RESOLUCAO N° 017/90

DATA: 10 DE DEZEMBRO DE 1.990

SUMULA: DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, FUNCOES E VEN
CIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDEN -
CIAS.

O Sr. Wilmar Vanim, Presidente da Camara Municipal de Tapurah, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele pro-
mulga a seguinte Resolucgéo:

SECAO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Plano de cargos, Funcfes e Vencimentos aplicaveis aos servidores da
Camara Municipal, dentro do Regime Estatutario Unico, tem por objetivos fundamentais a valorizacéo e
profissionalizac&o do funcionario, bem como a eficiéncia e continuidade da acdo administrativa, mediante:

| - adocdo do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento na carrei-
ra;

Il - capacitardo dos funcionarios, em carater geral e permanente.

DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 2°. Para fins desta resolucdo considera-se:

| - Funcionério Pablico: pessoa legalmente investido em cargo, sob o regime
Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Municipio, desta Resolucdo ou Lei Especial;

Il - cargo: Conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a funcio-
nario publico, mantidas as caracteristicas de criacdo Por lei ou por resolucdo prépria e nimero certo;

I11 - classe: conjunto de cargos da mesma natureza funcional;

IV - categoria funcional: conjunto de atividades desdobraveis em classes e
identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

V - grupo: conjunto de categorias funcionais segundo a correlacéo e afinida-
de entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das res-
pectivas atribuicdes;

VI - vencimento: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em resolucéo ou lei;

VII - proventos: retribuigdo paga mensalmente ao funcionério aposentado;

VIII - referéncia: simbolo indicativo do valor do vencimento fixado em reso-
lucdo ou lei;

IX - servidores: género de que sdo espécies o funcionario, o servidor admi-
nistrativo e 0 empregado;

X - funcdes: Atividade funcional exercida mediante contrato ou realgo de
emprego.

SECAOQ Il
DO FUNCIONAMENTO PUBLICO

SUB-SECAO | )
DOS CONCURSOS PUBLICOS

Art. 3° O provimento dos cargos efetivos, mediante nomeacéo, sera precedi-
do de concurso publico de provas ou provas e titulos.



Art. 4° O prazo maximo de validade do concurso publico sera de dois anos,
a contar da homologacdo, permitida a prorrogacéo, uma sé vez e por igual periodo.

Art. 5°. Os concursos publicos reger-se-do por editais que estabelecerdo, em
funcéo da natureza da categoria funcional, a sua modalidade, as condic¢des e requisitos para 0 provimento,
0 tipo de conteldo e as categorias dos titulos, os critérios de julgamento, habilitacdo e classificacao.

Art. 6°. A nomeacdo obedecera a ordem de classificacdo no concurso publi-
co.

SUB-SECAOQ I
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 7°. Os cargos providos:
| - em caréater efetivo;

Il - em comisséo.

Art. 8°. Sdo formas de provimento de cargos:
| - nomeacao;

Il - a reintegracao;

I11 - a reverséo;

IV - 0 aproveitamento;

V - a promocéo;

VI - 0 acesso;

VII - 0 enquadramento.

SUB-SECAO Il
DA NOMEACAOQ

Art. 9°. As nomeagdes serdo feitas:

| - em comiss&o:

a) de recrutamento amplo, para os cargos de confianca lotados nos gabinetes
dos Vereadores, nos gabinetes dos Lideres e nos gabinetes dos membros da Mesa;

b) de recrutamento restrito aos funcionarios efetivos para os cargos de dire-
cao, chefia e encarregadoria.

Il - em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e os enqua-
drados na forma prevista nesta Resolucéo.

SUB-SECAOQ IV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 10. A evolucéo funcional de que seja ocupante dar-se-a através da pro-
mocao e da progresséo.

SUB-SECAO V
DA PROMOCAO

Art. 11. A promogéo é a passagem do funcionario, de uma referéncia para a
imediatamente superior da classe em que estiver enquadrado, devendo realizar-se anualmente, verificada a
existéncia de vaga mediante a capacitacdo do funcionario.

§ Unico. Os procedimentos, os intersticios e as demais condicdes referentes
a promocao serdo estabelecidos por ato da Mesa.



SUB-SECAQ VI
DA PROGRESSAQ

Art. 12. Progresséo é a elevacdo do cargo ocupado por funcionério a classe
imediatamente superior aquela em que se encontrar, dentro da respectiva categoria funcional, mediante
desempenho eficaz do funcionario.

