PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA DE VEREADORES DE ITAPOA
Rua Mariana Michels Borges, n? 1115 - Itapema do Norte - CEP 89.249-000 - Itapoa/SC
Fone/ Fax: (47) 3443-6146 - Site: www.camaraitapoa.sc.gov.br

RESOLUCAO N°. 07, DE 1° DE JULHO DE 2014.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de Carreira do Po-

der Legislativo do municipio de Itapod/SC, e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Itapod, Estado de Santa Catarina,
no uso de suas atribui¢des legais que lhe sdo conferidas pelo art. 44 da Lei Orgénica de Itapoa
e pelo art. 39, do Regimento Interno, faz saber que o Poder Legislativo aprovou e ele promul-

ga a seguinte:

RESOLUCAO:

Art. 1° A Estrutura Administrativa e o Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Poder

Legislativo de Itapod observard ao disposto nesta Resolucdo e em seus respectivos anexos.

Art. 2° O Regime Juridico aplicado aos Servidores do Poder Legislativo do Municipio de Ita-
pod é o disposto na Lei que trata do Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos Munici-

pais de Itapoa.

Art. 3° A organizagdo do pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Itapoa fica assim
constituida:
I — Quadro Permanente de Cargos;

IT — Quadro de Cargos em Comissao e de Fun¢des de Confianca.

§ 1° O Quadro Permanente de Cargos € constituido por cargos de provimento efetivo.

Resolucdo n°. 07/2014 - Estrutura administrativa e plano de carreira do Poder Legislativo de Itapod Pg. 1/31



§ 2° O Quadro de Cargos em Comissao e de Funcdes de Confianga € integrado por todos os
cargos de provimento de confianga criados por esta Resolucgdo.

§ 3° A aclo administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Itapod tem por finalidade a
execuc¢do de suas fungdes constitucionais, baseada nos principios da legalidade, impessoalida-

de, moralidade, publicidade e eficiéncia, tendo por objetivos principais:

I — dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que possa exercer suas tarefas constitu-
cionais;

IT — dotar o Poder Legislativo de infraestrutura capaz de proporcionar os meios adequados, se-
guros e legais para a plena execucdo de suas atividades;

IIT — oferecer aos Vereadores os meios materiais e legais de que necessitam para o exercicio

pleno de suas atividades parlamentares.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — Plano de Carreira: Conjunto de diretrizes e normas que estabelecam a estrutura e procedi-
mentos de cargos, remuneracdo e desenvolvimento dos Servidores.

II — Cargo: E criado por Resolucdo em niimero certo e com denominagio prépria, constituin-
do no conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas a um Servidor, median-
te retribui¢do pecunidria padronizada.

III — Categoria Funcional: Conjunto de cargos reunidos em segmentos distintos, de acordo
com a drea de atuacgdo e habilitagdo profissional.

IV — Carreira: E o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os Servidores pode-
rao ascender através de classe, mediante promocao.

V — Padrio: E a identifica¢io numérica do valor do vencimento da Categoria Funcional.

VI — Promogio: E a passagem do Servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior da mesma categoria funcional.

VII — Vencimento: Retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em lei.

VIII - Remuneragdo: Vencimento do cargo de carreira, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes ou tempordrias, estabelecidas em lei;

IX — Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos reunidos segundo formacao, qualificacdo, atri-
bui¢des, grau de complexidade e responsabilidade.

X — Referéncia: Graduacao horizontal ascendente, existente em cada nivel.

XI — Progressao Funcional: Deslocamento do Servidor nos niveis e referéncias contidas no

Seu cargo.
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XII — Quadro de Pessoal — Conjunto de cargos de provimento efetivo e comissionado dos Ser-
vidores.

XIII — Fungido - E a atribui¢iio ou o conjunto de atribui¢des que a Administracio confere a
cada categoria profissional.

XIV - Servidor Piblico - E a pessoa legalmente investida em cargo ou emprego publico, cria-

do por Resolucgao.
Art. 5° Cargos sao de provimento efetivo ou comissao.

Art. 6° Os Cargos de Provimento Efetivo formam carreiras.
Parédgrafo tnico. Os Cargos de Carreira sdo os que possibilitam a movimentacdo de seus ocu-

pantes, mediante promogao.

Art. 7° Considera-se Funcao de Confianca, para os efeitos desta Resolucao, a que correspon-

der as atribuicdes de chefia, dire¢do ou assessoramento.

Art. 8° Os Cargos em Comissdo sdo regidos pelo critério de confianga, de acordo com o art.
37 de Constituicdo Federal, sendo de livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Poder Legis-

lativo.

Art. 9° A estrutura basica do Quadro Permanente de Cargos do Poder Legislativo € constitui-

da do servico de Administragdo Geral.

Art. 10. Fica definido o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, com respectiva denomina-

¢do, nimero de cargos, e padriao de vencimento:

Denominacao N° de cargos Padrao
Copeiro 1 1
Técnico em contabilidade 1 3
Agente Administrativo I 5 2
Agente Administrativo II 3 4
Agente Legislativo 1 4

§1° Faz parte integrante desta Resolucdo, como anexo I, as especificacdes do Quadro Perma-

nente de Cargos.
§ 2° A lotacdo nos cargos serd estabelecida através de Portaria.

Art. 11. Fica assim definido o Quadro de Cargos em Comissao e as Func¢des de Confianca do

Poder Legislativo, com denominacao, nimero de cargos e padrdao de vencimentos:
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Denominacao Numero de Cargo e Funcao Padrao

Secretario Geral 1 7

Assessor de Imprensa

Procurador Juridico

Diretor Administrativo

Diretor Legislativo

Controlador Interno

O | =] [ = | |
DN Q| O O | Dn

Assessor Parlamentar

§ 1° Os Cargos em Comissao definidos no caput terdo seus vencimentos correspondentes aos

valores definidos no quadro anterior como padrdo e suas atribui¢des discriminadas no anexo II.

§ 2° O provimento dos cargos previstos nesta Resolu¢do dependera da necessidade e da dispo-
nibilidade or¢camentdria e financeira da Camara Municipal de Itapod, atendidos, ainda, os li-

mites com despesa de pessoal previstos em Lei.
§ 3° O provimento das Fun¢des de Confianca € privativo de servidores publicos efetivos.

Art. 12. Fica criada a Estrutura Organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Itapoa,

constante no anexo III desta Resolugao.

Art. 13. O Procurador Juridico, o Controlador Interno, o Secretario Geral, o Assessor de Im-
prensa e os Assessores Parlamentares ficam subordinados diretamente ao Presidente da Mesa
Diretora, sendo os cargos de Procurador Juridico, Controlador Interno e Secretdrio Geral de-
signados pelo Presidente da Mesa, e os Assessores Parlamentares designados pelos Vereado-

res.

