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ESTADRD DE BAD PAULD

LEI N° 1783/00, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2000
AUTOR: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL

DispSe sobre o Quadro de Pesscal da Camara
Municipal de Nova Odessa e dd outras providéncias.

PROF. JOSE MARIO MORAES, Prefeito do Municipio de
Nova Odessa, Estado de Séo Paulo, no uso das atribuigbes que the séo conferidas por lei, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Os empregos da Camara Municipal de Nova Odessa
obedecerdic a classificagfio estabelecida na presente Lei.

Art. 2° - O plano de classificagiio de empregos aplica-se a
todos os empregados publicos ativos regides pela Consolidagio das Leis do Trabatho.

Art. 3° - A composigio e a forma de vencimentos dos
servidores do Quadro de pessoal da Camara Municipal passa a ser a constante da presente Lei.

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

| - empregado publico — pessoa legalmente investida no
emprego publico e regida pela Consolidagio das Leis do Trabalho;

Il - emprego publico — a posigio instituida na organizagio do
funcionalismo, criado por lei, em numero certo @ com denominagio propria necessano ao
dessmpenho das atribuigbes do servigo plblico, ao qual corresponde um salério;

I - quadro de pessoal - o conjunto de empregos que integram
a estrutura administrativa funcional da Prefeitura Municipal;

IV - referéncia - o namero indicativo da posi¢éo do emprego
na escala basica do salario;

V - grau - a lefra indicativa do valor progressivo da referéncia;
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VI - padrdo - o conjunto da referéncia e grau indicative do
saléric do servidor;

Vil - salério - a retribui¢io bésica fixada em lei, paga
mensaimente ao servidor publico pele exercicio do emprego comespondente a referéncia;

Vil - remuneragdo - o valor do salario acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ao saldrio, percebidas peio servidor,

Capitulo i
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 5° - O quadro geral de pessoal compde-se da parte
permanente e da parte suplameantar.

Art. 8° - A parte parmanente é composta de empragos am
comisséo, .empregos pemmanentes a serem preenchidos por empregados regidos pela
Consolidaclio das leis do Trabalho e a parte suplementar é composta de empregos
pemmanentes mantidos até a exting®o na vacancia.

"Art. 7* - Ficam criados 0os empregos am comissio constantes
do Anexo |, que faz parte integrante da presente Lei.

Art. 8 - Os empregos em comiss8o sio de livre nomeacho e
dispensa pelo Presidente da Cmara, obedecidos os requisitos minimos para o preenchimento.

Art. 9 - Ao servidor publico detentor de emprego permanente,
gue vier a ocupar emprego em comissSo, serd devido perceber a diferenca de saldrio entre as
duas situagbes, enquanto perdurar essa situac8o, acrescido de todas as ventagens pessoais
inerantes aoc seu emprago permanente.

Art. 10 - Todo sarvidor publice que vier a ocupar amprego em
somissdo terd resguardado seu direito de retomo ao seu emprego de origem.

Art. 11 - Ficam criados, mantidos ou redenominados os
empregos permanentes a serem preenchides mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, nas quantidades, denominagdes, referdncias e requisitos para o preenchimento,
especificados no anexo ||, desta Lei.

Art.12 - Os empregos permanentes constantes do anexo i,
ficam mantidos na parte suplementar até a sua extingio na vacancia.
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Capitulo
DA ESCALA DE SALARIOS E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 13 - Os vaiores da escala de saldrios dos empregos
publicos sfio os constantes do anexo IV, que faz parte integrante da presente Lai.

Art. 14 - A escala de salérios é composta de 11(onze)
referdncias numéricas enumeradas de 01 4 12 com 07(sete) graus, de A & G.

Art 15 - A jomada de trabalho serd de 40 (quarenta) horas
semanais, permitida a compensacfio de horérios a critério do Presidents da Camara Municipal.

Art. 16 - As horas suplementares que excederam a jornada de
trabalho fixada para os empregados, deverfic ser mmuneradas com o acréscimo de 50%
(cinqdenta por cento) calculado sobre o valor da hora normai.

Capitulo IV
DO ENQUADRAMENTO

o Art. 17 - Osompmgadoanrhnmqmdradnsmﬂumm
Paml através de ato administrativo, observando o seguinte:

- : | - os ahuais empregados serfio mquadradus nos empregos
comrespondentes, lavrando-se as respectivas anotacies nos prontufrios e documentos
contratuais, inclusive na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

I} - todos os empregados serfio enquadrados no grau inicial de
Sel emprego.

Paragrafo tnico: Caso o saldrio do empregado seja superior
ao grau inicial, sera enquadrado no grau imediataments superior.