§ Unico. As exigéncias, os intersticios e demais procedimentos aplicaveis ao
acesso, bem como os critérios da avaliagdo, para fins de progressdo, serdo estabelecidos mediante ato da
Mesa.

SUB-SECAOQ VI
DA VACANCIA DE CARGOS

Art. 13. A vacancia de cargo decorrera de:

| - exoneracéo;

Il - demisséo;

I11 - aposentadoria;

IV - falecimento;

V - posse em outro cargo de igual aproveitamento.

Art. 14. Comp0e a estrutura geral de cargos e vencimentos da Camara Muni-
cipal, os seguintes grupos:

| - série de classe 01,

Il - série de classe 02;

I11 - classes isoladas.

Art. 15. Os grupos sdo formados por categorias funcionais que subdividem
em classes compostas de cargos, conforme Anexo I.

Art. 16. As escalas de vencimentos aplicaveis as categorias funcionais regi-
das por este plano de cargos e vencimentos, ndo constantes no Anexo II.

Art. 17. A estrutura do plano de cargos e vencimentos compostas de grupos,
categorias funcionais, classes e respectivas referéncias, fica estabelecida na conformidade com o Anexo
111 desta resolucéo, atribuicdes tipicas, requisitos minimos para provimento e perspectivas de promogéo e
acesso.

SUB-SECAO VIII
DO ENQUADRAMENTO NA NOMEACAO

Art. 18. O funcionario ao ingressar no servico publico, mediante nomeacéo,
sera enquadrado na referéncia unica de sua categoria funcional, se ndo for cargo isolado.

SUB-SECAO IX
DA PROMOCAQO

Art. 19. O enquadramento de funcionério que em decorréncia de avaliagdo
for promovido, sera feito na referéncia imediatamente seguinte a que se encontrava, da mesma classe.

SUB-SECAO X
DA PROGRESSAQ




O enquadramento do funcionario que em decorréncia de avaliagdo, evoluir
para classe imediatamente superior da categoria funcional em que se encontrar, serd feito na referéncia
inicial dessa nova classe, independente do novo tempo de servigo na referéncia inicial da classe anterior.

SUB-SECAO XI 3
DA REINTEGRACAO, REVERSAO E APROVEITAMENTO

Art. 21. O enquadramento do funcionario revertido ou aproveitado serd na
mesma classe de referéncia da categoria funcional anteriormente ocupada.

§ Unico. O enquadramento do funcionario reintegrado dar-se-a na forma do
Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio.

SUB-SECAO XIlI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. A jornada de trabalho sera instituida por Resolucdo da Camara Mu-
nicipal, observando sempre a funcionabilidade do Poder Legislativo.

§ Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos funcionarios ocupantes de
cargos cujo dispositivo legal de regulamentacdo da profissdo tenha fixado jornada diferente da que trata o
“caput 7.

Art. 23. Aos funcionarios abrangidos pelo artigo anterior serd devido acrés-
cimo percentual, vantagem pecuniaria ou gratificacdo de qualquer natureza, pela prestacdo de servicos em
jornada integral de trabalho.

SUB-SECAOQ XIlII
DAS SUBSTITUICOES

Art. 24. Havera substituicdo no impedimento legal e temporario, acima de
trinta dias de ocupantes de cargos de Direcéo e Chefia, assim considerados os que legalmente exercerem
atribuicdes de supervisdo de unidade efetivamente criada e constante das estruturas dos 6rgdos da Camara
Municipal.

§ Unico. Durante o periodo de substituicdo, o substituto fara jus a diferenca
entre o vencimento do seu cargo e do substituido.

SUB-SECAO VIII
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 25. O adicional por tempo de servico serd concedido aos funcionarios
abrangidos por esta Resolucdo, até 0 maximo de cinquenta por cento pelo efetivo exercicio no servico
publico e calculado unicamente sobre o valor da referéncia em que se encontrar enquadrado o funcionario,
mediante a aplicacdo dos seguintes percentuais:

I - cinco por cento em cinco anos;

Il - dez por cento aos dez anos;

I11 - vinte por cento aos quinze anos;

IV - trinta por cento aos vinte anos;

V - quarenta por cento aos vinte e cinco anos;

VI - cingiienta por cento aos trinta anos.

