de autorizacdo as viagens ao exterior, em carater particular, do servi-
dor em goo de férias, licenca, gala ou nojo, cumprindo-lhe apenas comunicar ao chefe imediato o
endereco eventual fora do Pais,

Art. 71. Em nenhuma hipdtess, o periodo de afastamento do Pais poderd exceder a quatro
2N0S ToNSecutivos, Mesmo NS Casos de prormogacao.

Art. T2, Se a viagem ao exterior tiver por finalidade a realizac8o de curso de aperfeicoamean-
1o, concluido este o servidor 0 poderd ausentar-se novamente do Pals, com a mesma finalidade,
depois de decorrido prazo igual ao do seu ditimo afastamento.

Paragrafo dnico. N3o se aplica a norma deste artigo quando o retorno ao exterior tenha por
objetive a2 apresentac3o de trabalho ou defesa de tese indispensavel & abtengio do correspenden-
te titulo de pds-graduagio. Nesta hipdtese, o tempo de permanéncia no Brasil, necessdrio a prepa-
racao do trabalho ou da tese, serd considerado como segmento do periodo de afastamento, para
efaito do disposto no art. 71.

Art. 73. Ocorrendo o afastamento nos termos do Inciso | do art. 67, as didrias serdo pagas
em moeda brasileira e, na fixacdo dos seus valores, devem ser considerados o custo de vida no
local ou locais para onde ocorrer o afastamento, a natureza da missSo e a categoria do servidor.

Art., 74. Nos casos de aperfeicoamento subsidiado ou custeado pela AdministracSo, ou por
seu intermédio, o servidor fard jus 3 remuneragdo do cargo ou funglio, paga esta em moeda nacio-

nal, no Brasil.
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Art. TS, O carvidor gue viajar 3 canvite direte de entidade sstrangeira de qualguer especie
ou custeado por entidade brasileira sem vinculo com a administragdo publica, tera sua viagem con-
siderada sem Dnus.

Art. 7. A esposa de servidor gue também seja servidora municipal & gueira ausentar-se do
Pais para acompanhar o marido terd seu afastamento considerado sem nus, ndo sendo admitida a
concessdo de passagens ou gualguer outra vantagem.

Art. 77. O servidor gue fizer viagem dos tipos com Bnus ou com &nus limitado ficard obriga-
do, dentro do prazo de trinta dias, contado da data do término do afastamento do Pals, a apresen-
tar relatdrio circunstanciado das atividades exercidas no exterior.

Art. T8. O afastamento de servidor para servir em organismo internacionzal de que o Brasil
participe ou com o gual coopere dar-se-3 com perda total da remuneragao.

Secio Vill
Do Afastamento para Estudo no Pais

Art. 79. Podera ser concedido afastamento para estudo no Pais, para o fim de pds-
graduacia,

Art. 80. O afastamento de que trata o art. 79 se dard conforme um dos seguintes tipos:

| — com Gnus, guando implicarem direito a passagens e diarias, assegurada ao servidor a

remuneragdo do cargo ou funclo;

Il = com &nus limitado, quando implicarem direito apenas 3 remunera¢io do cargo ou fun-

g0,

Pardgrafo dnico. Quando os afastamentos envolverem concess3o de bolsa por agéncias de
fomento ou organismos naclonais ou internacionais, prevalecer@o, quanto ao énus, as normas da-
guelas agéncias e organismos,

Art. B1. O prazo de afastamento a ser autorizado serd de até vinte e quatro meses, para
mestrado, de até quarenta e oito meses para doutorado, de até doze meses para pds-doutorado e
especializacio e de até seis meses para intercimbio ou estigio.

CAPITULD XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 82. As despesas decorrentes da aplicacio desta Lei correr3o a conta de dotagBes pri-
prias consignadas no orgamento vigente, suplementadas se necessario.
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Art. B3 Futa Lei entra am wigor na data de sua puklicagiic.

Art. 84. Revogam-se as disposigbes em contrario, especialmente a Lei n? 2,995, de 20 de se-
tembro de 2013 e suas alteraches.

Morrinhos, D6 de junho de 2023; undac3o e 140% de Emancipacao.

Pl Bl de Rprende
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QUADROS DE PESSOAL
Cargos de Provimento Efetivo
CARGOR CHLANT. ESCOLARIDADE raARIA HIVEL GRAL
AGENTE DE MANL- ai Ersing Fundamerntal a8 Nt E1
TENCAD GERAL completo ou cusando
AGEMNTE DE SERVI- o3 Ensino Fundamental 8 N1 | 61
05 GERAIS COMpIETs Ou Cursando
Ensma
ARGENTE DE SERVI-
0% DE TESOURARIA T . o '53'
Completo
AGERETE DY TN gy | EminoFundamental | 8 N1 g1
PORTE completo ou cursando |
ALUXPLIAR aDMWING- I
TRATIVO 05 1% Grau Comphketo & N G2
!
AUNXILIAR LEGISLATI-
YO ol 2% Grau Complato ! N2 G
-I 1

PROCURADOR JURE Enting Superior em
DD 0 com DAB 4 N3 G4
RECEPCIOMISTA m 2% Grau Complets g N2 51

| Ensino Fundamental
VIGILANTE o4

| complets ou cursando 8 i 51
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Cargos de Provimeants Comissiamda
CARGS CHIANT, ESCOLARIDADE MIVEL GRAL
AREIETION DX CUNRIRCA 01 | *Grau Complein o Gt
¢AD
ASSESSOR DE GARINETE | Ensing Fundamental
13 M1 62
Completo
ASSESSOR DF GARINETE 0l Ensino Fundamental
13 Ml oGl
Completo
ASTESSDE DF IMPRENSA i 18 Grap Completo M2 Cad
ASTECSOR DO CONTROLE
INTERNO furr ¥ Grag Completn [ r Ca3
SSSEOR ESFECIAL DE Ensino Fundamental
TRANSPORTE Dl PRESE- o1
DENCIA Completo ou Carsand ni ces
ASSESSOE JURIDICD DE o Enging Superior gm N3 cAT
COMISSOES LEGISLATIVAS Drefto com DAB
ASSECSOE TECHMICD PAR
LAMENTAR 13 2% Grau Completo [ F CG3
CHEFE DE GABINETE Ensing Fundamental
12 Completo M1 CGE
CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA o1 2% Grau Completo M2 cG2
I'
CHEFE DO CONTROLE IN- Ensing Superior Comple-
TERND " . M3 CAB |
!
15} Ensing Superior M3

Pigina 21 do 68



CORREGEDOR GERAL Completo
DIRETOR CHEFE DE CERI-
8 N2 cal1
iy o 2° Grau Completa
DIRETOR DE APCIO E MA-
o ¥ Grai Completo 8 N2 CAL1
MHUTERCAD
DIRETOR DE COMPRAS,
' g
LICITACOES £ CONTRATOS O o T 4
mﬂmumu-mmmlz 01 | GrauCompleto g N2 CAL0
CARGOS QUANT. ESCOLARIDADE SHRIADA NIVEL GRAL
DIARLA
DIRETOR DE PLEMARIO o 2% Grau Completo &
O CAS
DIRETOR DO DEFARTAMENTO
CONTABILIDADE a1 2% Grau Completo B
N2 caz
DIRETOR DO DEPARTAMENTO
DE PATRIMONID = 24 G Compleny 9
M2 CAZ
DIRETOR DO DEPARTAMENTO
m 2° Grau Completo 8
DE TRANSPORTES
N2 CA11
N2 cA7
DIRETOR LEGISLATIVO o 2% Grau Completo 8
GERENTEDE ALMONARIFADO o1 2% Grau Complete 5
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! M AR
SECRETARMD GERAL o1 1" Grau Completo a
M2 CAE
1 ——
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ABIEMOY 1
QUADRO DE CARREIRAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Agente de Manutengbo Geral