Paragrafo unico - O cargo de Controlador Interno serd ocupado por servidor publico efetivo,
com comprovada experiéncia em funcdes pertinentes a Administracdo Publica, bem como for-

macao técnica nas areas de economia, ci€éncias contdbeis, administracdo ou direito.

I - Fica assegurado ao responsdvel pela Auditoria Interna, no desempenho de suas fungdes, o

acesso a todos os documentos e informacdes relacionadas aos setores fiscalizados.

II - E vedado divulgar fatos e informacdes de que tenha tomado conhecimento, em razdo do

exercicio de sua atribui¢do.

Art. 14. Os departamentos Administrativo e Legislativo ficam subordinados diretamente ao
Secretdrio Geral, sendo dirigidos por funciondrios nomeados pelo Presidente da Mesa para os
cargos de Diretor Administrativo e Diretor Legislativo, recebendo remuneracdo compativel

com a dos diretores das secretarias do Poder Executivo, definidos em lei especifica.
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Art. 15. O Departamento Administrativo divide-se em setores, abaixo especificados, coorde-
nados por chefes de setores, nomeados pelo Presidente da Mesa, que receberdo, a titulo de
funcao gratificada, os valores definidos como FG-03, constante de tabela propria, e suas atri-

bui¢des estdo definidas no anexo IV:

I — Chefe do Setor de Patrimonio;

II — Chefe do Setor de Informatica;

III — Chefe do Setor Contabil-Financeiro;

IV — Chefe do Setor de Recursos Humanos;

V — Chefe do Setor de Compras e Almoxarifado.

Art. 16. O Departamento Legislativo divide-se em setores, abaixo especificados, coordenados
por chefes de setores, nomeados pelo Presidente da Mesa, que receberdo, a titulo de funcao
gratificada, os valores definidos com FG-03, constante de tabela propria, e suas atribui¢cdes

estdo definidas no Anexo IV:

I - Chefe do Setor Legislativo;

IT - Chefe do Setor de Arquivo e Controle Documental;
III — Chefe do Setor Parlamentar e Eventos.

Art. 17. A Investidura em cargos de provimento efetivo se dard por Edital de Concurso e a se-

lecdo através de provas ou de provas e titulos.

Parédgrafo tnico. A habilitacdo exigida para a posse de cada cargo estd descrita no Anexo I,

parte integrante desta Resolucgdo.

Art. 18. Remuneracdo € a retribuic@o pecunidria devida mensalmente ao Servidor pelo efetivo
exercicio do cargo, que corresponde ao vencimento, acrescido de vantagens financeiras per-

manentes ou temporarias.

§ 1° A revisao geral da remuneracdo dos Servidores Publicos do Poder Legislativo sera reali-
zada juntamente com os demais servidores publicos do Municipio, por Lei de iniciativa do
Poder Executivo, sempre na mesma data, sem distin¢cdo de indice, conforme lei municipal es-
pecifica.

§ 2° O vencimento € irredutivel.
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Art. 19. As Funcdes Gratificadas, a critério do Chefe do Poder Legislativo, serdo concedidas a
servidores publicos do quadro permanente, regidos pelo critério de confianga, a que sejam
inerentes as atividades de execucdo e controle, de acordo com o Anexo IV, parte integrante

desta Resolugdo, e serdo reajustados no mesmo percentual aplicado ao salério base.

Parédgrafo tnico. O Servidor Efetivo, quando ocupar Cargo em Comissao, poderd optar pela
remuneracdo deste ou pelo de seu cargo, acrescida de gratificacdo de funcdo, no ato de atri-
buicao, em até 20% (vinte por cento), calculados sobre o valor do vencimento fixo e vanta-

gens a ele incorporadas.

Art. 20. O Servidor perdera:

I - a remuneracao dos dias que faltar ao servigo, salvo sob licenca médica ou justificativa acei-
ta pela chefia imediata.

IT - a parcela da remuneracao didria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas antecipadas,

iguais ou superiores a quinze minutos, salvo justificativa aceita pela chefia imediata.

Art. 21. Salvo por imposicao legal, por autorizacdo do Servidor ou por ordem judicial, ne-

nhum desconto incidird sobre a remuneracdo ou provento, exceto os descontos legais.

Paragrafo unico. Mediante autorizagdo do Servidor, podera haver consignacdo em folha de
pagamento a favor de terceiros, a critério da administracdo e com reposicao dos custos, quan-

do significativamente onerosos, no limite maximo de 30% (trinta por cento).

Art. 22. A capacitacdo do Servidor Efetivo, gera um adicional na sua remuneracio equivalen-

te ao percentual definido nas disposi¢des desta Resolucao.

§ 1° O percentual devido deve ser aplicado sobre o saldrio-base equivalente ao saldrio de Se-

cretario Geral, padrdo 7, e o resultado somado a remuneragdo do Servidor.

§ 2° O adicional previsto nesta Resolu¢do ¢ uma verba permanente, devendo sobre a mesma

incidir os impostos previstos na legislacao vigente, inclusive tributos previdencidrios.

§ 3° O incentivo a capacitagao dos Servidores Publicos Efetivos gera o adicional anual em sua

remuneracdo conforme tabela abaixo:

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A CAPACITACAO

CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO OU AREA DE CONHECIMENTO COM RELAGAO

CLASSE TREINAMENTO DIRETA AO CARGO EFETIVO

Curso de aperfeicoamento, integragao ou
A adaptagdo que somados totalizem uma carga 2,00%
horéria de no minimo 80 horas.
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I) A “area de conhecimento” é aquela relacionada como atribuigdo tipica do cargo de carreira

previstas no Anexo I desta Resolucao.

IT) A titulagcdo ou certificado para comprovacdo da conclusdo de curso deve ser entregue ao
Departamento de Recursos Humanos em via original ou em cdpia autenticada no cartério

competente.

III) A documentag@o comprobatdria de curso que tenha gerado beneficio previsto nesta Reso-

lucdo ndo tem validade para os proximos anos;

IV) A sobra de horas havidas em determinado curso feito em um exercicio ndo se acumula

para o exercicio seguinte no caso do Servidor ja ter se beneficiado desta Resolucdo.