§ 1°. O adicional por tempo de servico sera calculado e pago por codigo pro-
prio.



8 2°. No célculo do adicional por tempo de servigo ndo é permitido qualquer
critério que origine a incidéncia reciproca sucessiva de percentuais sobre os anteriores concedidos.

SECAOQ Il
DO SERVIDOR ADMINISTRATIVO E DO EMPREGO PUBLICO

SUB-SECAOQ |
CONCEITOS BASICOS

Art. 26. Para fins desta resolucdo considera-se:

| - servidor administrativo: pessoal legalmente admitida, por contrato, por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

Il - emprego puablico: servidor cuja relacdo de emprego encontra-se em ex-
tincdo. exercendo fungdes na transitoriedade.

SUB SECAO I
DA ADMISSAO

Art. 27. Independera de concurso a admissdo para fungdes de carater transi-
torio, referidas no Inciso I, do artigo anterior, que dar-se-&o por tempo determinado, justificada sempre, as
razdes que s6 podem ser fundamentadas no excepcional interesse publico e no carater temporario, sem
vinculo empregaticio, devendo o contratado ter providéncia como auténomo.

SUB-SECAO I
DA EXTINCAO DOS EMPREGOS

Art. 28. Os empregos atualmente existentes na Camara Municipal serdo ex-
tintos a medida que vagarem e, na transitoriedade, se aplicam aos empregados os direitos estatuidos artigo
29 e 30.

SUB-SECAOQ IV
DOS DIREITOS E DEVERES

Art. 29. O adicional por tempo de servigo seré devido aos empregados publi-
oS, nos percentuais previstos no artigo 25, computando-se exclusivamente, o tempo de servigo prestado
ao Municipio de Tapurah - MT.

Art. 30. Estende-se aos empregados publicos os mesmos parametros de en-
quadramento estabelecidos aos funcionarios publicos, bem como as disposic6es referentes a evolugao fun-
cional.

SECAQ IV
POLITICA SALARIAL

Art. 31. A despesa como pagamento de vencimentos, salarios, proventos,
pensdes e outras vantagens atribuidas aos servidores e obedecerdo as disposi¢des da Previdéncia Munici-
pal e Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 32. Sempre que ocorrer revisdo na remuneracdo dos servidores do poder
executivo, igual indice sera aplicado aos servidores da Camara Municipal.

SECAQV



DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. Ficam extintos os cargos, funcfes e empregos ndo relacionados no
Anexo 1.

Art. 34. Os servidores atuais serdo inscritos nos concursos publicos a serem
abertos dentro de 60 dias realizados até 90 dias da publicacdo desta Resolugéo.

Art. 35. A Camara Municipal criara, mediante Resolucdo especifica, 6rgdo
com objetivo precipuo de promover o treinamento, a capacitacdo e o desenvolvimento dos recursos huma-
nos de seus servidores, com vista a evolucdo funcional e profissional dos mesmos.

Art. 36. O enquadramento, a alteracdo de denominacdo e quaisquer outros
atos decorrentes de implantacéo do presente plano de cargos, fungdes e vencimentos se d& no regime Juri-
dico do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Tapurah.

Art. 37. Fica vedado o pagamento de qualquer vantagem pecuniaria por par-
ticipagcdes em orgdo de deliberacdo coletiva.

Art. 38. As despesas resultantes da aplicacdo deste Resolucdo correrdo a
conta das dotacdes consignadas no orcamento anual, suplementares se necessario.

Art. 39. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revoga-
das as disposicdes em contrario.

Sala das Sessdes, em 10 de dezembro de 1.990.

ANEXO |
ESQUEMA DO QUADRO
A) CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SERIE DE CLASSE: 01 N° DE CARGOS
Auxiliar de Servicos Gerais 02
Auxiliar Administrativo 01
SERIE DE CLASSES: 02
Técnico de contabilidade 01
CLASSES ISOLADAS:
Oficial Administrativo 01
Tesoureiro 01

B) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO CATEGORIA/CARGO N° DE CARGOS
CC-1acCc-10 Secretario de Administracao 01
CC-2acCc-10 Assessor Técnico Legislativo 01
CC-2aCcC-10 Assessor Juridico 01
CC-2acCcC-10 Diretor de Finangas 01
CC-3acCcC-15 Assessor de Imprensa 01