Capitulo V
DAS SUBSTITUICOES

At 18 - Haverd substifuigies no impedimento legal e
temporario do ocupante de emprego de direcfio e assessoramento, por periodo igual ou superior
a 10 (dez) dias consacutivos.



@r‘é‘*;é“rﬁ ',{?Za.niaipn,li Bc r-llﬂwa: Otguxc.

ESTADO DE SAG PAULD

Parégrafo dnico - O substituto perceberd a diferenga de
salarios entre as duas situagdes, no grau que se encontrar classificado.

Art. 19 - Qualguer que seja o periodo de substituicio, o
substituto retomaré, apds, a seu emprego de origem.

Capfitulo VI
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

SEGAO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 20 - O sistema de evolugiio funcional é o conjunto de
possibilidades proporcionadas pela administragio, mediante a aplicagio de determinados
principios, que assegurem aos servidores, sob o sistema de continuo treinamento,
aperfeicoamento, avaliagio de desempenhc individual e reciclagem periédica, condigBes
indispenséveis a sua valorizagio profissional.

Art. 21 - Os servidores pUblicos concomrer&o na forma e nas
condigbes desta lel e na forma de promogdio horizontal e. promogio vertical. &

~ SEGAON
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 22 - Promog#io horizontal é a passagem do empregado ao
grau imediatamente superior, da mesma referéncia.

Parégrafo Unico - A promog#io horizontal far-se-& obedecendo
o critério de merecimento.

Art. 23 - O merecimento € a demonstraglo positiva do
empregado no exercicic de suas fungBes e se evidencia pelo desempenho de forma eficaz e
eficiente das atribuigbes que the sfo cometidas.

Art. 24 - A avaliagfio serd processada anuaimente e a
promog3o se daré apds a segunda avaliagdo, obedecendo-se aos seguintas pardmetros:

|- o processo de avaliagio se daré no primeiro semestre de

i

cada exercicio;
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II- os direitos @ vantagens decomentes da promogéo serdio
percebidos a partir do primeiro dia do segundo semestre, ap6s a segunda avaliagio;

It - s6 poder@o concorrer a promogdo, os servidores que
tiverem o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no emprego, em 1°. de janeiro
de 2001.

Art. 25 - O merecimento do servidor resultaré da soma
algébrica de pontos positivos e negativos.

Paragrafo 1°. - Os pontos positivos referem-se as condigbes
de eficiéncia o eficicia no desempenho de suas fungbes, bem como, ac aumento do grau de
+ escolaridade e especializagfio, ocorridos no periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro do
exarcicio anterior a avaliagio.

Paragrafo 2°. - Os pontos negativos resultam da falta de
assiduidade e da indisciplina, ocorridos no exercicio anterior a avaliagio.

Art. 26 - A avaliagiio de desempenho do servidor serd
realizada pelo(s) chefe(s) imediato(s) em conjunto com a Comiss#o de Avaliaglio.

Art. 27 - Ocomendo empate na classificaghio, terd preferéncia,

sucessivamente;
' 1 - © que obteve melhor resultado na Gitima avaliago;
Il - 0 que teve maior iniciativa, cooperagdo, lideranga;
il - o mais assiduo;
iV - 0 mais antigo no emprego
Art. 28 - Ndo poderda ser promovido por merecimento o
servidor que:

| - obtiver na avaliagio de desempenho, total de pontos
inferior a metade do maior total possivel;

Il - estiver licenciado por periodo superior a 180 (cento e
oitenta) dias a contar de 1° de janeiro a 31 de dezembro do exercicio anterior:

i - tenha sofrido pena de suspensfio no periodo de 1°.
Janeiro a 31 de dezembro do ano anterior.

Art. 29 - A lista de classificagdo da promogéio por merecimento
serd fixada no local de costume, para conhecimento dos servidores.

Art. 30 - Os recursos dos servidores serdo dirigidos ao Diretor
Geral e ao Presidente da Camara, obedecendo a essa ordem.




59:1#'-;&1’:4.;4-“ _,%unicipa-fi s Wove. Dlusie

ESTADO DE 340 P-ULC

SECAO M
DA PROMOGAQ VERTICAL

Art. 31 - A Promogao Vertical é a passagem do empragado de
uma classe para outra imediatamente superior, dentro da respectiva série de classe.

Art. 32 - O emprego que se constitue em série de classe é&:
Auxitiar Administrativo para Assistente Administrativo e deste para Assistente Legislativo.

Art. 33 - Verificar-se-& vagas nas datas:

| - do falecimento, da demissdo e da aposentadoria do

empregado,

It - da promogdo vertical;

Il - da criag3o de emprego por lei.