§ 4° O aperfeicoamento dos Servidores por formacdo académica gera os adicionais na remu-
neracdo aos Servidores Publicos Efetivos, conforme tabela de percentuais de incentivo a capa-

citacdo abaixo:

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A CAPACITAGAO

FORMACAO ACADEMICA EM CURSOS OFICIAIS AREA DE CONHECIMENTO AREA DE CONHECIMENTO
CLASSE RECONHECIDOS PELO MINISTERIO DA COM RELACAO DIRETA AO |COM RELACAO INDIRETA AO
EDUCACAO CARGO EFETIVO CARGO EFETIVO
A Ensino médio 3,00% 3,00%
B Curso técnico 3,00% 1,00%
Curso de graduagao 8,00% 3,00%
D Curso de especializagdo 12,00% 3,00%
E Curso de mestrado stricto sensu 16,00% 3,00%
F Curso de doutorado stricto sensu 20,00% 3,00%

I) A formagao exigida para a efetivagdao do Cargo Efetivo, do quadro permanente, ndo gera o

direito ao adicional;

IT) O adicional pela formacao das classes “A” até “F”, previstas neste pardgrafo, serd acumu-
lativo, mediante requerimento ao Departamento de Recursos Humanos, acompanhado da do-
cumentacao comprobatéria da formacdo académica, em via original ou cépia autenticada em

cartorio.

III) A acumulacdo prevista no inciso II ficard limitada a um curso para as classes “A”, “B”,

“E” e “F”, a dois cursos para a classe “C” e a trés cursos para a classe “D”.

IV) Os Servidores ficam limitados a apresentar um curso da classe “D” por ano.
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§ 5° Tem validade a titulacdo entregue no prazo estipulado em edital expedido pelo Departa-

mento de Recursos Humanos.
I) O prazo méaximo que deve constar no edital € o dia 10 de novembro de cada exercicio.

IT) Toda documentagdo de comprovacgao de titulagdo serd analisada pela Comissao de Avalia-
cdo de Titulacdo, a ser instituida e nomeada para essa finalidade especifica, via decreto da

Mesa Diretora;

III) Ap6s homologagdo pela Comissao, o adicional previsto passard a ser pago a partir do més

de janeiro do exercicio subsequente.

§ 6° Cursos e titulos de formagao j4 utilizados para progressio anterior ndo poderdo ser utili-

zados para efeitos desta Resolugao.

§ 7° A comprovagao da formacao relativa a escolaridade ndo tem prescricdo, mas o Servidor
somente terd direito ao adicional a partir da vigéncia desta Resolucdo, ndo cabendo nenhum

direito retroativo.

Art. 23. Incorpora-se ao patrimdnio do Servidor, passando a integrar a sua remuneragao, a ex-
pressdo monetdria da Progressdao Funcional, até o limite maximo de 73,84% (setenta e trés
virgula oitenta e quatro por cento) do vencimento inicial do cargo, o anuénio, a razdo de 2%
(dois por cento) ao ano, até o limite maximo de 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento,
e o adicional de capacitagcao definido no art. 22 desta Resolucao.

§ 1° Nenhuma outra gratificacio serd incorporada ao vencimento do Servidor.

§ 2° Excetuam-se da vedacdo a que se refere o § 1° deste artigo, os Servidores efetivos ou es-
taveis, aos quais fica assegurada a percep¢do das vantagens adquiridas até a data da publica-

¢do desta Resolucdo.

Art. 24. A progressao funcional consiste na movimentacdo no cargo, da referéncia onde esta
situada para a referéncia imediatamente superior, dentro da amplitude do vencimento do res-

pectivo cargo, de acordo com o Anexo V, parte integrante desta Resolucao.

§ 1° A progressao funcional ocorrerd automaticamente a cada dois anos, sendo a primeira,

apods o término do estagio probatdrio.

§ 2° Os Servidores que ja tiverem o direito adquirido por lei anterior, a progressiao expressa
naquela lei ascenderd a sua progressdo, iniciando a contagem de tempo para as proximas pro-
gressoes, de acordo com esta Resolucao, a partir do 1° (primeiro) dia apds o periodo aquisiti-

vo contemplado.

Resolucdo n°. 07/2014 - Estrutura administrativa e plano de carreira do Poder Legislativo de Itapod Pg. 8/31



Art. 25. Cada cargo terd 15 (quinze) classes designadas pelas letras B, C, D, E, F, G, H, 1, J,

K, L, M, N, O e P, sendo a ultima o final da carreira.

Art. 26. Cada cargo se situa dentro da série, inicialmente na classe B, e a ela retorna quando

vago.
Art. 27. As promocdes obedecerdo ao critério conjunto de tempo de exercicio em cada classe.

Art. 28. O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior, para fins de promoc¢ao para a
seguinte, obedecerd ao estabelecido em lei especifica, que serd de dois anos de intersticio en-

tre uma classe e outra.

Art. 29. A aprovacdo no estdgio probatdrio dar-se-4 por avaliacdo através da demonstracao
positiva do servico no exercicio de seu cargo, e se evidencia pelo desempenho de forma efici-
ente das atribui¢cdes que lhe sdo cometidas.

I - A avaliagcdo de desempenho serd apurada, considerando-se:

a) Assiduidade e pontualidade, de acordo com os registros de controle de ponto do Servidor; e

b) Disciplina e eficiéncia.

§ 1° A avaliacdo deve medir o desempenho do Servidor no cumprimento das suas atribui¢des,
levando em consideracio os seguintes critérios comportamentais, estratégicos e operacionais:
I - Qualidade do trabalho;

IT - Produtividade no trabalho;

III - Iniciativa;

IV - Aproveitamento em programas de capacitacao;

V - Assiduidade;

VI - Pontualidade; e

VII - Uso adequado dos equipamentos de servigo.

§ 2° Os critérios de que trata este artigo poderdo ser adaptados e/ou modificados em funcao da

natureza do cargo do Servidor.

§ 3° A Avaliacdo de Desempenho serd cumulativa e realizada anualmente nos trés anos do es-
tdgio probatorio, através de preenchimento de formulério especifico, levando-se em conside-

racdo os critérios estabelecidos neste artigo.

Art. 30. Suspende-se a contagem de tempo para fins de promocao quando ocorrer:

I - Licenca ou afastamento sem direito a remuneracao;
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IT - Licenca para tratamento de saide quando exceder 90 (noventa) dias, contadas as prorroga-
¢oes, exceto quando decorrer de acidente de trabalho;
III - Licenca para tratamento de saide em pessoa da familia por mais de 90 (noventa) dias,

mesmo quando em prorrogagao.

Art. 31. A promogao terd vigéncia a partir do més seguinte aquele em que completar o tempo

de exercicio exigido.

Art. 32. O Poder Legislativo promoverd o aperfeicoamento de seus Servidores, no sentido de
melhor preparé-los para as funcdes que lhe sdo afetas e, ainda, na medida do possivel, outras
funcgdes para atender nos casos improrrogédveis na auséncia de outros Servidores, com o obje-
tivo de promover o aprimoramento dos servicos publicos e tornd-los aptos a desenvolver suas

funcoes.