CC-4aCC-15 Assessor Partidario 03



ANEXO II

A) NIVEIS E VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE

Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar Administrativo
Técnico de Contabilidade
Oficial Administrativo
Tesoureiro

A -1. VENCIMENTOS PARA CARGOS EFETIVOS

SIMBOLO NIVEL

QG O e
QG 0ottt
QG 0 T TP
QG O ettt
QG 0 ettt ettt
QG 0B ettt ettt ettt
QG 07 oo ettt
QG 08ttt ettt ettt
QG 00 et
QG L0ttt ettt
QG Lo,
QG 2 ettt
QG Bttt
QG Lottt
QG LDttt
QG LBttt ettt
QG L7 e
QG L8 ettt
QG L0t eeee
QG 20 ettt
QG 2ot
QG 2 ettt
QG 2 et

B) VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO NIVEL

cC O
cC 02 ettt ettt
cC 0 TSP
cC O ettt ettt
cC 0 ettt ettt
cC 0B ettt ettt ettt

NIVEIS
01406
03408
12420
15423
10419

SALARIO EM R$
60,46
72,54
87,02
104,48
125,37
150,43
173,00
198,95
228,80
275,07
302,57
332,82
366,12
402,73
443,01
488,22
537,16
589,63
648,60
713,46
784,80
862,86
949,38

SALARIO EM R$
1.044,57

949,38

862,86

784,80

713,46

648,60



CcC 07 e 589,63

CcC 08, 537,16
CcC 09, 488,22
CcC 10 443,01
CcC L 402,73
CcC 12, 366,12
CcC L 332,82
CcC 14 302,57
CcC 1S 275,07

C) VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO NIVEL VALOR EM R$
FG 0Lttt 20,15
FG 02. et 30,22
FG 031ttt 45,34
FG 0. ee e 68,01
FG 05, ettt 102,01
FG 0B....eeeeeeeeeeeeeeeese e teser e 136,94
ANEXO I
ATRIBUICOES TIPICAS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
PERSPECTIVAS DE PROMOCAO E ACESSO

1 - CLASSE : Auxiliar de Servigos Gerais

2 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende as atribui¢es que se destinam a executar as tarefas rotinei-
ras

3 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Zelar pela seguranca do Patrimdnio da Camara Municipal



- Efetuar a limpeza e conservacao das dependéncias internas e externas.

- Efetuar a limpeza e conservacao dos utensilios e moveis na parte interna.

- Atender os funcionérios internos e visitantes no servi¢co de copa, inclusive nos dias de sessao.
- Verificar as necessidades de material de limpeza e cozinha, e informar o Auxiliar administrativo, quando
houver.

- Zelar pelos equipamentos e utilizados.

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

1° - Instrucao:

1° Grau completo ou incompleto.

conhecimento especializado na area de acéo.

Forma de Recrutamento:

Habilitacdo por concurso publico.

5 - PERSPECTIVA DE PROMOCAO E ACESSO:

Possibilita promocao a classe de Auxiliar Administrativo.

1 - CLASSE: Auxiliar Administrativo.

2 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende as atribuices que se destinam a executar, sob supervisao
imediata os servigos de datilografia de certa complexidade e trabalhos administrativos de pequena com-
plexidade.

3 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Redigir oficios, acartas, despachos, portarias, decretos, editais e demais expedientes e atos administrati-
vos de natureza simples;

- Estudar e informar processos de pequena complexidade e conferir, anotar e informar expediente que exi-
gia algum discernimento e capacidade critica e analitica;

- Registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Datilografar mapas, tabelas, quadros, estatisticos, exposices de motivos, projetos de lei, apostilas, cor-
respondéncias e documentos diversos, manuscritos ou nao;

- Datilografar material em esténcil e matrizes para impresséo (plastiplate);

- Alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega, bem como conferir a datilo-
grafia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los, encaminhando-os para assinatura, se for o
caso;

- Marcar entrevista e reunides, assisti-las, quando solicitado elaborando as respectivas atas;

- Transitar e encaminhar ordens e avisos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar documentos e publicagdes de interesse da unidade administrativa
onde exerce suas funcdes, bem como colecionar lei, decretos e outros atos normativos;

- Receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos;

- Verificar as necessidades de material e preencher, ou solicitar o preenchimento, da requisi¢do de materi-
al;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagfes dos materiais ndo complexos, bem como
sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega e guarda-los em perfeita ordem de armazena-
mento;

- Fazer a escriturag@o dos controles de material e manter atualizados os controles de estoque, bem como
emitir a relacdo de estoque para inventério e levantar dados sobre o consumo de material.