Apente de Manutengdo Geral |
Agente de Manutengdo Geral Il
Agente de Manutengio Geral Il
Agente de Manutengio Geral IV
Agente de Manutengdo Geral W
Agente de Manutengio Geral Vi
Agente de Manutengdo Geral Wil

Agente de Manutengio Geral Vil

Agente de Servigos Geras

Agente de Servipos Gerals |
Apente de Sarvigos Gergis N
Agente de Servigod Gerais 1l
Agente de Sarvigos Gerals Iy
Agente de Servicos Gerais Y
Agente de Servipos Gerais Vi
Agente de Servicos Gerals Vi

Agente da Sendpod Gerals VI

Agente da Servicos de Tesouraria |
Apente de Servicos de Tesouraria |
Agente de Servigos de Tetouwraria I
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Agente de Servicos de Tesouraria IV
Agente the Servigos de Tesouraria ¥

Agente da Servicos de Tesouraria Vi
fgente de Servicos de Tesouraria Vil

Agente de Servigos de Tesouraria YWin

Agente de transporte |
Agente de transporte i
Agonte de transporte I
Agente de transporte
Agente de transporte V
Agente de transporte Vi
Agente de transporte VI

Apente de transporte VI

Ausilizy Administrativo

Auxifiar Administrative |
Auxiiar Administrative i
Auliiar Administrative
Ausxifiar Administrativo IV
Buxiliar Administrativa Y
Auxiliar Administrative VI
Auxiliar Administrativa Vil

Auxiliar Admministrativa VI

Aurxiliar Legislativo |
Auxiliar Legislativa Il

Aupiliar Legislativo 1
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Auxiliar Legisiativo IV
Auziliar Legislativo ¥

Aumiliar Legisiativo v
Auniliar Legistativo VI

Auifiar Legislative VIII

Procurador urfdico |

Procurador turidéco

Procurador Juridico I

Procurador furidico IV

Frocurador furidico V

Frocurador Juridico i

Procuradar Juridicao il

Procurador Juridico Vil

Recepchonista |
Recepcionista |l
Recepcionista il
Recepcionista IV
Recepcionista ¥
Recepclonista Wl
Recepoionista Vil

Recepcionista VI

Wigilangs |
Vigilante |

Vigilante 1
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Vigilante iV
Vigilante ¥

Vigilante v
Vigilante Vil

Vigilamte Vil
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A BIEMCY 1R

TABELA DE HORAS-CURSO PARA FINS DE PROMOCAD

ESCOLARIDADE HORAS/CURSD
Fundamentat 20 horas
e 40 horas
SUpEricH ED horas
Congresso

A participacio em Congressos Estadusis, Nacionals &
internacionals serd computada & razio de B hotas
para cada dia de duragio.
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WiVEL GRaU | VENCIMENTO
TABELS DE WEMCINENT I |
w1 €61 RS 1.500,33
ARG D PROVIRMENTD it e RS 1.878,48 COMISSIONADD
N1 l.‘.ﬁﬁ_ ‘ RS 1.565,40
N1 B CGE RS 2.609,00
N2 cAl RS 1.565,40
N2 A2 RS 1.565,40
N2 cA3 RS 187848
N2 CA4 RS 1,356,569
N2 - CAS RS 1.565,40
M2 CAG RS 9.799,98
N2 CAT RS 1,565,40
N2 1 cas RS 2.000,00
3 N2 CALD f5 3.000,00
N2 cAll RS 1.565,40
N2 cG2 RS 3.093,06
N2 CG3 RS 1.600,00
N3 CAE RS 2.608,00
N3 CA? RS 6.000,00 B
N3 CAS RS 6.000,00
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MUNICIPIO DE MORRINHOS
Padar Executivo

ANEND W
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

MWLA G

- gmecutar trabalhos de jardinagem simples nas dependéncias da Cdmara Municipal;

- permaneacer no prédio da Cimara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos maveis,
maguinas e utensilios;

- relar para gue os extintores de incéndio estejam convenientemente carregadas, providenciando
a renovaCao das respectivas cargas nos prazos;

- exacutar pequenos servicos de marcenaria, vidracaria, eletricidade, pintura, ar condicionado, tro-
ca de l3mpadas, chaveiro, reforma de estofados, instalacBes hidrdulicas, consertos em portas, me-
535, gavetas, elc.;

- comunicar de imediato & Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bens da Cimara Municipal;

- execular servigos de reladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara Municipal;
- executorientar e supervisionar os servios de jardinagem;

- auniliar nos servigos de vigilandia do prédio e de suas dependéncias, inclusive junto com a Guarda
Municipal;

- hastear e arriar bandeiras;

- zelar pelo patriménio da Camara, representando perante a Diretoria Administrativa contra qual-
quer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

- auniliar na conservagdoda limpeza de todas as dependéncias da Camara:
- exeécutar outros servigos gue |he forem determinados pela Diretoria Administrativa;
- ex@cutar outras tarefas afins.
= ISITOS:
CLASSE I;
- Ensino fundamental completo ou cursando;
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- Aprovacio em Concurso Pablico,

CLASSE Ik

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Manuteng3o Geral |
i

- 05 {cinco)} anos, no minimo, coma Agente de Manutencio Geral I

CLASSE IV:

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Manutencio Geral [11.

ICLASSE V:

- 05 (cinca) anos, no minimo, como Agente de Manutencdo Geral |V,

CLASSE Vi:

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Manutengao Geral V.

CLASSE Vil

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Agente de Manutengao Geral VI,

CLASSE Vil

- 05 [dinco) anas, no minimo, como Agente de Manutencao Geral Vil.

TITULD DO CARGO; AGENTES DE SERVICOS GERAIS

- gxecutar servigos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o
pé e recolhendo o lixo das dependéncias da Cdmara Municipal;

- manter a limpeza das dependéncias sanitdrias, repondo material necessdrio 4 higiene dos usud-
rios;

- limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagbes;
- gxecutar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café, cha, lanches e outros alimentos;

- manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;

- efetuar limpeza nas instalagbes de copa e cozinha;
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- gx@cutar servicos de carga e descarga de volumes. atendendo solicltagfes de remansjamanto

fisico de materisis, moveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Camara Municipal;
- emecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
PRE — REQUISITOS:

LLASSE I:

- Ensino Fundamental completo ou cursando;

- Aprovag3o em Concurso Publico.

CLASSE I

- 05 [cinco) anos no minimo, como Agenta de Servigos Gerais 1.
CLASSE III:

- 05 {cinco) anos, no minimo, como Agente de Servicos Gerals I,

CLASSE iV:
- 05 [cinco) 2nos, no minimo, como Agente de Servicos Gerals l1.
CLASSE V:

- 05 {cinco) anos, no minimo, como Agente de Servicos Gerais IV.
CLASSE VI:
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Servicos Gerais V.
CLASSE Vil
- 05 {cinco) anes, no minimo, como Agente de Servicos Gerais Vi,
CLASSE VIII:
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Servicos Gerais VIl
A DES S5DE |

- organizar ¢ manter atualizados os fichdrios de controle de verbas @ controle de receita e despesa;
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- proceder, por ocasido da aprovacio da lei orcamentdda. o regiztra de fichas prdprioe; da ficaglia

da despesa, segundo as unidades orcamentarias;
- execytar 0f servicos relativos & emiss3o do empenho prévio da despesa;

- comirodar a reafizacio, a liguidac3o e o pagamento das despesas através dos registros proprios,
fornecendo os elementos necessdrios para a contabilizacio;

- auiliar na conciliagBo dos registros contdbeis com os registros extra-contdbeis de sua competén-
n =

- gvisar, imediatamente, a0 seu superior hierarquico o esgotamento de qualquer item de dotacio
orgamentdria;

- executar todos os demais servigos gue decorram do exercicio das suas funcBes ou instrucoes su-
periores;

- promover 3 anulacdo de empenhos, guando tal medida se justificar;

- registrar o3 adiantamentos concedidos por conta de dotacdes orcamentarias e controlar os ven-
cimentos dos prazos para a apresentac3o das respectivas prestactes de contas;

= SEAMINAT, orientar e exacutar a escrituragio contabil:

- gtender 2 outros servicos da Cimara guando solicitados ou designados pela Diretoria Financeira;

PRE — REQUISITOS:

LLASSE I

= Ensino Superior completo;

- Aprovacio em Concurso Pdblico.