Art. 33. Fica Autorizada a contratacdo de Servidor por tempo determinado para atender neces-
sidade tempordria de excepcional interesse publico, nos termos da lei municipal especifica.

§ 1° O recrutamento serd feito mediante processo seletivo simplificado.

§ 2° Nas contratagdes por prazos determinados serdo observados os niveis de vencimento do

cargo.

Art. 34. S@o partes integrantes desta Resolug@o, os Anexos I a V, cujos os valores serdo fixa-
dos por lei complementar e que serdo atualizados anualmente, de acordo com as leis que vie-

rem a modificd-los, em funcado de Revisdes Gerais Anuais, Aumentos Reais e Reajustes.

Art. 35. Revoga-se a Resolugdo Legislativa n°. 17, de 14 de abril de 2010, a Resolucdo Legis-
lativa n°® 24, de 22 de marco de 2011, a Resolugdo Legislativa n® 25, de 29 de junho de 2011, a
Resolugdo Legislativa n® 01, de 14 de janeiro de 2013, e a Resolugdo Legislativa n° 03, de 26
de marco de 2013.

Art. 36. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Itapod/SC, 1° de julho de 2014.

Osni Ocker
Presidente
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ANEXO I (art. 10, §1°)

Especificacoes das atribuicoes dos cargos de provimento efetivo

CARGO: COPEIRO
Padrao: 1
ATRIBUICOES:

I - cumprir e fazer cumprir as determinacgdes superiores;

IT - proceder, quando devidamente autorizado, a aquisi¢cao de produtos alimenticios e materi-
ais de limpeza, destinados ao consumo da copa e cozinha;

III - fazer cafezinho e ch4;
IV - servir cafezinho, 4gua e chd aos Vereadores e funciondrios;

V - atender com presteza aos Vereadores, funciondrios e outras pessoas que comparecerem a
Camara, no que diz respeito as suas atribui¢cdes;

VI - solicitar, com antecedéncia, a quem de direito, a aquisicdo dos produtos necessarios a
execugdo das atribuicdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e higi-
ene;

VII - dispor, adequadamente, dos residuos e lixo da copa e cozinha, de forma a evitar prolife-
racdo de insetos;

VIII - limpar e zelar pela boa conservagao dos moveis, utensilios e outros materiais perten-
centes a Camara Municipal;

IX — anotar, em formuldrio préprio, a quantidade recebida e a consumida de géneros alimenti-
cios e de materiais de limpeza, para subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

X - realizar tarefas correlatas que forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais ou 30 horas quando o Poder Legislativo de Itapod assim o definir.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instruc¢do: Ensino Fundamental Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Padrio: 3 —referente a 10 horas semanais

ATRIBUICOES:

I - executar servigos contdbeis e interpretar legislacao referente a contabilidade publica;
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II - executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

III - escriturar contas correntes diversas;

IV - organizar boletins de receita e despesas;

V - elaborar “slips” de caixa;

VI - escriturar mecanica ou manualmente livros contdbeis;

VII - levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

VIII - conferir balancetes auxiliares;

IX - examinar processos de prestaciao de contas;

X - operar com mdaquinas de contabilidade em geral;

XI - examinar empenho, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacdes;
XII - informar processos relativos a despesa;

XIII - interpretar legislacdo referente a contabilidade publica;

X1V - efetuar calculos de reavaliac@o do ativo e depreciacdo de bens moveis;

XV - organizar relatérios de atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo parece-
res;

XVI - elaborar os relatdrios de gestdo fiscal e de prestacdo de contas, elaborar os relatérios
exigidos no respectivo regulamento da profissao;

XVII - auxiliar o trabalho da Comiss@o de Finangas e Orcamento da Camara na andlise de
matérias financeiras, orcamentdrias e de natureza fiscal;

XVIII — Encaminhar ao responsdvel pelo Setor de Patrimonio cépia das notas fiscais dos bens
adquiridos;

XIX - executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO: Hordrio: 30 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do: Ensino Médio — Técnico em Contabilidade ou Superior em Contabilidade.
Idade: minima de 18 anos

Habilitacao: Inscri¢do no Conselho Regional de Contabilidade

RECRUTAMENTO: Concurso Publico

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO 1
Padrao: 2
ATRIBUICOES:

I - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
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IT - auxiliar o Secretario Geral, nos itens de sua competéncia;

III - redigir, digitar oficios, atas, portarias, cartas, memorandos, certiddes, atestados, informa-
coes, decretos, resolucdes, declaragdes, indicagdes e requerimentos;

IV - zelar pela limpeza e conservacido das maquinas e computadores;

V - prestar esclarecimentos sobre os servi¢os de sua competéncia, quando solicitado;
VI - digitar contratos a serem firmados pela Camara;

VII - manter registro numérico da correspondéncia;

VIII - auxiliar na elaboracdo de relatorios administrativos mensais e anuais que lhe forem soli-
citados;

IX - auxiliar no levantamento de tempo de servico para concessao de vantagens;

X - operar computador, auxiliando na inclusdo, alteracdo e a obtencdo de dados e informa-
coes, bem como nas consulta e divulgacdo dos registros acumulados;

XI - auxiliar na implementacdo dos sistemas de dados eletrOnicos, interligando os setores da
Camara;

XII - auxiliar na manutenc¢ao do sistema de computacdo da Secretaria e da Camara;

XIIT - auxiliar na pesquisa de atualizagdo dos trabalhos informatizados da Camara, bem como
na adequacgdo dos equipamentos ao ritmo de trabalho e de atualizacdo necessario ao bom de-
senvolvimento dos trabalhos da Camara;

XIV - auxiliar em todas as atividades da Secretaria que lhe forem solicitadas;

XV - auxiliar na organizacao e no sistema de protocolo e arquivos;

XVI - executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais ou 30 horas quando o Poder Legislativo de Itapod assim o definir.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instru¢do: Ensino Médio Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO II
Padrao: 4
ATRIBUICOES:

I - cumprir e fazer cumprir as determinacgdes superiores;
II - auxiliar o Secretédrio Geral, nos itens de sua competéncia;

III - redigir, digitar oficios, portarias, cartas, memorandos, certiddes, atestados, informagdes,
decretos, resolugdes e declaracgdes;
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IV - zelar pela limpeza e conservacao das maquinas e computadores;

V - prestar esclarecimentos sobre os servigos de sua competéncia, quando solicitado;
VI - digitar contratos a serem firmados pela Camara;