Art. 34 - S6 poderfo concomer a promoglo vertical os
empregados que:

| - preencherem as condigbes de habilitaglio e demais
requisitos da nova classe;

il - ndo tiverent sofrido penalidade no grau de suspensfo nos
03(trds) exercicios anteriores a data de abertura da inscriglio;

Ili - tiverem o intersticio minimo de 03(trds) anos de efetivo
exercicio na classe, 4 data de abertura da inscrigiio.

Art. 35 - A Promogio Vertical serd precedida do processo
seletivo dentre os empregados, cujo exercicio propicie a experiéncia necesséaria ao desempenhc
do emprego de maior grau de responsabilidade e maior complexidade de atribuigdes.

Paragrafo uGnico: No processo seletivo consideraremos o
resultado da Gltima avaliagiio mais o resultado das provas e titulos.

Art. 36 - O ingresso na nova classe far-se-d no grau inicial do
novo emprego.

Art. 37 - O exercicio dos empregados na nova classe serd em
continuidade, independente de qualquer formalidade, lavrando-se as respectivas anotagbes nos
prontuéirios e nos demais documentos.
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Capitulo Vi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 - As atribui¢Ses e as especificagdes dos empregos sfio
as constantes do Anexo V.

Art. 39 - Ficam extintos os empregos anteriormente criados e
que expressamente, nSo constam da presente Lei, resguardados possiveis direitos de seus
ocupantes,

Art. 40 - As despesas decomentes da execuglo da presente
Lei serfo atendidas por conta das dotagdes préprias consignadas no orgamento de acordo com
as normas legais vigentes.

Art. 41 - Esta lei entra em vigor em de 1° de janeiro de 2001,
revogando-se as disposigSes em contrério.

| PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ODESSA
AQS/18 DE DEZEMBRO DE 2000.

- PREFEITO MUNICIPAL

7
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ANEXO |
QUADRQ DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE

EMPREGOS EM COMISSAC CRIADOS, A SEREM REGIDOS PELA CONSOLIDAGAO DAS
LEIS DO TRABALHO

QDE |DENOMINAGAO EMPREGO |PADRACI REQUISITOS P/ PREENCHIM/O

01 Assessor de Gahinete 2° grau completo com experiéncia
08 anterior de 3 anos em administracéo

publica
01 - |Assessor de Imprensa - |08 Curso superior em Comunicacio

Social e experiéncia anterior de 3

ancs em administracio publica

01 Diretor Geral - - 12 2° grau completo e axperiéncia
| anterior d2 3 anos em administracéo

publica

01 Procurador Juridico 12 Curso superior em Direitc com
registro na OAB e experiéncia
anterior de 3 anos em administragéo

plblica
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ANEXO i
QUADRO DE PESSCAL - PARTE PERMANENTE

REGIDOS PELA CONSOLIDACAQ DAS LEIS DO TRABALHO

EMPREGOS PERMANENTES CRIADOS, MANTIDOS CU REDENOMINADCS, A SEREM

SITUACAD ATUAL

SITUACAQO NOVA

QD
E

DENOMINACAQ
EMPREGO

REFERE

NCIA

QDE

DENOMINACAO
EMPREGO

DO

PADR
AO

REQUISITOS P
PREENCHIMEN
T0

01

Faxineiro

A

01

Servente

01A

42 série cic
primeiro grau

a1

Atendeme.

C

0

Recepcionista

Q2 A

19 grau complete
com experiéneis
anterior de 1 ano

01

E=soriturario 1l

01

Auliar Administrativo

03 A

1¢ grau completc
com experiénciz
anterior de 1 anc
a8 conhecimentos

de informatica |

01

Motorista

o1

Motorista

04 A

10 grau completc
com CNH
categoria C
axperiéncia
anterior de 2
anos

01

Esc ﬂ’turarfo {

01

Assistente
Administrativo

08 A

2° grau completc
com experiéncie
anterior de &
anos como Aux
Administrativo

01

Assistente
Administrativo

0B A

2° grau completc
com experiéncis
anterior de 3
anos como Aux

| Adiministrativo

01

Assistente Legislativo

0B A

Curso  superiol
em Direito ¢
experiéncia err
administragéo
piiblica

a1

Assistente Contabil

1C A

Curso técnice

em

t \l{

A

e 2
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b
HEN

s

Contabilidade
com experiénch
antericr de .
anos an
Contabilidade
publica

01

Assistente Juridico

1T1A

Curso  superio
em Direito con
OAB ¢
experiéncia de .
anos en
administracéo
publica
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ANEXQO