CLASSE Il:

- 05 (cinco) anos no minimo, como Agente de Servicos de Tesouraria |.
CLASSE Ili:

- 05 (dez) anos, no minimo, como Agente de Servigos de Tesouraria |l.
CLASSE IV:

- 05 (dez) anos, no minimo, como Agente de Servigos de Tesouraria Il
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CLASSE V:
- 05 {dez) anos, no minimeo, como Agente de Servigos de Tesouraria IV,
CLASSE Vi:
- 05 [dez) anos, no minimo, como Agente de Servigos de Tesouraria V.
CLASSE Vil:
- 05 [dez) anos, no minimo, como Agente de Servicos de Tesouraria VL.
CLASSE Viil:
= 15 [dezx) anos, no minimo, como Agente de Servicos de Tesouraria Vil.
AGENTE DE TRANSPORTE - MOTORISTA

- estar devidamente habilitado junto aos orgios de trénsito, portando carteira de motorista na
categoria “B7;

- dirigir & conservar waeiculos automotores da frota da Camara Municipal, conduzindo-os e operan-
do-o% em itinerdrios determinados de acordo com as normas de transito e seguranga do trabalho e
&% instrucBes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto de pessoas;

- inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e oleo do cardter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condigbes de funcionamento e seguranga;

- dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou pro-
gramas estabelecidos, para conduzir pessoas e materisis aos locais solicitados ou determinados;

- agir com cordialidade e presteza, dentro dos padrdes de urbanidade recomenddvels;

- zefar pela manutenglio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos setores compe-
tentes para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- providenciar, sempre que necessino, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

- gfetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizacio em per-
feitas condigbes;

= 3sSegurar @ garantir a integridade fisica dos passageiros, no recinto do Legislative ou fora dele,
guando em transito no veiculo gue estiver sob sua responsabilidade e conducio;
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- prestar SoCormo &m casa de emerefncla, comunicando & regikrrando ac ocorréncias de carvige ao

- cuidar da manutencio e impezra dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como dis-
pensar o mesmo tratamento para oS acessorios da Secio de Transportes;

- comunicar & chefia imediata a ocorréncia de falhas mecinicas, solicitando os devidos reparos;

- conduzir os veliculos em estreita observancia &2 normas de tridnsito, sob pena das responiabilida-
des previstas em ato proprio e demais cominagbes legais;

- usar de mdxima discricio e educacio guando do transporte de autoridade e passageiros,;
- as demais atribuigbes serdo previstas em atos proprios.

PRE — REQUISITOS;

CLASSE I:

- Portador da carteira Nacional de Habilitagdo, categoria "B";

- Ensing Fundamental completo ou cursando;

- Aprovagso em Concurso Pablico.

CLASSE II:
- 05 {cinco) anos no minimo, como Agente de Transporte — Motarista .
CLASSE lil:
- 05 [cinco} anos, no minimo, como Agente de Transporte — Motorista I,
CLASSE IV;
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Transporte — Motorista lll.
CLASSEV:
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Transporte — Motorista IV,
CLASSE VI:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Agente de Transporte — Motorista V.
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CLASSE VIl

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Agente de Transporte - Motorista VI

CLASSE VIl

- (05 {cinco) anos, no minimo, como Agente de Transporte = Motorista Vi,
TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- assessorar a chefia, atendendo as especificagbes de sua unidade de trabalho, executando ativida-
des diversas de digitac3o, arquivamento & preenchimento de formularios;

= prestar assessoria em assuntos tecnicos e adminsirativos, emitindo pareceres & relatorios que
fornecam subsidios ao superior imediato para tomada de decistes;

- na elaboragdo da agenda geral da unidade de trabalho, priorizando contatos e ativida-
des;

- colaborar para o cumprimento das metas astabelecidas:
- zelar pala conservagdo e manutengdo dos equipamentos e documentos que utiliza;
- executar gutras tarefas correlatas.
PRE ~ REQUISITOS:
LCLASSE |:
- 2% Grau completo;
- Aprovag3o em Concurse Plblico.
CLASSE II:
- 05 (cinco) anos no minimo, como Auxiliar Administrativo |,
CLASSE Il
- 05 {cinco) anos, no minimo, como Awdliar Administrative |l
CLASSE Iv:

- 05 {cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Administrativo 111,
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CLASSE Vi
- 05 [cinco} anos, no minimo, como Auxifiar Administrativo IV.

CLASSE VI;
- 105 [cimon) anos, no minkmo, como Auxiliar Administrativo V.
CLASSE VII:
- 105 |cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Administrativo VL
CLASSE Wili:
- @5 [cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Administrativa VI
TITULD DO CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO
- gnecucao dos trabalhos de secretaria;
- redigir, datilografar e digitar;

- pesguisar, preparar e elaborar tecnicamente proposicbes, pareceres, pautas, atas, autografos,
relatdrios, roteiros, correspondéncia e demais documentos legislativos;

- subsidiar a redacio € a tramitacdo legislativa;
- providenciar registros e remessas da matéria legislativa;

- preparar papeis de tramitacdo e de apoio As sessfes plendrias e as comissbes internas, atenden-
do, igualmente, 205 Seus Servigos;

- fichar, catalogar, arquivar @ manter os papéis legislativos, os dados politico-parlamentares, as
publicagBes integrantes do acervo legislativo e prestar informacdes correlatas;

- preparar, compor e revisar a publicag3o oficial da matéria legislativa;

- prestar informagSes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, Mesa, Comissdes e Diretorias,
bem como & chefia imediata;

- responsabilizar-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executados;
PRE - REQUISITOS:

CLASSE I:
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2% Grau completo:
CLASSE II:
- 05 {cinco) anos no minimo, como Auxifiar Legislativo .
CLASSE lii:
- 05 {cinco} anos, no minimo, como Auiliar Legislativo I
CLASSE IV:
- 05 {cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Legisiativo 111
CLASSE V:
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Legislativo IV.
CLASSE VI
- 05 [cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Legislativo V.
CLASSE Vi
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Legislativo VI,
CLASSE Vili:
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Legislativo VI,
- URl
- realizar a assescoria dos servigos afetos ao Ambito juridico da Cidmara diretamente com a

Presidéncia;

- estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteddo, com
base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados
na legislacio vigents;

- representar a organizagio em juizo ou fora dele, acompanhando processos, rediginde peticbes,
guando determinado pelo Presidente;
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- prestar assisténcia juridica e téenica &3 Comissfies Pearmaneante & e Comictten Bopacinic

- redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacBes sobre questdes de natu-
rezz administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando a legis-
k30 em quesiso;

- examinar o texto de projetos de lei encaminhados 38 Cimara, bem como as emendas propostas
pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, guando for o caso, para garantir o cumprimento
dos preceitos legais vigentes;

- prestar o8 esclarecimentos gue forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a apli-
caclo do Regimento Interno, Lef Orgénica do Municipio e demais normas em vigor, bem como ao
andamento das proposituras;

- EXETAr Pareceres Nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pelo Presidente,
Diretores, ComissDes Permanentes ¢ Comissles Especials;

- prestar orientacdo de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela Presidéncia;

- manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da
area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes & Cimara Municipal;

- pianejar, organizar, executar @ desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive as
relativas a aquisic3o de livros, catalogagdo de documentos e controle das consultas realizadas;

- exaCutar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PRE ~ REQUISITOS:

CLASSE I:

- Curso Superior completo em Direito e registro no respectivo conselho de classe (QAB);
- Aprovacdo em Concurso Publico.