VII - manter registro numérico da correspondéncia;

VIII - elaborar relatérios administrativos mensais e anuais que lhe forem solicitados;
IX - orientar levantamento de tempo de servigo para concessdo de vantagens;

X - operar computador, operando o programa de inclusido, alteracdo e a obten¢do de dados e
informacdes, bem como pela consulta e divulgacdo dos registros acumulados;

XI - implementar os sistemas de dados eletronicos, interligando os setores da Camara;

XII - manter o sistema de computacdo da Secretaria e da Camara em perfeitas condigdes de
funcionamento;

XIII - manter permanente pesquisa de atualizacdo dos trabalhos informatizados da Camara,
bem com adequar os equipamentos ao ritmo de trabalho e de atualizacdo necessario ao bom
desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

XIV - orientar, coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas da Secretaria;
XV - executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais ou 30 horas quando o Poder Legislativo de Itapod assim o definir.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

PADRAO: 4
ATRIBUICOES:

I - Cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores;
IT - Auxiliar o Procurador Juridico nos itens de sua competéncia;

III - Redigir, digitar oficios, portarias, cartas, memorandos, certiddes, atestados, informagdes,
indicacdes, requerimentos, projetos de lei, emendas, decretos, resolucdes, leis, declaracdes e
emendas atribuidas ao Departamento Juridico;

IV - Prestar esclarecimentos sobre os servicos de sua competéncia, quando solicitado;
V - Manter registro numérico da correspondéncia dirigida ao seu superior;

VI - Secretariar reunides e redigir atas quando requerido;
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VII - Elaborar relatérios anuais de toda atividade legislativa desenvolvida na Camara, solici-
tados pelo Presidente;

VIII - Operar computador para realizagdo das tarefas que lhe forem confiadas, ficando res-
ponsdvel pelo programa de inclusdo, alteracdo e a obten¢cdo de dados e informacgdes, bem
como pela consulta e informag¢do dos registros acumulados das atividades que lhe forem con-
fiadas;

IX - Manter permanente pesquisa de atualizag@o das alteragdes legais que importem ou influ-
enciem diretamente o Poder Legislativo;

X - Receber até o inicio das sessdes o pedido de licenca dos vereadores e suplentes, registra-
los e dar-lhes o devido encaminhamento;

XI - Manter controle dos prazos regimentalmente impostos para o cumprimento dos encami-
nhamentos que lhe forem confiados;

XII - Responsdvel pelo registro no Livro de Precedentes Regimentais, de projetos de lei, de-
cretos, portarias, etc.;

XIII - Auxiliar, orientar e coordenar todas as atividades juridicas da Secretaria;
XIV - Responsavel pela organizagdo e supervisao do sistema de protocolo e arquivos;
XV - Executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais ou 30 horas quando o Poder Legislativo
assim definir.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucdo: ensino médio completo.

- Idade: minimo de 18 (dezoito) anos completos.

RECRUTAMENTO: Concurso publico.

ANEXO II (Art. 11, §1°)

Das atribuicoes dos cargos de provimento em comissao

CARGO: SECRETARIO GERAL
Padrao: 7
ATRIBUICOES:

I - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
IT - auxiliar e prestar assessoramento técnico a elaboracao das leis em geral;

III - auxiliar e assessorar as Bancadas, Comissdes Permanentes, Temporarias e Vereadores,
sempre que solicitado;

IV - auxiliar e redigir correspondéncia sujeita a qualquer aspecto legislativo;

V - executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente;
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VI - auxiliar e elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e Vereadores,
referentes a assuntos diversos;

VII - auxiliar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, resolucdes e atos normativos da
competéncia da Mesa Diretora, em conformidade com as normas legais e de interesse da Ca-
mara;

VIII - interpretar normas legais e administrativas diversas, quando solicitado;
IX - assessorar nas licitacdes publicas que envolvam interesses da Camara;

X - orientar na organiza¢do da coletanea da legislacdo federal, estadual e municipal, aplicdvel
a Camara Municipal;

XI - executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente da Camara;

XII - exercer a supervisdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os servicos administrativos da
Camara Municipal;

XIII - elaborar relatérios anuais de todas as atividades administrativas desenvolvidas na Ca-
mara, apresentando-o ao Presidente até o dia 30 de dezembro;

XIV - elaborar, com assessoramento do servigo de Contabilidade, encaminhado-a a Presidén-
cia, a proposta orcamentdria para o exercicio vindouro e a prestacdo de contas do exercicio
anterior, nos prazos determinados;

XV - ordenar a despesa autorizada, o empenho e o pagamento das contas, satisfeitas as exi-
géncias legais;

XVI - propor a realizagdo de sindicancia para a apuracdo sumdria de faltas ou irregularidades
verificadas na Camara de Vereadores;

XVII - promover o aperfeicoamento dos servigos afetos a Supervisdo Geral;
XVIII - dirigir e controlar os servigos administrativos, legislativo e financeiro da Camara;

XIX - assinar correspondéncias administrativas e certidoes, quando determinado pelo Presi-
dente;

XX - fazer-se presente, quando convocado, as SessoOes Plendrias, as da Mesa e das Comis-
soes;

XXI - encaminhar ao Presidente, pedido de cedéncia das instalagcdes da Camara;

XXII - baixar instruc¢des e ordens de servigo, a pedido do Presidente para a boa execucao dos
trabalhos das unidades sob sua supervisao;

XXIII - despachar com o Presidente todo o expediente dos servigos que dirige;
XXIV - abonar faltas de funcionarios;
XXV - exarar despachos interlocutdrios e outros no ambito de suas atribuicdes;

XXVI - superintender para que o atendimento as Sessdes Plendrias transcorra dentro das pre-
visdes regimentais;

XXVII - representar, administrativamente, o Presidente, quando designado;

XXVIII - proceder as licitacdes quando determinado pelo Presidente;
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XXIX - adquirir manter o estoque de material a ser utilizado pela Camara Municipal,

XXX - aplicar medidas disciplinares urgentes e propor a aplicacdo daquelas que excedam a
sua competéncia, com a devida anotagdo no respectivo registro funcional;

XXXI - supervisionar as atividades de pessoal, material, arquivo, portaria, expediente, datilo-
grafia, comunicacgdes, telefonia, servigcos gerais, seguranga, contabilidade, tesouraria, material
e patrimonio;

XXXII - prestar permanente assisténcia administrativa, no campo de sua competéncia, a Mesa
Diretora da Camara e demais Vereadores;

XXXIII - supervisionar o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com registro perma-
nente de todas as ocorréncias da vida mesmo;

XXXIV - promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal;
XXXV - controlar exames médicos para os fins indicados na legislagao de pessoal;

XXXVI - organizar a escala de férias dos servidores administrativos;

XXXVII - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente.
CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: a disposi¢cao da Presidéncia

Outras: o exercicio da fun¢@o poderd exigir a prestagdo de servicos a noite, sdbados, domin-
gos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do: formagao em nivel superior.