QUADRO DE PESSOAL - PARTE SUPLEMENTAR

EMPREGOS PERMANENTES MANTIDOS, A SEREM REGIDOS PELA CONSOLIDACAO DAS
LEIS DO TRABALHO E EXTINTOS NA VACANCIA

SITUACAO ATUAL | ~ |SITUACAO NOVA

|QD [DENOMINACAO EMPREGO |REFERE |QDE DENOMINACAO DO PADR
fE |, wo T NCIA EMPREGO A0

G1. Ccpeira R B 01 CépeiralFaxmeira 05 A

01 |Auxiliar Contabil | HC 01 Auxiliar 09 A
Contabil/Operador CPD
01 | Escriturario I} D 01 Escriturario Il 07 A
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ANEXO IV
TABELA DE SALARIOS
GRAUS A B C D E F G
FERENC |
370.00 |386,00 |403,00 |420,00 |438,00 |457,00 |478,00
210,00 |428.00 |446,00 |48500 |485,00 |506,00 |528,00
500,00 |626,00 65300 |681,000, |710,00 |741,00 [772,00
165000 67800 |707,00 |738,00 |769,00 [802,00 |837,00
[73500 |767,00 |800,00 |834,00 (870,00 |907,00 946,00
800,00 |834,00 |870,00 |907,00 |946,00 |987,00 |1030,00
55000 196000  |1000,00 |1044,00 |1089,00 |1136,00 |1184,00
105000 |1095,00 |1142,00 |1191,00 |1242,00 [1296,00 |1351,00
145000 |1512.00 |1577,00 |164500 [1716,00 |1790,00 |1867,00 .
160000 11669,00 |1741,00 |181500 |1893,00 [1975,00 |2080,00
7800.00 |1877.00 |1658,00 |2042,00 [2130,00 [2222,00 |2317,00
2500,00 | - : - " - -

OBRS . OS OCUPANTES DE EMPREGOS EM COMISSAO NAO FARAO JUS A PROMOGAQO
POR MERECIMENTO |
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ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrigdo Sumaria

Assessora a Camara Municipal na divulgacdo de seus atos, preparando o materal e

selecionando os veiculos de comunicagdo, para manter a comunidade informada.

. Dezcrizao Detalhada

- Redige, intermpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando,

. participando de reuniées, conferéncias, congressos, inauguragdes e outros eventos de interesss

- do Legislativo, sfetuando coberiuras & reportagens sobre os acontecimentos, para promover,

através de jornais € outros meios de comunicacdo, a divulgacao referente aquela programacao;
- Auxilia na redagéo dos discurses e pronunciamentos do Presidents, através de coleta de dados
e informacdes junto a comunidade e outros 6rgéos, para transmitir a mensagem,;

- Faz contatos permenentes com associagdes de classe, sindicatos € organizagdes populares,

- etravés de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar a atuag@o do

Legislativo;
- Pode representar o Presidente, quando de sua auséncia, em solenidaces cficiais, recepg¢des e

. /. i i i ~ .
outros eventos de interesse do Legislativo, para cumprir a programacéo estabelecida ou os

- compromissos assumidos.

. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

RS0 b S e i

Especificagdes
Escolaridads: curso superior de Comunicagdo Social, com registro profissional. ;

visi | 5
Experi&ncia: anterior de um ano com conhecimentos em Administraco Publica; ’\ ‘J/\\/

V4
7

L
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Iniciativa/Cornpiexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa e
confidencial, que requerem conhecimentos técnicos e especializados; iniciativa prépria € recebs
supernvisdo do superior imediato.

Esforgo Mental/Visual: atencéo e raciocinio constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tém acesso a informacgbes confidenciais, cuja
divulgacédo inadvertida pode provocar embaragos para a organizacéo;
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza;
Responsabilidade/Contatos: contatos com pessoas internas € extermas a organizacéo,
exigindo tato e discernimento para levar a termo as entrevistas;

Ambiente de Trabalho: normal de escritdrio e esta sujeito a trabalho externo. Sem jornacla de

-\
¥

frabalho fixa.
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PROCURADOR JURIDICO
Descrigéo Sumaria

Assessora e representa juridicamente a Camara Municipal em juizo ou fora dele nas
acdes em que esta for autora ou ré, acompanhando o andamento do processo, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, cornparecendo as

auciéncias e outros atos, para defencer os interesses da organizacéo.

Descrigao Detalhada

. Assessora a Camara Municipal em assuntos de natureza juridica, atendendo as
consultas elaboradas pela Presidéncia, Mesa, Comissdes, VVereadores e outras unidades,
emitindo pareceres para assegurar o cumprimento das legislagdes vigentes;

. Representa julidicaments a Camara Municipal em juize ou fora dele, nas ACOES em
gue esta for autora ou ré, acompanhando o processo em todas as fases, para assegurar
os cireitos pertinentes ao legislativo;

. Estuda a matéria juridica e de outra natureza, analisando seu conteudo, com base nos
cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos , para emitir pareceres fundamentados
na legislacdo vigente;

. Apura ou complementa informacdes levantadas, acompanhando o processo em todas
as suas fases e represeniando a parte que € mancatéria em juizo, para cbter os
elementos necessarios 2 defesa ou acusagéo.