CLASSE II:

- 05 [cinco} anos no minimo, como Procurador Juridico |,

CLASSE I

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Procurador Juridico 11,

CLASSE IV:
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- D5 [cinca) amnos, o midmo, como Proc wraddor Jurldico 11
CLASSEV:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Procurador Juridico IV,
CLASSE VI

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Procurador Juridico V.

CLASSE VIl
- 05 [cinco} anos, no minimo, como Procurador Juridico V1.

CLASSE Vill:
- 05 [cinco) anos, no minimo, como Procurador Juridico VIL

TITULD DO CARGO: RECEPCIONISTA

- Prestar servicos de recepglo e de atendimento ao pdblico, procedendo ao encaminhamento dos
cidad@os a0s gabinetes ou 305 departamenios competenties;

- Protocolar documentos recebidos e remeter 3 Secretaria da Cimara Municipal, para o correspon-
dente encaminhamento a0 setor competente;

-Efetuar o recebimento, a separagdo e o devido encaminhamento de correspondéncias, informati-
Vs 2 gualtguer documentos entregues no prédio da Camara Municipal;

- Prestar apolo ao departamento competente no registro do hordrio de entrada e salda dos servi-
dores do Legislativo, procedendo ao controle de frequéncia dos servidores na forma determinada
pelo departamento responsavel;

- Executar outras atividades correlatas,
PRE — REQUISITOS:

CLIASSE I

- 2% Grau Completo;

- Aprowacao em Concurso Plublico.
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- 05 [cinco) ames o minimno, como Recepcinnicta |1

CLASSE ll:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista .

CLASSE IV:

- 05 [cinco} anos, no minimo, como Recepcionista .

CLASSE V:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista IV,

CLASSE VI

=105 [cinco) ancs, no minkmo, como Recepcionista V.

CLASSE ViL:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista V1.

CLASSE Vili:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista VIl
TiTULO DO CARGO: VIGILANTE

- zelar pela guarda do patrimdnio e exercer 2 vigildncia do Prédio da Cimara e do Plendrio e estaci-
onamento, percormrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar in-
céndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

PROVIMENTO: Efetivo.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo ou cursando.
PRE — REQUISITOS:
LCLASSEL
- Ensino Fundamental, completo ou cursando;
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CLASSE It
- 05 {cinco) angs no minimo, como Vigilante 1,
CLASSE Il

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Vigilante 1.
n:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Vigilante 111

CLASSE V:

- 05 [cinco) anos, no minimo, como Vigilante IV.

CLASSE VI:

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Vigilante V.

CLASSE Vil:

- 05 [cinco} anos, no minimo, como Vigilante V1.

CLASSE Viil:

- 05 {cinco) anos, no minimo, como Vigilanta VIl
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AMNEXO W1
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

- promover o relacionamento entre @ Cimara Municipal e a imprensa e intermediar as relagbes de
ambos, inclusive, na divulgacio de informacBes jornalisticas e no atendimento as solicitagbes dos
profisssonais dos velculos de comunicacdo;

- contribulr para a consolidacio de uma identidade e imagem positiva do orgdo perante a socieda-
de;

- assessorar o Presidente da Cimara e demais integrantes da institulcdo em assuntos relacionados @
omunicacao institucional e, em especial, nos contatos e entrevistas i imprensa;

- planejar & coordenar profetos, produtos & atividades jornalisticas voltadas para os piblicos inter-
N & eNtern;

- planejar e coordenar a edig30 e distribuicdo de publicagbes institucionais destinadas aos plblicos

interno e externo;
- produzir e distribuir matérias jornalisticas 3 imprensa;

- avaliar & selecionar noticidrio publicada na imprensa, de interesse da Camara, e disponibilizé-lo
20 publico interno ¢ externo;

- planejar g coordenar a produtdo de videos institucionais;

- manter arguivos de fotos, videos e de demais materiais de interesta da Tribunal de Contas do
Municipio que contribuam para a preservaclio da meméria da Instituigso;

- manter registros do aproveitamento do material jomalistico produzido e distribuido 3 Imprensa e
dos atendimentos aos profissionais de comunicagio;

- manter arquivo do material jornalistico produzido e distribuide a imprensa e do seu aproveita-
mento pelos veiculos de comunicacio;

- gerenciar as atividades relacionadas com a transmiss3o de solenidades e sessfes da Cimara atra-
vés de circuitos de televisio e rddio;

- Exgrcer outras atividades inerentes 3 sua finalidade,

Miginn 4% de &8



MUNICIPIO DE MORRINHOS
Podar Executivo

PROVIMENTD: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 2" Grau Compileto.

- Prestar assessoramento técnico e politico ao vereador ne planejamento e execugdo das ativida-
des parlamentares;

- Proceder a distribuic@o de tarefas no interior do gabinete;

- Prestar assessoramento técnico sobre as demandas da populacio chegadas ao gablnete g proce-
der 30 correspondentes encaminhamentos;

- Proceder & analise do cendrio politico e elaborar pronunciamentos;

- Administrar e atualizar o banco de dados informatizados do gabinete, bem como a caixa postal
eletrbnica;

- Redigir minutas de proposicbes legislativas ou quaisquer expedientes concernentes ao gabinete
guando solicitado ou autorizado pelo vereador;

- Executar outras atividades correlatas,
PROVIMENTO: Comissionado,

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.
TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE Il

= Prestar assessoramento t8onico e politico ao vereador no plangjamento e execucdo das ativida-
des parfamentares;

- Realizar servicos de recepgdo do gabinete e de Atendimento das demandas da populagio chega-
das a0 gabinete;

- Proceder ao agendamento de horarios e ao acompanhamento das publicages oficiais de interes-
se do parlamentar;

- Efetuar o recebimento ou o encaminhamento de correspondéncias, processos e gquaisquer docu-
mentos relativos as atividades do gabinete;

- Redigir oficios, memorandos e demais expedientes inerentes 3s atividades desenvolvidas no ga-
binete;
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- Acompanhar & caixa postal eletrfnica & controlar o material de expadiente oo gabineta)

-Executar gutras atividades correfatas.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCODLARIDADE - Ensino Fundamental Completo.

TITULD DO CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

- fazer a cobertura cnematografica e fotografica das reunides e eventos organizados pela Cimara
Mumnicipal, sob orientacdo da chefia imediata;

- SSEHLCOTAC, Opinar & propor alternativas sobre divulgacBes dos atos da Cimara Municipal;

- confribuir com 3 produgdo de programas jornalisticos, como intermedidrio, para veiculacio em
radio e TV e outros;

- Doordenar 0s servicos técnicos de programas a serem distribuidos e veiculados;

- dar suporte aos gabinetes de Vereadores nas questSes refativas a divulgacdo das atividades da
Edilidade;

- glaborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagio quanto aos trabalhos
legisiativos, procedendo-se & correcdo gramatical e adequacdo da linguagem, observando o aten-
dimento as questBes legais;

- cobrir as reuniSes e eventos organizados pela Camara Municipal, bem como a visita de autorida-
de, colhendo informacibes de interesse do Poder Legislativo, para posterior veiculacdo ou ndo;

- operar e responsabilizar-se pela manutengdo dos equipamentos audiovisuais, de iluminagio e
acessdrios de propriedade da Cimara Municipal;

- relar pelos eguipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

- reglizar tomadas de imagens sob orientacdo da chefia imediata, para reportagens internas, exter-
nas e proguches;

- gperar equipamentos nos formatos VHS, Super VHS, DVD e Betacam {analdgico e digital);
- atuar como operador de camera em programas ao vivo ou gravados;

- editar todo o material em formato analdgico ou digital;
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- oparar wideo-tape, mess de dudio, mesa de edicia e coimputador [GC e inzscribar]);
- gperar mesa de efeltos especiais;

- proceder ao correto arguivamento de todas as gravaghes das reunibes e eventos organizados
peia Cémarz Municipal, especiaimente da “Ata Eletrdnica®™;

- encaminhar 3 Imprensa Oficial do Municipio os stos que devam ser nela publicados;

- proceder @ organizagao e conferéncia dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio, fa-
rendo 05 contatos necessdnios no caso de irregularidades ou auséncias detectadas;

- proceder a0 controle, recorte, colagem & ancaminhamento, aos departamentos devidos, dos atos
publicados na imprensa Oficial do Municipio;

- proceder a distribuicdo, aos funcionarios e departamentos internos, dos exemplares recebidos da
imprensa Oficial do Municipio;

- gmtutar outras tarefas afins.