Idade: minima de 21 anos

RECRUTAMENTO: de livre nomeagdo do Presidente da Mesa.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
Padrao: 6
ATRIBUICOES:

I - providenciar a organiza¢do do servico administrativo da Camara Municipal;

IT - coordenar as atividades a serem desempenhadas pelos setores contdbil-financeiro, de pa-
trimonio, de recursos humanos, de informatica e de compras e almoxarifado.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horadrio: a disposi¢do da Presidéncia

Outras: o exercicio da fun¢do poderd exigir a prestacdo de servigos a noite, sdbados, domin-
gos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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Instrugdo: formagao em nivel de ensino médio.
Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: de livre nomeacao do Presidente da Mesa.

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO
Padrao: 6
ATRIBUICOES:

I - providenciar a organizacdo do servigo legislativo da Camara de Vereadores;

IT - coordenar as atividades a serem desempenhadas pelos setores de atividade parlamentar e
eventos, legislativo e de arquivo e controle documental.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: a disposi¢do da Presidéncia

Outras: o exercicio da funcio podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados, domin-
gos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do: formacgao em nivel de ensino médio.

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: de livre nomeacgdo do Presidente da Mesa.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

Padrio: 5
ATRIBUICOES:

I - encaminhar, para distribuicdo a imprensa, a resenha das atividades do Presidente, da Mesa
Diretora, dos Vereadores e da Camara em geral;

II - elaborar noticidrio referente a tramitacao, discurso e votagao de projetos;

III - elaborar noticidrio sobre fatos relevantes relacionados com a tramitacdo de preposicoes e
atuacdo da Camara;

IV - noticiar os trabalhos das Comissoes de trabalho da Camara;

V - organizar e manter, sempre atualizado, arquivo tnico de imprensa, contendo ndo s6 todas
as matérias encaminhadas a publicacdo, pelos Vereadores, como também as que de qualquer
forma, se relacionam com o trabalho da Camara e seus integrantes;

VI - redigir pronunciamentos, saudacdes, discursos € mensagens, quando solicitado pelo Pre-
sidente ou Mesa Diretora;

VII - assistir o Presidente e a Mesa Diretora, quando em missao especial fora da Camara, em
cobertura jornalistica, quando solicitado;
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VIII - levar ao conhecimento do diretor Geral, as matérias para publicacdo nos 6rgaos de im-
pressa; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horadrio: a disposi¢do da Presidéncia

Outras: o exercicio da fun¢do poderd exigir a prestacao de servigos a noite, sdbados, domin-
gos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instru¢do: Ensino Médio Completo

Idade: minima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Indicagdo do Presidente (Cargo em Comissao ou Fun¢do de Confianga).

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Padrio: 7
ATRIBUICOES:

I - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

IT - representar extrajudicialmente a Camara de Vereadores sempre que solicitado pela Mesa
Diretora;

III - prestar assessoramento técnico-juridico a elaboragdo das leis em geral;

IV - assessorar juridicamente as Bancadas, Comissdes Permanentes, Tempordrias e Vereado-
res, sempre que solicitado;

V - redigir correspondéncia sujeita a qualquer aspecto juridico legal;
VI - executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente;
VII - apresentar relatério anual sobre as atividades exercidas pela Assessoria;

VIII - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e Vereadores, referentes
a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal;

IX - estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, resolucdes e atos normativos da
competéncia da Mesa Diretora, bem como documentos contratuais de qualquer espécie, em
conformidade com as normas legais e de interesse da Camara;

X - interpretar normas legais e administrativas diversas, quando solicitado;

XI - ajuizar as a¢des da Camara, compondo e redigindo toda e qualquer acdo em que figure a
Camara Municipal como autora e defesas quando réu;

XII - estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a Camara
a solucionar problemas de administracao;

XIII - assessorar nas licitagdes publicas que envolvam interesses da Camara;
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XIV - orientar na organizagdo da coletanea da legislacdo federal, estadual e municipal, aplicé-
vel a Camara de Vereadores;

XV - executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente da Camara.
CONDICOES DE TRABALHO:

Hordério: a disposi¢ao da Presidéncia

Outras: o exercicio da fun¢do poderd exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados, domin-
gos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializacdo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Instrug¢do: Curso Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.

Idade: minima de 18 anos

Habilitagdo: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

RECRUTAMENTO: Indicacao do Presidente (Cargo em Comissdo ou Funcdo de Confianga).

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR:
Padrio: 5
ATRIBUICOES:

I - Assessorar o parlamentar na elaboragdo de discursos, defesa de propostas e pronunciamen-
tos ordinarios em suas atividades;

IT - Coordenar a representacao social e politica do parlamentar;

III - Preparar e encaminhar o expediente do parlamentar;

IV - Coordenar o fluxo de informacdes e as relacdes publicas de interesse do Vereador;

V - Receber, encaminhar e assessorar o parlamentar na resposta de correspondéncias a este
destinadas;

VI - Organizar e manter atualizado arquivo de atos, fatos, e de interesse direto ou indireto do
parlamentar;

VII - Representar o parlamentar em compromissos a que este ndo possa comparecer;

VIII - Organizar e administrar a agenda de compromissos do parlamentar;

IX - Exercer funcgdes de relagcdes com outros 6rgaos, grupos sociais e politicos organizados;

X - Prestar assisténcia pessoal ao Parlamentar;

XI - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Presidente;

XII - Exercer outras atribui¢des necessarias ao cumprimento de suas finalidades.
CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: a disposicdo do Parlamentar
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Outras: o exercicio da fun¢do poderd exigir a prestacido de servigos a noite, sdbados, domin-
gos e feriados, bem como viagens e frequéncia em cursos de especializagdo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Idade: minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: de livre nomeagao do Parlamentar.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Padrao: 7
ATRIBUICOES:

I - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
II - Realizar os atos a seu cargo, em obediéncia aos principios constitucionais;

III - Propor aos chefes do Poder Legislativo, atualiza¢do e adequagdo das normas de controle
interno;

IV - Programar e organizar auditorias nos setores da Camara de Vereadores, manifestando-se
sobre os resultados e sugerindo instauracao de Processo Administrativo, em caso de identifi-
cacdo de irregularidade;

V - Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;
VI - Acompanhar os limites constitucionais e legais (Lei de Responsabilidade Fiscal);

VII - Sugerir aos chefes do Poder Legislativo, a participacdo dos servidores em cursos de ca-
pacitacdo voltados para a melhoria no desenvolvimento dos trabalhos realizados pela Camara
de Vereadores;

VIII - Buscar assegurar a boa gestdao dos recursos publicos;

IX - Apoiar o controle externo na sua missao institucional de fiscalizar os atos da administra-
¢do publica em obediéncia aos principios regidos pela Constitui¢cdo da Republica Federativa
do Brasil;

X - Exercer outras atividades legais e administrativas inerentes ao cargo e as que lhe forem
delegadas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Hordrio: a disposi¢do da Presidéncia.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

N

Ser servidor efetivo, com comprovada experiéncia em fungdes pertinentes a administragdao
publica, bem como formacgdo técnica nas areas de economia, ci€ncias contdbeis, administra-
¢ao ou direito.