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando efou emitindo pareceres sobre questdes de natureza administrativa,
trabalhista, fiscal, civil e outras, aplicando a legislagéo, forma e terminolcgia adequada ao
assunto em questdo, para utilizé-la na defesa da organizacao;

. Responsabiliza-se pela correta documentagio dos imbveis da Camara, verificando os
documentos existentes, pare evitar e prevenir possiveis danos;

. Examina texto de projetos de leis encaminhados pela Prefeitura, bem como as emendas
propostas peio Poder Legislativo, e elabora pareceres, quando for o caso, para garantir o

cumprimento dos preceitos legais vigentes.
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Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da drea, para se atualizar nas questdes juricicas pertinentes & Administragédo

da Camars;
. Execuia outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

Especificagdes

Escolaridade: curso superior de Direito, com inscricdo na Ordem dos Advegados do

Brasil - OAB.
Experiéncia: anterior de 3 anos em administragdo publica;

niciativa/Complexidade: executa tarefas de naiureza complexa e especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
ducisfes, constanie aperfeicoamento e atuaiizacdo;

Esforgo Mental/Visual: atencdo e raciocinio constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tem acesso a informagdes confidenciais, cuja
divulgac@o pode causar embaragos para a organizacéo,

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Contatos: contatos com pessoas internas ¢ extemas a organizagéo,
exigindo tato e discernimento na execucao;

Responsabilidade/Supervisdo: eventualmente coordena, treina & supervisiona o
trabalho desempennado por outras empregados, dentro da unidade juridica.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritérioc e esta sujeito a trabalho externc. Sem

jomada de trabalho fixa. \

?:V \/;'
/\
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Descrigdo Sumaria

Planeia, coordena e promove a execucdo das atividedes administrativas, financeiras,
legislativas, fixando politicas de acdo e acompanhando seu desenvolvimento, para

assegurar o cumprimento dos objetives e metas estabelecidos.

Descrigdo Detalhada

. Planeja, coordena e promove a execuc@o de todas as atividades da unidade, baseando-
se nos objetivos e na disponibilidade de recursos humanos e materiais , para estabelecer
prioridades;
. Supervisiona, ccerdena e promove a execucéo das atividades relativas 2 administracgo
de material 2 p2iimdnio, contabilidade e orgamento, comunicacbes administratives,
servicos gerais, recursos humanos, bem como 0s servigos plenarios através de fichas
efou sistemas informatizados, para assegurar o funcionamento da unidads; _

participa na elaboragdo da politica administrativa da organizaco, fomecendo
informagdes e sugesides para a definigdo de objetivos; '
. zela pela observéancia das disposicdes regulamentares intemas e das emanadas de
legislacdo especial, acompanhando o processamento das atividades administrativas e
verificando as condigdes de higiene e seguranca, para asssgurar 2 normalidade cda
. unidade;

. executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Especificacdes

Escolaridade: 2° grau completo;

Experiéncia: anterior de 3 anos em administrac@o publica;

Complexidade/iniciativa: executa tarefas complexas que requerem conhecimentos
técnicos, exigindo constante aperfeicoamento e atualizagdo de conhecimentos. Exige

iniciativa para solucZo de problemas civersificados; % .7
RS
Esforgo Mental/\fisual: atengdo e raciocinio constante; \ /
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Responsabilidade/Dados Confidenciais: iem acesso a dacdos confidenciais, cuja
divulgagé@o pede provecar embaragos para & organizacao;

Responsabilidade / Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, documentos, materiais;
Responsabiiidade/Contatcs: contatos com pessoas intemas e externas a organizacéo,
exigindo tato e discemimento na execugdo;
Responsabilidade/Supervis&o: exige supervisdo das diversas atividades ;
Ambiente de Trabalho: normal de escritério. Sern jomada de trabalho fixa.
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ASSESSOR DE GABINETE

Dascrigdo Sumaria '

Assessora o Presicents nas questdes politicas e administrativas da Ca&mara Municipal.
Descrigéo Detalhada

. Assessora o Presidente na organizac@o, coordenacdo das atividades do legislativo,
mantendo-o informado sobre o controle de agendas, compromissos;

Participa de reunibes, providenciando a pauta das mesmas, a convocagéo e a
elaboracdo de atas, para manter o registro dos assuntos discutidos;
. Representz, eventualmente, o Presidente em compromissos & ceriménias;
. Redige e digita corresoondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informacéo;

Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando

autoridades, homenageados, visitentes, para cumprir o programa estabelecido;
. Executa outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo Presidente

Especificagdes

Escolaridade: 2° grau completo

Experiéncia: anterior de 3 anos em administra¢éo publica;

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, rotineiras e confidenciais de iniciativa prépria e recebe superviséo do
Presidente;

Esforgo Mental/Visual: exige concentraggo e atencdo

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tem acesso a informacdes confidenciais, cuja
divulgac@o pode prevocar embaragos internos;

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza;
Responsabilidade/Contatos: contatos com pessoas internas e externas, exigindo tato e

|‘
.