- pfganizar & consendar o arquivo jornalistico e, quando necessario, proceder a pesguisa dos res-
pectivos dados para elaboracio de documentos historicos efou informativos;

- poordenar @ orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislative, objetivando a
elaborat3o de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecglo de jornal informative, bern
como colher dados para os arquivos da Camara Municipal;

- [oordenar & orientar a operacdo dos equipamentos audiovisugis da Camara Municipal (video-
tape, mesa de audio, mesa de ediclo, mesa de efeitos especiais);

- coordenar e orientar 2 ediglo de todo o material em formato analdgico e digital;

- preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de documento
histdrico da Cimara Municipal;

- exgcutar outras tarefas afins que lhe forem solicitadas.
PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.
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- auniliar na Implantacio das metas de esecucio dod progranas de governo o dozr orgamentos do

Mumicipio;

- viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
guanto 3 eficicia, a eficiéncia e a efetividade da gestio nos orgldos e nas entidades da Administra-
c¢do Plblica Municipal, bem como da aplicagio de recursos plblicos por entidades de direito pri-
vado, estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias;

- comprovar 3 legitimidade dos atos de gest3o;
= realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricio de despesas em Restos a Pagar;

-supervisionar a5 medidas adotadas pelo Poder para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessdrio, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n. 101/2000;

- tomar as providéncias indicadas pelo Poder Legislativo, conforme o disposto no art. 31 da LC
1012000, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos
limites;

- efetuar o controle da destinag3o de recursos obtidos com a alienagio de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e da LC n. 101/2000:

- reglzar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais,
inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e
da LC n® 101/2000, informando-o sobre a necessidade de providéncias €, em caso de ndo atendi-
mento, informar ao Tribunal de Contas do Estado;

- cientificar a(s) autoridade(s) responsavel{eis) e ao Orglo Central do Sistema de Contrale Interno
quando constadas ilegalidades ou irregularidades na Administracio Municipal;

- exercer outras atividades correlatas que the forem conferidas por superior.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.

TITULD DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE TRANSPORTE DA PRESIDENCIA

- estar devidamente habilitado junto aos orgdos de trénsito, portando carteira de motorista na
categoria "B".

- dirigir @ conservar veiculo de uso do presidente da Cimara, conduzindo-os @ operando-0% em
itinerdrios determinados de acordo com as normas de transito e seguranca do trabalho e as instru-
¢0es recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, quanto de pessoas;
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- iInspecionar o veicule antes da salda, verificando o estado dos preus, as nivels de combustivel,
dgua ¢ dleo do cardter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de

zuas condigles de funcionamenio & seguranga;

- dirigir 0 veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou pro-
gramas estabelecidos, para conduzir pessoas © materiais aos locais solicitados ou determinados;

- agir com polidez e delicadera, dentro dos padrdes de urbanidade recomendédveis;

- zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos setores
competentes para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- providenciar, sempre que necessdrio, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

- gfetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em per-
Teitas condigDes;

- prestar sooorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorrdncias de servigo ao
L84 supenor imediato;

- cuidar da manutencdo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como dis-
pEnsar 0 mesmao tratamento para os acessdrios da Secdo de Transportes;

- comunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mecdnicas, solicitando os devidos reparos;

- conduzic o veiculo de representagdo em estreita observancia &s normas de trénsito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato proprio e demais cominagdes legais;

- usar de maxima discricio e educagio quando do transporte de autoridade e passageiros;
- a5 demais atribuices serdo previstas em atos proprios.
PROVIMENTO: Comissionado,

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo ou cursando,

SOES LEGISLATIVAS

- auxiliar na reda¢do dos despachos, relatdrios e pareceres de competéncia das ComissBes Legisla-
tivas da Cdmara Municipal;

- auxiliar na slaboracdo das Atas de Audiéncias Publicas e Reuni@ies Ordindrias e Extraordindrias
realizadas pelas Comissdes Legislativas;
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= auwiliar s Comicfes Legilativas ouando da convocacio de Secretiarioas Municipais, demais aubo-

ridades e cidad3os para prestar informagdes sobre assuntos inerentes As suas atribuigdes;

- amdliar as Comissbes Legisiativas na elaboracio de documentos, coleta de depoimentos & execu-
c3o0 de dilighncias exercidas, no mbito de sua competiéncia, com vistas 3 fiscalizacso dos atos do
Executivo & da Administracio Indireta, e & apreciacdo de politicas, planos, programas e projetes
inerentes a5 suas atribulcbes;

- elaborar pareceres juridicos guanto &s matérias submetidas 3 apreciacio das Comissdes Legisiatl-
vas;

- assessorar os trabalhos legislativos e elaborar relatdrios conclusivos de todas as comisses legis-
lativas;

- aSSE550rar na organizacio e condugdo sessdes legislativas e respectivas pautas, auxiliar nas inter-
pretacBes regimentais, verificar a redaco de atas, de proposicbes e executar cutras stividades
corretatas;

- confeccionar oficios, notificagBes, requerimentos, respostas e informagdes com teor ou conteddo
juridico;

- auxiliar no acompanhamento e andamento de agdes judiciais;

- auniliar na elzboracdo de manifestagies, defesas e recursos em processos relacionados as atribui-
cbes das Comissbes Legislativas;

- auxiliar os Procuradores Juridicos nas matérias inerentes a atribuicio destes e organizar docu-
mentos para processos judicials e administrativos;

- efetuar pesguisas juridicas e assessorar os trabalhos juridicos da Cimara Municipal;

- atsessorar a elaboragdo de Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolugdo e de Decreto Legislativo
e de demais matérias de interesse dos edis;

- assessorar a5 ComissDes Legistativas no recebimento de peticdes, reclamaches, representacies
ou queixa das pessoas ou entidades, contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades puabli-
cas,

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

FROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito com DAB.
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- presiar assessoramento técnico-politico a0 Vereador, no preparo de processos, documentagdo
expedientes em geral, para atendimento das atividades parlamentares especificas e correlatas,
dentro ou fora das dependéncias fisicas da C3mara de Vereadores, guando devidamente autoriza-

do efou solicitado pelo parlamentar;

- assessorar o Vereador sobre o5 procedimentos. regimentais gue [he sdo pertinentes, mantendo-o
atualizado sobre alteracBes na Legislacko vigente e redigindo pareceres;

- realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes acerca de proposituras em
tramite na Cdmara e Comissbes;

- A5EsE0rar o Vereador na interpretagdo da Legislacdo vigente (PPA, LDD, ORCAMENTO, efc.);

- acompanhar a tramitac3o de assuntos e expedientes de interesse do gabinete junto as reparti-
cies plblicas & drg3os da Camara Municipal:

- executar outras tarefas correlatas.
PROVIMENTD: Comissionado.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

- Chefiar as atividades parlamentares, auxiliando efou representande o Vereador nas atividades
gesenvolvidas pelos gabinetes e as correlatas a0 mandato sempre que solicitado, dentro ou fora
das dependéncias fisicas da Camara de Vereadores, quando devidamente auterizado e/ou solicita-
do pelo parlamentar;

-Planejar e executar as iniclativas parlamentares que vio ao encontro do Interesse pdblico ou cor-
relacionadas ao mandato parfamentar;

- Assessorar o Versador no planejamento, coordenaclo e orientacSo das atividades relacionadas
a0 processo legislativo e protocolo junto & Cimara.