Instrucdo: técnica ou superior nas dreas de economia, ciéncias contdbeis, administra¢io ou di-
reito.

Idade: minima de 21 anos.

Resolucdo n°. 07/2014 - Estrutura administrativa e plano de carreira do Poder Legislativo de Itapod Pg. 21/31



RECRUTAMENTO: de livre nomeagao do Presidente da Mesa Diretora.
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Anexo I11
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ANEXO IV
Atribuicoes das funcoes gratificadas

CODIGO : FG

Chefe do Setor de Patrimonio

O Setor de Patriménio, cabe-lhe a coordenagdo e controle entre outros inerentes a drea, o

seguinte:

I — A verificacdo do devido cadastro pelo contador dos bens patrimoniais no ato da aquisi-

¢ao do bem.

IT - A verificacdo junto ao responsdvel do Setor de Patrim6nio o devido controle e verifica-

¢do da condi¢do do bem.

IIT — Observacdo do devido envio aos 6rgaos e setores competentes dos relatérios de con-

trole patrimonial.

IV — Verificagdo da devida condi¢do do bem, especialmente para a solicitagdo de sua baixa,

bem como buscar a devida destinacdo quando em desuso.

Chefe do Setor de Informatica

O Setor de Informatica, cabe-lhe a coordenagdo e controle entre outros inerentes a drea, o
seguinte:

I - fazer cumprir o zelo pela limpeza e conservacao das mdquinas e computadores.

IT - manutencao do site da camara, bem como introduzir e alterar dados, matérias e noticias.
IIT - implementagao e manutengdo dos sistemas de informética e rede interna da Camara.
IV - outras atividades inerentes ao cargo.

V - outras atribui¢cdes determinadas pelo chefe imediato.

Chefe do Setor Contabil-Financeiro

No Setor Contébil-Financeiro, cabe-lhe a coordenag@o e controle entre outros inerentes a

area, o seguinte:
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I - O assessoramento ao contador na elaboragdo de todos os instrumentos de planejamento,
das pecas orcamentdrias, das prestagdes de contas relativas a Camara Municipal, bem como

do controle de execu¢do dos mesmos.

IT - A atuacdo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas da administra-

¢do, sinalizando sempre aos gestores os desvios de execucao orcamentdria.

III - A orientacdo para o controle, a execu¢do e acompanhamento dos or¢amentos € a con-

tencao ou liberagdo de despesas, assim como a demonstragdo da utilizagdo dos recursos.

IV — Verifica¢do do controle da movimentacdo de valores realizados pelo contador, visan-
do um permanente equilibrio financeiro e estabelecendo a relacio harmoniosa entre receita

e despesa.

V - Verificag¢do da publicagdo e do encaminhamento pelo contador do relatério de gestao

fiscal aos 6rgdos pertinentes.

VI - A verificacdo e informagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados, bem como

pelas informagdes permanentes sobre as dotagdes orcamentarias.

VII — Verificar o efetivo pagamento executado pelo contador, das despesas de acordo com
as possibilidades de recursos e cronogramas de desembolso mediante determina¢do do Pre-

sidente da Camara Municipal.
VIII - Verificar o devido processo de compras em cumprimento aos limites legais.

IX — Observar os devido processo de licitacdo quando couber.

Chefe do Setor de Recursos Humanos

O Setor de Recursos Humanos, cabe-lhe a coordenagdo e controle entre outros inerentes a

drea, o seguinte:

I — Verificar a realizacdo dos procedimentos administrativos relativos ao recrutamento de
pessoal, mediante concurso publico ou nomeagdo, a avaliagdo de todos os servidores e esta-
gidrios da Camara Municipal, bem como a verificagdo dos registros e atualizacdes das fi-

chas funcionais.

IT — Coordenagdo do recebimento e instru¢ido dos processos administrativos recebidos, bem

como pela elaboracdo de despachos a eles referentes.

IIT — Verificacdo da revisdo e controle das efetividades da folha.
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IV — Indicagdo, organizacdo de cursos para a atualizac¢do e treinamento dos servidores da

Céamara Municipal.

V — Recebimento de todos os documentos relativos a vida funcional do servidor, consti-
tuindo o seu histérico funcional e de proventos, responsabilizando-se pela guarda e arqui-

vamento dos mesmos.

VI — Observar a devida confeccao das Folhas de Pagamento e Encargos Sociais; conferén-
cia dos boletins de efetividade, e da legalidade das anotacdes deles constantes; elaboracao,

quantificagdo, cilculo e lancamento da folha de pagamento.

Chefe do Setor Legislativo

No Setor Legislativo, cabe-lhe a coordenagdo e controle entre outros inerentes a area, o se-

guinte:

I - a organizagdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizacao
das Sessoes Legislativas ordindrias e extraordindrias, bem como das audiéncias ptblicas e de-

mais eventos realizados pela Camara de Vereadores.
IT - coordenar o planejamento e atuacdo das secdes que lhe sdo subordinadas.

IIT - Prover os Vereadores de todos os meios materiais e organizacionais necessarios para o
desenvolvimento dos trabalhos, dos processos legislativos, e toda funcio inerente a atividade

parlamentar.

IV - Elaboracgio de relatérios que mantenham o Presidente, os Diretores e os Assessores infor-

mados da regularidade ou ndo de todos os procedimentos vinculados a Direcao Legislativa.

V — Controle de prazos para o cumprimento da funcdo legislativa, especialmente no que con-

cerne a san¢do dos projetos de lei aprovados e demais prazos pertinentes a drea.

VI - Realizacdo de pesquisa legislativa para elaborac@o e controle de proposituras mediante

solicitagdes encaminhadas a Mesa Diretora.

VII - Elaboragao de Requerimentos, Pedidos de Informag¢des, Mocdes, Pedidos de Providénci-

as e outros necessdrios ao exercicio das fungdes dos Vereadores.