Ambiente de Trabaiho: normal, de escritdrio. Sem jormneda de trabalho fixa. | (/
\

discemimento na execugéo;
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SERVENTE

Descrigao Sumdaria

Executa servicos de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, moveis, utensilios e instalacdes, bem como, o servigo de copa, para

mantsr a condi¢bes de higiene e a qualidade de vida.

Descricéo Detalhada

. Limpa as dependéncias da Camara, varrendo, lavando, encerando e aspirando pisos,
portas, janelas, paredes e sanitarios, para manter a boa aparéncia dos locais;

. Remove o pdé de méveis, paredes, tetos, portas, espanando-os ou limpando-os com
flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

. Procede a feitura de bebidas e refeigdes rapidas, preparando e servindo café, cha,
sucos, agua, lanches rapidos, para atender os empregados e visitantes da Caémarz;

. Ancta diariamente a quantidade e tipos de refeicbes e bebidas servidas, registrande em
documentos, para permitir o controle periddico do trabalho;
. Realiza o controle do material existente, relacionando suas quantidades, para manier ¢
nivel de estogue e evitar extravios;

. Executa outras tarefas correlatas que lhe foram determinadas pelo superior imadiate.

Especificagdes

Escolaridade: 4* serie do primeiro grau;

Experiéncia: néo exige experiéncia anterior;

Complexidade/Inicietiva: tarefas simples e rotineiras que exige pouca iniciativa;

Esforco Fisico: trabalha em pé a maior parte do tempo, mantendo contato com produtos

quimicos de limpeza e umidade;

Responsabilidade/ Patrimonio: pelos materiais e equipamentos que utiliza; \
Ambiente de Trabalho: normal
/
L
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MCTCORISTA
Descrigdo Sumdaria

Dirige e conserva veicules automotores, manipulando os comandos cde marcha e
diregdo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de trénsito e as

instrucoes recebidas do presidente da Cémara Municipal ou servidor por ele designado.
Descrigdo Detathada

. Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de
combustivel, &gua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos,
pera certificar-se de suas condicdes de funcionamento e seguranca;

.. Dirige o veiculo, coedecendo ao Cdédigo Nacional de .Transito, seguindo mapas
itieratios ol progifamas estgbeleudos, pgra CONCUZIr USUArios e Thaterials 208 locas

solicitados ou determinados;
. Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidacde recomendave's;
. Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando repafos 203 sstor
competente, para assegurar o sau perfeito funcionamento;
. Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua =
lubrificantes; '
. Efetua reparos de emergéncia 2 trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagéo
em perfeitas condicdes;

Recolhe o veiculo epbés a liberagéo do chefe imediato, deixando-o estacionaco e
fechado corretamente, para possibilitar a sua manutencéo e abastecimento;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo presidente da Camara Municipal.
. Pode efetuar pequena compras, bem como a entrega e recebimento de documentos e

pequenos volumes.
Especificagdes

Escolaridade: primeiro grau completo, com Carteira Naciona! de Habilitag@o, categoria C

Experigncia: anterior de 3 anos \
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Iniciativa/Complexidade: executa tarefes rotineiras que requerem conhecimentos
praticos, com iniciativa propria para situagdes de perigo

Esforgo Fisico: trabalha sentado a maior parte do tempo

Esforco Mental/Visual: é exigida atengcdo constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém informacgdes sigilosas
Responsabilidade/Patriménio: pelo veiculo, materiais e ferramentas que utiliza
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: direta, pela integridade fisica do
Presidente, VVereadores, empregados

Ambiente de Trabalho: elementos desconfortdveis em grau reduzido; estd sujeito a

trabalho externo; corre risco de-acidentes; sem jornada de trabalho fixa; necessita usar

equipamentos de seguranga e uniforme.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVC
Descrigdo Sumaria

Executa servigos gerais de escritério como classificagéo de documentos, transcrigéo de
dados, prestagdo de informagdes, organizagcdo de arquivos, redagéo de documentos
como coficios, memorandos & outros, seguindo processos € rotinas estabelecidas, para

atender as necsassidades administrativas.