- Auxiliar nos servicos do plendrio fornecendo o material de apoio necessario;
-Elaborar, sob a orientagdo do vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral;

- Estudar formas de instrumentalizar, em proposigbes legislativas, a serem concretizadas pelos ser-
vicos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacBes da coletlvidade.
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- Raaiizar o planalzmanto, 2 crganiragdo, 2 supsrvisio o o controle dos sormeigos partinantos A ari-

vidades-fim ¢ administrativas desenvolvidas pelos assessores, estagiarios e demais servidores lota-
dios o Gabinete.

-Controlar o hordrio dos servidores lotados no gabinete.

- Manter & organizar 0 ambiente de trabalho e a cultura do gabinete.
- Awalizar o desempenho da equipe.
-Acompanhar e motivar 2 eguipe.

- Formular @ acompanhar, constantemente, metas para o gabinete como um todo e individuais
para 0% assessores e estagidrios, de acordo com a orientacdo do vereador.

- Responsabilizar-se pelo recebimento das correspondéncias do vereador.
- Responsabilirar-se pela agenda do vereador.
- Responcabilizar-se pela elaboragio de roteiros de viagem realizadas pelo vereador.
- Responsabilizar-se pela movimentac3o dos processos legislativos de competéncia do vereador.
- Responsabilizar-se pela requisigdo e devolugdo de materiais de expediente.
- Prestar atendimento as pessoas que procurem o gabinete,
- Prestar auxilic  assessoria e aos estagidrios.
- Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pelo vereador.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: Ensine Fundamental Completo.
TiTULD DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
- assisténcia imediata 3 Presidéncia;
- organizar a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;

- administrar o atendimento &s pessoas que procuram o Presidente, encaminhando-as a quem de
direito, orientando-as na solugdo dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o Presiden-
te, s& for o caso;
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- cudidar da correspondéncia oficial do Pracidemnte;
- recepcionar visitantes e hdspedes oficiais;

- promover o registro das informacBes relativas as autoridades, reparticbes federais, estaduais e
outras de interesse da administracao;

- coordenar as relacies da Cimara com o Executivo Municipal;
- digitar & formalizar os atos e documentos do Gabinete da Presidéncia;
- distribuir copias dos atos oficiais aos 6rgdos e autoridades Interessadas;

- manter coletdnea de informacdes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos neces-
sarios 3 elaborag3o dos relatdrios;

- promover 3 preparag3o dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

- promover 3 remessa 3 Divisio de Documentacio e Informagdo Legislativa de todos os papéis de-
vidamente ultimados, bem como requisitar agueles que interessem ao érgdo;

- prganizar a escala das Telefonistas-Recepcionistas;
- demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 28 Grau Completo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DO CONTROLE INTERNO

- werificar os limites e condigSes para a realizagdo de operacbes de crédito e inscricio em restos a
pagar,

- controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;
- werificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntdrias;
- verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestdo Fiscal, assinando-os;

- acompanhar, nos prazos legais, a realizacdo dos relatdrios, balangos, balancetes e demonstrativos,
bem como o efetivo encaminhamento acs orgdos competentes, assinando-os;

- avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos @ metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orgamentarias;
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werificar 3 aboersincis de limite da deaspotsa total com folha de pagamento, hcloido o gacta eam o

subsitho de ceus vereadores;

- werificar as providéncias tomadas para recondugio dos montantes das dividas consolidadas @ mo-
biliérias aos respectivos limites;

- controlar a execug3o oramentaria e certificar o cumprimento do limite de gastos totais do Legls-
tativo Municipal:

- avaliar o montante da divida e as condicdes do endividamento da Camara Municipal de Morri-
nhos;

- avaliar os procedimentos adotados para a realizacdo da receita e da despesa piblica;
- verificar a sserituracio das contas do Legislativo e acompanhar a gestao patrimonial;

- prientar e expedir atos normativos concernentes 3 ac3o do Sistema de Controle Interno do Poder
l EE-EIm-r m -

- acompanhar e fiscalizar o cumprimento de todas as obripagles econdmicas e fimanceiras estabe-
lecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

- prientar os administradores de bens e recursos piblicos nos assuntos pertinentes a drea de com-
peténcia do Controle Interno, inclusive sobre a forma de prestar contas, conforme disposto no pa-
ragrafo Onico do art. 70 da Constituicdo Federal;

- acompanhar os processos de licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

- reglizar auditorias dos atos e gestdes dos responsaveis sob seu controle, emitindo refatorio, certi-
ficado de auditoria e parecer, conforme o caso;

- organizar e executar por solicitagSo do Tribunal de Contas dos Municipios, a programagio trimes-
tral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, cperacional e patrimonial da Cdmara Municipal
de Morrinhos, enviando relatérios na forma estabelecida pela legislagdo do Tribunal de Contas dos
Municipios.

- Verificar a llegalidade ou irregularidade de qualguer ato ou contrato, ¢ Controlador Geral dar
ciéncia ao Chefe do Poder legislativo e comunicar ao responsdvel, afim de que o mesmo adote as
providéncias necessarias, ao exato cumprimento da Lei, fazendo indicaciio expressa dos dispositi-
v0s 2 serem observados, sob a pena de responsabilidade solidaria;

- organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicdo, re-
gistro, inventario e reposicio de materizis de consumo e permanente, nos almoxarifados da Cama-
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posic30, e 2 adeguacio das especificagBes dos materiais e equipamentos;

. as requisicies internas dos drgldos da administragao direta, separando e distribuindo os
fraleriae:

- apresentar balancete mensal e balanco anual;
FROVIMIENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
TITULO DO CARGO: CORREGEDOR GERAL

- propor 3 instaurag3o de processo administrativo disciplinar ou neste agir de oficio mediante de-
minca fundada;

- splicitar ao Chefe do Poder Legislativo a constituicdo de comiss3o especial disciplinar formada por
servidores plblicos efetivos e que ndo estejam em estigio probatdrio, de cardter transitdrio, indi-
cando o3 respectivos nomes, com a finalidade de auxiliar nas atividades afetas a Corregedoria Ge-
ral;

- remeter ao Chefe do Poder Legislativo relatdrio circunstanciado sobre a atuagSo pessoal e funci-
onal dos servidores pablicos municipais em estagio probatdrio, propondo, se for o caso, a demis-
s30;

- farer recomendacdes, sem cardter vinculativo, a drgao de execucdo;

- determinar e superintender a organizacio dos assentamentos relatives as atividades funcionais e
2 conduta dos servidores pablicos municipais;

- expedir atos, visando a regularidade e ao aperfeicoamento dos servicos da administracio da Ca-
mara Municipal, nos limites de suas atribuigbes;

- apresentar a0 Chefe do Poder Executive, na primeira gquinzena de fevereiro, relatdrio, com dados
estatisticos sobre a atividade dos drgdos pablicos municipais, relativas ao ano anterlor;

- remeler, aos demais departamento da Camara Municipal, informagBes necessarias ao desempe-
nho de suas atribuigBes;

- dirigir e distribuir os servigos da Corregedoria;

- desempenhar outras atribvigBes que the forem conferidas por lei.
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PROVIMENTO: Comissionada
ESCOLARIDADE: Ensine Superior Completo.
CARGO: DIRETOR !
- ofganizacio & coordenacao de todos os eventos realizados na Camara Municipal de Morrinhos;

- organizac3o da agenda de eventos de acordo com as defiberagdes do Presidente da Camara, jun-
tamente com a Mesa Diretora;

- manuten;3o de agenda stualizada de eventos oficiais do Municiplo, especialmente os de interes-
se do Legisiativo;

- acompanhamento do representante legal da Cimara em suas visitas oficiais;
-definicdo do roteiro de sessbes solenes e oficiais da Camarg;

- e acompanhamento de autoridades e visitas ilustres em sua permanéncia na Cimara
Municipal;

- supervisdo dos servicos de copa e cozinha diretamente ligados ao Plendrio e eventos;
- enecuga0 de outras atividades correlatas.
PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 2% Grau Completo,

TITULO DO CARGO: DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

- Responsabilizar-se pelo departamento de compras de material de expediente, gerenciando a
compra e o armazenamento os produtos de cantina, os materiais de copa, cozinha e limpeza; bem
como gerenciando e comunicando a compra de equipamentos e bens durdveis do Poder Legislati-
VO.