VIII - Elaboracdo de Resolucdes e demais documentos necessdrios ao bom andamento dos

Servigos.
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IX - Registro em livros proprios de atas bem como toda a transcri¢do de documentos elenca-

dos no Regimento Interno.

X - Auxiliar a Mesa Diretora na realizacido das SessOes Legislativas, incluindo a leitura das
pautas, dos Projetos de Lei, Pareceres, Mensagens e outros documentos integrantes dos Pro-
cessos Legislativos, registro das manifestacdes e pedidos formulados no decorrer da Sessao

Legislativa, mediante determinacdo da Mesa Diretora.

XI - Registro, coleta e organizacdo das manifestacdes e atos das SessOes Legislativas e Audi-
éncias Publicas, objetivando a lavratura das respectivas Atas Legislativas, bem como lavratura
das Atas Legislativas e encaminhamento para conclusdo e apreciacao pela Camara de Verea-

dores.

XII - Elaboragao, expedi¢do e controle das correspondéncias oficiais da Camara Municipal,

bem como execucdo e controle da reproducdo de documentos.

XIII - Remessa a Secao de Arquivo de todos os documentos decorrentes das Sessdes Legisla-
tiva, Audiéncias Puablicas e outros atos oficiais realizados no ambito de atuagdo da Diretoria

Legislativa.

XIV - Manutencao do sistema de arquivo, mediante organizagdo, registro e controle de todos

os documentos oficiais da Camara Municipal de Vereadores.
XV - Apresentagdo de relatdrios, certidoes e informacdes sobre os documentos Arquivados.

XVI - Registro e encaminhamento dos recebimentos e expedicdes das correspondéncias do

Legislativo, incluindo seu controle e arquivamento.

XVII - Organizagdo, manutengdo e atualizacdo do arquivo de Leis do Municipio, bem como
manutencdo de arquivo de Legislacdo Federal e Estadual relacionadas com a atuagdo da Ca-

mara de Vereadores.

XVIII - Execucdo e controle dos servicos de Protocolo Geral da Camara Municipal de Verea-
dores, encaminhamento dos documentos e processos administrativos mediante registro do

Protocolo Geral.

Chefia do setor de compras e almoxarifado

z N

A setor de compras € responsavel pelo desenvolvimento das atividades inerentes a area,

COmo.:
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I - Cumprir as Normas e Procedimentos para contratacdo de servigos e aquisi¢do de materiais,

conforme a legislacdo vigente.

IT - Realizar os pedidos de compras autorizados e acompanha-lo até a chegada do material e

ou cumprimento dos contratos.

III - Encaminhar o pedido de reserva de verba para os pedidos de compras e contratos ao setor

Contabil.

IV - Checar os prazos de entrega dos materiais e qualidade dos mesmos com as especificacoes

da compra e ou contratos.

V - Acompanhamento das reservas de verba, empenhos, suplementacio de verbas;
VI - Auxiliar no planejamento e previsdo or¢amentaria anual.

VII -Analisar a documentacao recebida, verificando se a compra esta autorizada.

VIII - Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte com os

volumes a serem efetivamente recebidos.

IX - Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢cdes de embalagem quanto a possiveis
avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos

documentos.
X - Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos.
XI - Decidir pela recusa, aceite ou devolugdo, conforme o caso.

XII - Providenciar a regularizacdo da recusa, devolug@o ou da liberacdo de pagamento ao for-

necedor.
XIII - Liberar o material desembaracado para estoque no almoxarifado.

XIV - Zelar pela boa conservacdo do material armazenado na 4rea de recebimento, assim

Como por suas estruturas de armazenagem.

XV - Organizar os materiais nas estruturas de armazenagem.

Chefia do setor de arquivo e controle documental

Ao Setor de arquivo e controle documental, cabe-lhe a coordenacdo e controle, entre outras

inerentes a area, 0 seguinte:
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I - Receber, controlar e organizar os documentos correntes (vigentes), intermedidrios (semi-

ativos) e permanentes (arquivo morto), produzidos, recebidos ou acumulados.

IT - Manter o cadastro e o controle dos usudrios do sistema informatizado de protocolo e ar-

quivo.
III - Atender e controlar consultas e empréstimos de documentos que estao sob sua custddia.

IV - Participar do processo de avaliacdo e destinacao de documentos, procedendo aos descar-
tes necessarios e transferindo a documentagdo de acordo com a Tabela de Temporalidade de

Documentos, conforme planos de destinacdo estabelecidos.

V - Zelar pelas condicdes de conservaciao do acervo documental produzido, recebido ou acu-

mulado, enquanto estiverem sob sua custddia.

VI - Proceder as autuagdes de processos e os registros de documentos, dossi€s ou expedientes

da unidade e/ou 6rgaos.

VII - Controlar a tramitacao e a distribui¢do de processos, documentos, dossiés ou expedien-

tes no ambito das unidades e/ou 6rgaos.

VIII - Efetuar o encerramento de processos, documentos, dossi€s ou expedientes no ambito

das unidades e/ou 6rgaos.

IX - Proceder ao arquivamento de projetos, processos, documentos, dossiés ou expedientes no

ambito das unidades e/ou 6rgaos.
X - Conservar os documentos, mantendo o arquivo organizado e atualizado.
XI - Localizar documentos.
XII - Controlar a saida de documentos do arquivo.
Chefia do setor parlamentar e eventos

O Setor parlamentar e eventos € responsavel pelo desenvolvimento das atividades inerentes a

area, tais como:

I - Auxiliar o Diretor Legislativo.

II - Prestar assessoria aos vereadores.

IIT - Desenvolver conceitos para os eventos (solenidades, reunides, etc.).

IV - Criar planos e documentacdo para os eventos.
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V - Providenciar orcamentos para os eventos.

VI - Encontrar e organizar fornecedores, funciondrios e voluntérios.
VII - Reservar os locais e equipamentos dos eventos.

VIII - Promover e fazer o marketing dos eventos nas midias.

IX - Acompanhar o desenrolar dos eventos.
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ANEXO V

PROGRESSAO FUNCIONAL

Nivel/Tempo em anos Percentual
I(Inicial) Admissdo 0,0 %
11/02 4,14 %
111/04 8,44 %
IV/06 12,93 %
V/08 17,61 %
VI1/10 22,47 %
VII/12 27,54 %
VIIl/14 32,82 %
IX/16 38,31 %
X/18 44,04 %
X1/20 50,00 %
XI11/20 55,96 %
XI11/20 61,92 %
XIV/20 67,88 %
XV(Teto)/20 73,84 %
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