Descrigao Detalhada

Redige memorandos, oficios, atas, reiatérios simples, observando os padrées
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistiema de comunicagéo
administrativa;

. Executa servicos de digitacdo, haseando-se em minutas de documentos, para atender
as rotinas administrativas;

Recebe e expede documentos diversos, registrando dados em livros prdorios ou
utitizando o sistema informatizado, para manter o controle de sua tramitacéc.

. Atende o publico, fomecendo informages gerzis atinentes ao servico da unidade,
visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos;

. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os
por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua iocalizacdo quando
necessario.

Participa do controle de requisicdo do material de escritdrio, providenciando os
formuldrios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessario & unidade de trabalho.

. Efetua caiculos simples, compilando dades em tabelas ou mapas demonstrativos, para
fornecer pareceres inerentes a unidade;

Executa tarefas simples, operando computador, reproducbes gréficas e outras,
manipulando-as para preencher documentos, efetuar registros, caiculos e obter cépias de

documentos;

. Exscutar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediaio. | | N\ /
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Especificagdes

Escolaridacde: primeiro grau.
Experiéncia: anterior de 3 anos, conhecimento de orocessador de iexic e planilha

eletronica.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe
instrucdes e supervisao do superior imediato.

Esforge MentalVisual: normal.

Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.

Ambiente de Trabalho: normal.
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RECEPCIONISTA
DESCRICAQ SUMARIA

Recepciona o cidadéo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informacgdes, receber
recados e/ou encaminha-lo as respectivas pessoas e/ou unidades organizacionais internas

ou extemas a Camara Municipal.
DESCRIGAO DETALHADA

. Atende o cidadZo, identificando e averiguando suas pretensdes, para prestar-ihe
informacdes e providenciar o seu encaminhamento;
. Atende chamadas telefénicas, manipulando telefones, para prestar informacdes e anotar

recados; _
. Registra os atendimentos, anotando os dados pessoais e comerciais cdo cidadéo, para
possibilitar o controie dos atendimentos diarios;
Recebe a correspondéncia enderegada a Camara Municipal € aos empregados,
- registrando-os, para possibilitar sua correta distribuicao;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Escolaridade : 1° grau completo.

Experiéncia : anterior de 1 ano.

Iniciativa/Complexidade : executa tarefas de natureza simples e rotineira; recebe

orientagéo e supervisdo do superior imediato.

Esforgo Mentalivisual : normal.

Responsabilidade/Patriménio :equipamentos, matériais que utiliza.

Responsabilidade/Contatos . contatos com pessoas intemas e externas a organizagéo,

exigindo tato e discernimento. &

Ambiente de Trabalho : normal de escritério. }\«X/
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DESCRIGAD SUMARIA

Exscuta servicos gerais de ascritdrio, tais como classificagéo de documenios, transcricdo de
dados, langamentos, calculos complexos, prestagdo de informagdes, redagdo de

documentos de natureza complexa, para atender as rotinas administrativas.

DESCRICAO DETALHADA

. Examina toda correspondéncia recebidas, analisando, registrando, encaminhando efou
coletando dados referentes &s informacdes solicitadas, para elaborar respostas;

. Redige, digita atos administrativos, como oficios, memorandos, requerimentos, relatdrios,
proposicdes e oulros, baseando-se em informagdes formecidas pelos interessados, para
atencer as rotinas administrativas;

. Efeiua o controle de requisicdes e recebimentos do maierial, providenciando o documento
de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para assegurar & qualidade dos servicos
prastados;

. Examina a exatidéo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras e outros lancamentos, para informar a posi¢cdo financeira da
organizacéo,

Auxilia na esiaboracéo de estatisticas e célculos para levantar dados necessarios &
elaboracdo do orcamento anual, compilando dados em tgbelas ou mapas demonstrativos,
possibiiitandac fornecer a posicdo financeira, contéabil e outros;

. Atende a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para
obter ou fomecer informagdes;

Crganiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica efou aifabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade : 2° grau complete.

Experiéncia : anterior de 3 anos como Auxiliar Administrativo.




VT, . AL i
L7 o i & ﬂ 'rr\]é
gt D2 PP T R VD TR 1 T -:p rioege }-e;-:i:uz'.

ESTAD0 DE 8al UG

iativa’/Complexidade : executa tarefes de natureza complexa e burocréticas, que

exigem iniciativa para tomades de decisdes, recebe orientacéc e supervisdo do superior
imediato.

Esforgo Mental/Visual : atencdo e raciocinio constante.

Responszabilidade/Patriménio : documentos, equicamentos e maguinas que utiliza.