- Coordenar o sistema de compras, licitac8o e contratos.
- Informar comissdo de licitagdo sobre necessidade de compras e licitag3o.

- Verificar regularidade de cumprimento e execugdo dos contratos, principalmente os referentes as
licitacBes.

- Efetuar notificacBes em eventual descumprimento contratual.
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- Desampenhar outras funcfee correlatac ao Cargo.
ESCOLARIDADE: 72 Grau Compleio.

| NSA E COMUNICA: .

- planejar, coordenar @ monitorar as matérias a serem velculadas;
- elaborar projetos e coordenar agBes de comunicag3o institucional e extra - institucional;

- assessorar a Procuradoria e os demais Orgdos da Administracdo Superior, de Execuclio e Auxilia-
res, nos assuntos afetos dcomunicagdo;

- redigir e divulgar informagbes de interesse piblico;

- pesguisar informacdes de interesse da Instituicio, nos meios de comunicagdo impressos e eletri-
nicos, ofganizando ¢ mantendo arguivo permanenie para consulta interna;

- glender, recepcionar e orientar os profissionais dos meios de comunicacdo que recorram a Insti-
twicko em busca de informagSes de interesse plblico;

- promover o intercambio entre os membros da instituicdo e os dirigentes e profissionais dos meios
de comunicacio e das entidades representativas do setor;

- prganizar & monitorar cadastro dos veiculos de comunicacio;

- implementar, administrar, monitorar e manter atualizado sistema de gerenciamento de conteddo
din3mico, ac qual foi atribuido o nome Portal da Camara, e que estd na Geréncia de Rede da Coor-
denadoria de Tecnologia da Informacdo;

- promover o treinamento permanente de colaboradores do mencionado sistema do Portal;

- promover a cobertura fotografica e audiovisual de eventos institucionais, com eguipamento pro-
prio ou mediante a contratacdo de servico de terceiros;

- planejar & coordenar 3 criagdo de programas audiovisuais, para veiculacio na midia eletrdnica;
- planejar e coordenar a criagdo e editoragio de documentos para impressdo interna e externa;

- planejar, coordenar e monitorar projeto de identidade visual da Instituic3o, no que tange aos do-
cumentos e programas avdiovisuais;
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- moorddEnar o priocesss e desesnvolvimento funclons] doe cervidared lerados na Comanbeaciin

Imprensa;

- apresentar relatdric anual das atividades desenvolvidas pela Diretoria de Comunicagdo e Impren-
53

- Sugerir medidas para a racionalizacio, simplificagio e ampliacdo do alcance dos procedimentos
de roting;

- gxercer putras atividades que Ihe forem conferidas por superior,
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 2% Grau Completo.
TITULD DO CARGO: DIRETOR DE PLENARIO
- Coordenar as atividades de Plenario, junto com o Diretor Legislativo e a Mesa Diretora.
- Receber e Protocolar as matérias enviadas pelo Executivo e pelos vereadores.

- Coordenar as matérias para serem colocadas no Grande Expediente e na Ordem do Dia da Ses-
shes Ordindrias e Extraordindrias.

= Assessorar 8 Mesa Diretora no planejamento, coordenagio e orientagdo das atividades relaciona-
das ao processo legislativo.

- Auxiliar nos servigos do Plenario fornecendo o material de apoio necessario;
- Desenvolver outras atividades correlatas ao Servigo de Plendrio.
FROVIMENTO: Comissionado.

ESCDLARIDADE: 72 Grau Completo.

- programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar e autorizar os servigos executa-
dos por suas Geréncias;

- epordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos 4 contabilidade, executando e registrande
os atos e fatos da gestdo orcamentdria, financelra e patrimonial da Cimara Municipal;

- controlar o fluxo orcamentario, financeiro e contabil da Cdmara Municipal;
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- autorirar as ordens de pagames oo
- autorizar o envio das declaragBes de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica;

- autorizar o envio dos relatdrios de informacdo da GFIP /INSS para o INSS e do ISQN/I5S para a
Prefeitura Municipal;

- glaborar os demonstrativos financeiros exigidos por Leis;
- propor alteragbes orgamentarias de acordo com a necessidade;
- prestar outras informaches e onentactes relacionadas as atribuicGes da Coordenadoria;

- receber, conferir @ manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por todas as unidades
da Cimara Municipal, relativos a orgamentos, pagamentos e prestacdo de contas;

- manifestar-se, nos processos de efetivacdo de despesas de alienagdo, cessdo ou recebimento

de bens, direitos e obrigagfes, gue envolvam execucdo orgamentdria ou extra orgamentaria, bem
como definir a classificacdo contabil da despesa;

- acompanhar, na Prefeitura Municipal, o repasse dos recursos financeiros necessarios sexecugdo
das metas anuais da Instituic3o, e as alteragdes das regulamentagdes legais;

- elaborar o cronograma financeiro mensal e anual;
- emitir o5 empenhos autorizados;
- autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de servigos, e seus encargos;

- emitir ordens de pagamentos e chegues, movimentando as contas-correntes da InstituicSo, em
conjunto com a Secretaria-Geral;

- efetuar, quando devido ¢ mediante autorizacio da autoridade competente, o pagamenta de dia-
rias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e servidores da Instituiclio;

- soficitar 2 prestacdo de contas de adiantamentos concedidos a terceiros;
- elaborar a prestacdo de contas da Instituicio dentro dos prazos lagais;
-slaborar balancetes e balango geral da Cadmara Municipal;

- propor a realizac3o de auditoria econdmica e financeira;

- emitir todos os demonstrativos necessdrios 3 consolidagdo do balango geral da Cdmara Munici-
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- participar da elaboracio de atos figados & normas de execugdo orgamentaria, financeira & con-
bl

- gnalisar, dassificar e contabilizar o5 documentos recebidos decorrentes das operagbesrealizadas;
- autorizar 3 transmiss3o das ordens bancarias;

- pontrolar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execugdo orcamentdria efinanceira
da Cimara Municipal;

- prestar outras informagbes e orlentacdes relacionadas 3s atribuicdes da Coordenadoria;
- exercer putras atividades correlatas que the forem conferidas pelo superior.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 28 Grau Completo.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

- cadastrar e manter atualizado o material permanente e os equipamentos adquiridos pela Camara
Municipal, no sistema informatizado, controlando a sua movimentagao;

- prowidenciar o arrolamento dos bens inserviveis, atraves da Comissao de Patrimfinio, observando

2 legislagdo especifica;
- providenciar a incorporagio de bens patrimoniais doados por terceiros;

- programar, execular, coordenar e controlar as atividades de tombamento, movimentacdo e baixa
dos bens maveis classificados como patrimoniais;

- promover a fiscalizagdo constante e direta dos bens patrimoniais, sugerindo providéncias a serem
tomadas comn relagdo a irregularidades encontradas;