Ambiente de Trabalho : normal de escritdrio.
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DESCRIGAC SUMARIA
Planeja e execuia servicos inerentes & contebilidade geral da Cémara, para apurar 0s
elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situag&o patrimonial econdmica e

financeira da organizagao.
Descriggdo Detalhada

. Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os corres-pondentes
langamentos contabeis, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

. Examina empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotacdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

. Eiabora balancetes, baiangos e outros demonstrativos contdbeis, aplicando 2s técnices
apropriadas para apresentar resultados parciais e tctais da situacéo patrimonial, ecoidmica
2 financeirg;

. Controla os servigos de analises e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
‘@ retificando os possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contdbeis;

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICAGOE

Escoiaridade : curso Técnico de Contabilidade e registro no Conselho Regional ce
Contabilicade — CRC.

Experiéncia : anterior de 3 anos em Contabilidade Publica.

Iniciativa/Complexidade : executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
requerem conhecimentos técnicos e atualizagéo constante.

Esfor¢o Mental/Visual : atengéo e raciocinio constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais : detém e manipula dados e informagdes de
carater sigiloso, cuja divulgagéo pode causar danos a AdministracZo.
Responszabilidade/Patriménic : documentos, eguipamsntos e recursos financeiros de
custo elevacissimo.

Ambienta de Trabalho : pormal de escritério.
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Descrigao Sumaria

Presta assisténcia a Presidéncia, as comissdes e vereadores no desenvolvimento clos
trabalhos legislativos da Cémara, redigindo documento e auxiliando nos servigos plenarios,

para atender as rotinas do legislativos.

Descrigéo Detalhada

. Procede 2 leitura de jornais, revistas e outras, selecionando os assunios de interesse do
Legisiativos e do Municipio, armazenando em pastes, para fornecer subsidio na elaboragéo
de parecer e/ou consultas;
. Redige documenios como : coficios, relatérios, atas das sessfes da Camara, registrando
em livios ou sistemas informatizadas para preservacgéo da informagées;
. Executa servicos de digitagdo de documentos como : autdgrafos, decreto legisiativos,
resolucdes, atos da Mesa, para atender o processo legislatives da Camars;
.. Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagéo, adiamentos,
- aprovag@o ou rejeicdc e outros motivos de encerramento para tramitacéo da matéria;
. Auxilia nos servigos plenarios, anotando as deliberagdes e fomecendo material de apoio
como : leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitagbes dos Vereadores ou da Mesa da Camars;
. Encaminha material para publicagéo na imprensa local e/ou regional, para divulgagéo dos
atos do Legislativo;
. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Escolaridade ; curso superior de Direito

Experiéncia : anterior de 3 anos em administragéo publica

Iniciativa/Complexidade : tarefas variadas porém rotineiras que envolvem a aplicacdo de
procedimentos padronizacdes ot
Esfor¢o Mental/Visual : atencdo e raciocinio constante. '1 Q
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ponsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula dados e informacgdes de
carater sigiloso, cuja divulgagdo pode causar danos a Administragéo
Responsabilidade/Contatos : contatos com pessoas internas e externas a organizacao,
exigindo tato e discernimento '
Ambients de Trabalho : normal de escritério
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Descricdo Sumaria

Preste assistdncia juridica 2 Camara Municipal, nas ag¢des em que esta for autors,
apresentando recursos, comparecendo a auciéncia e outros atos, para cefender os

interesses da organizag&o.
Descrigao Detalhada

. Presta assisténcia @ Camara em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo
pareceres nos processos administrativas, cc:-mo' licitagdo, contratos, convénios, cuestdes
trabalhistas ligadas & administragdo de recursos humanos etc, visando assegurar o
cumprimento legal;

Redige documentos juridicos, minutas e informacfes sobre quesibes de natureza
administrativa, fiscal, civil, trabathista e outras, aplicando a legislacdc em questéo, para
utiliza-los na defesa da Camara Municipai;

. Ana'isa os documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo pareceres
sobre a matéria, para assegurar a legslidade das decisdes plenarias;

. Executa cutras tarefas correlatas detarminadas pelo superior imediato.
Especificacdas

Escolaridade: curso superior de Direito com registro na OAB

Experiéncia: anterior de 3 anos em administragio publica

Iniciativa/Comnplexidade; executa tarefas de natureza complexa e especializada que
requerem conhacimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes

Esforgo Mental/Visual: atengdo e raciocinio constante

Responsabilidade/ Dados Confidenciais: detém informagdes sigilosas, cuja divulgacéo

pode causar danos a organizacac

Responsabilidade/ Patriménio: documentos, materiais e maquinas que utiliza
Responsabilidade/Contatos: pessoas internas e externas 2 organizacio, exigindo tato e
discernimento NS
Ambiente de Trabalho: normal de escritdrio \ \N\V
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