- realizar inventaérios fisicos-patrimoniais de acordo com a pericdicidade devidamente aprovada;

- estudar a possibilidade, na Coordenadoria de Operacdes Administrativas, de acordo com a lagis-
lag8o vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos imdveis e mdvels da instituicio;

- relacionar os bens contabilizados mensal e anualmente bem como as balxas ou transferénclas,
informando & Geréncia de Contabilidade;
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- parnas dicponivel, pars cada sator, o bons gue octfio coh sua recponcahilidade;

- incorporar os bens de consumo nos bens patrimonials, visando a sua atualizagdo técnica e finan-
Ceira;

- emitir relatérios de hardwores e soffwores que integram os equipamentos de informatica;
- gxercer gutras stividades correlatas que The forem conferidas por superior.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 2% Grau Completo.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

- coordenagio das atividades dos motoristas dos veiculos integrantes da frota da Camara Munici-
pat

- controle dos veiculos oficiais do Legislativo com referéncia a emplacamento,
licenciamento & seguro;

- agendamento da utilizacio dos veiculos integrantes da frota do Legislativo peles vereadoras e
pela Administracio, de acordo com as normas vigentes ¢ mediante justificativa e apontamento do
interesse pablico existente;

- controle das favagens e trocas de oleo dos veiculos oficiais, e certificagdo quanto & necessidade
de reparos e senvicos quantos aos mesmos;

- acompanhamento das fichas preenchidas pelos motoristas da Cimara Municipal, com os histori-
cos de deslocamentos de cada veiculo de propriedade do Legislativo;

- execucdio de outras atividades correlatas.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo
TiTULO DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO
- planejar, organizar @ coordenar os servigos de apoio legislativo;

- receber, registrar ¢ acompanhar o andamento das proposituras e os documentos a serem lidos no
Expediente da Sessdo;
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- providenciar a elaboragdo da pauta das sessfes;
- organizar @ documentagdo no final de cada sess3o legislativa;

- providenciar o encaminhamento necessario e a elaboragdo dos documentos oficiais gerados pelo
processo legislativo durante as sessbes;

- coordenar o protocolo da documentaglo relativa ao processo legislativo, despachada aos Verea-
dores e as Comissdes;

- prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere 3 elabora-

¢do de proposiches;

- poordenar 05 servipos de arquivo, encadernagdo e distribuigdo de documentos e papeis no ambi-
o legislativo;

- acompanhar as sessbes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais e audiéncias pablicas;
- prover a lavratura das atas das sessdes e audidncias pablicas;

- dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar e acompanhar as atividades de sua competéncia;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 2% Grau Completo.

: DE OXARIFADO

- planejar 3 execuglo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das atividades
relacionadas com a guarda & manutenglo de arquives, leis, emendas, decretos, resolugfes, porta-
rias, oficios, pareceres, correspondéncias, contratos, ficha de pessoal, e documentos afins, com-
pras, patrimbnio, transportes e telefonia da Cémara Municipal, receber, conferir, classificar e in-
dexar toda documentacio dos drgdos que compdem o Ministério Plblico;

- praticar a higienizacio dos documentos e do local em que eles se encontram, com metedologias
e técnicas adequadas;

- zelar pela preservacdo e seguranga dos documentos destinados & guarda intermediria e per-
manente;

- prestar atendimento a pesquisa;
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- eonITolar o emprdstimos o ac devalugiec do docunmanToeE]

- instruir o wsusrio com relacio ao manuseio dos documentos e as regras de higiene local;
- preparar a documentacio para andlise do prazo de vigéncia, precaugdo e prescricional;
- grientar o arguivamento de documentos das promotorias;

- descartar documentos sem valor arguivistico, observando a Tabela de Temporalidade Documen-
tal;

- orientar 2 execuc3o das decisbes registradas na Tabela de Temporalidade Documental (elimina-
30, transferéncia, recolhimento) nos arguivos setorials; supervisionar as eliminagdes de docu-

mentos ou o recolhimento ao Arguivo Geral) de acordo com o estabelecido na Tabela de Tempo-
ralidade Documental;

- propor critérios de organizacio, racionalizacio e controle da gestio de documentos de arguivos;

- goordenar o trabalho de selecio e preparacio de material dos conjuntos documentals a serem
eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verificagbes;

- presenciar a eliminacdo dos documentos lavrando a respectiva ata;

- propor mudangas de procedimentios, aquisicdo de equipamentos entre outras medidas, visando
& modernizagdo do Arguivo;

- digitalizar e conferir os documentos, tornando-os disponivels via Internet, & fixar niveis de estogue
minimo, miximo e ponto de pedido de materiais de consumo;

- manter atualizado o Catdlogo de Materiais, preccupando-se com a padronizagdo, especificacdo
e codificagBo de todos os itens de estogue, facilitando a requisicdo; definir, juntamente com as
lotagdes uswidrias, os itens a serem mantidos em estoque, estabelecendo nivels de seguranca e
lotes de reposigao, submetendo-os & apreciagSo e aprovagdo superior;

- efetuar inventarios fisicos, periddicos, de materfais em almoxarifado, com preparacio especial
para [lens pereciveis, remetendo relatorios 3 Coordenadoria de Operagbes Administrativas, que
apds os repassara @ Coordenadoria-Geral; controlar as atividades de recebimento, conferéncia,
guarda, conservacdo, distribuicdo, transferncia ¢ entrega de materiais adquiridos pela institui-
(ao;

-efetuar os servicos de recebimento e inspegio dos materiais e/ouequipamentos, examinando a
documentacdo que os acompanha, a fim de evitar fathas na remessa, conferindo qualitativa e
guantitativamente, procedendo § devolugdo guando eles ndo estiverem de acordo com as especi-
ficacdes solicitadas;
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Podar Executive

= reghtrar s entracise o caidas de materisl de canrsurmo & pereroanents, tran armitinds b GerEacie de

Patrimonio o5 dados técnicos e financeiros relatives aos bens permanentes;
= manter devidamente ordenados os materials estocados;

- realizar, em conjunto com as Coordenadorias afetas, o inventdrio anual de materiais bem como
fazer cumprir a realizagSo dos inventarios periddicos, conforme estabelecido em normas espedifi-
a@s;

- manter atualizados ralatdrios de consumo bem como informar @ Coordenadoria de Operaches
Administrativas das irmegularidades encontradas;

- pxercer gutras atividades correfatas que lhe forem conferidas por superior.
PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo.

- Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Cadmara Municipal no planejamento,
na organizacdo, na supervisio e na coordenagao das atividades da Camara, mantendo-o informado
sobre o controle de praro dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos, informagBes,
propostas, indicagSes e apreciagdo dos projetos de Lei, para as tomadas de decisGes.

- comandar, planejar, coordenar, controlar, definir prioridades politicas e administrativas no ambi-
to de sua area de atuagao e realizar as tarefas do controle Interno.

- coordenar e chefiar oz estudos e propor solugBes em expedientes e processos, discutindo junto
203 demais vereadores o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo Presidente da C3-
ara.

- chefiar @ organizacdo de atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autori-
dades e visitantes, para cumprir a programagio estabelecida.

- comandar as atividades de consultas a bancos de dados para obter informagdes e legislacio ne-
cessdrias para subsidiar a atuac3o dos parlamentares, membros das comissdes e o presidenta da
camara municipal.

- coordenar ¢ promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilida-

de, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servicos, para ob-
ter um ambiente favordvel e malor rendimento do trabalho,
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Podar Executiva

- ghwfiar a receprIo o atendimontn do municipas, antidades, oesociagies de dasse = demals visi-
antes, prestando esclarecimentos e encaminbando-os ao Presidente da Cdmara ou vereadores
ompetentes, para atender & solucionar problemas.

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cimara municipal.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo.
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