- Anotar ou conferir anotacéo de ocorréncias funcionais nas fichas e controles proprios zelando por sua
atualizacéo;

- executar, quando autorizado, trabalhos relativos a cursos e programas de treinamento;

- Extrair empenhos de despesas e fazer calculos e operacGes de carater financeiro;



- Emitir notificagdes de langcamento de impostos e registrar pagamentos, preencher mapas de arrecadacao
de impostos e fazer levantamentos de débitos de contribuinte, bem como atendé-los e informa-los, consul-
tando cadastros de documentos;

- Escriturar créditos, sob supervisdo, fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;

- Fazer célculos ndo muito complexos, sobre juros, impostos e corre¢do monetaria,;

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orcamentaria e nas tarefas relativas ao controle or-
camentario;

- Zelar pelo equipamento de escritorio;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo:

1° - Grau completo

Conhecimento Especializados

redacdo propria;

6tima datilografia;

nocgoes da legislacdo referente aos servicos municipais;

matematica elementar;

Experiéncia:

Efetivo exercicio na classe.

Forma de Recrutamento:

mediante concurso publico.

5 - PERSPECTIVAS DE PROMOCAO E ACESSO:

Possibilita acesso a classe de Oficial Administrativo, Tesoureiro, Técnico de Contabilidade 1.

1 - CLASSE: Oficial Administrativo.

2 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende as atribuicBes que se destinam a executar trabalhos adminis-
trativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de autonomia, embora
com diretrizes preestabelecidas, datilografar textos que exijam apresentacao perfeita, e auxiliar na coorde-
nacao, orientacao e verificacdo das tarefas relacionadas com a administracao geral da Camara.

3 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Redigir e preparar, sob orientagéo superior, ordens de servigos e circulares, bem como exposicdes de
motivos, pareceres, informacdes e outros documentos;

- Estudar e informar processos;

- Redigir ou colaborar na redacao de projetos de lei, decretos, portarias, atas, termos de ajuste, apostilas,
contratos e relatorios em geral;

- Secretaria reunides e lavrar as respectivas atas, das comissdes quando solicitado;

- Arquivar processos e documentos, utilizando cédigos e registros que facilitem sua localizagdo, e mante-
los em perfeita ordem de guarda e conservagéo;

- Localizar documentos arquivados para atender a pedidos de informacgdes;

- Catalogar livros, folhetos e revistas de acordo com instrucdes recebidas;

- Fazer levantamentos das necessidades de bibliotecas e arquivos;

- Preparar certiddes e atestados;

- Emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestacdo de servigcos, convénios e outros;

- Fazer aescrituragdo de empenhos, depositos bancéarios e documentos pagos a fornecedores e prestadores
de servico;

- Participar da realizacéo de coletas de precos e concorréncias publicas e administrativas;

- Fazer levantamento das necessidades de material, solicitar a sua aquisicao e controlar sua distribuicao,
bem como controlar 0s estoques e 0s prazos de entrega;



- Participar da organizacdo do Cadastro de Fornecedores e da confeccéo e atualizacdo de catalogo de ma-
teriais;

- Zelar pela guarda e conservacdo do material, bem como pelo perfeito funcionamento dos equipamentos
de escritorio;

- Classificar e numerar o material;

- Fiscalizar o recebimento de material dos fornecedores e verificar a conferéncia ou conferir as especifica-
cOes de materiais ndo complexos;

- Escriturar ou verificar a escrituracdo dos controles de movimentacao de material, enviando a contabili-
dade, os dados relativos ao seu consumo;

- Preencher ou orientar o preenchimento dos formularios de inventario de bens moveis;

- Preparar, periodicamente, mapas de prestacdo de contas para submeté-lo a apreciacdo da autoridade
competente;

- Datilografar os textos que apresentam maior dificuldade, conferir trabalhos datilogréficos, supervisionar
a correcdo e a preparacao dos documentos para entrega;

- Auxiliar na elaboragéo de programas de recrutamento, selegdo e treinamento, organizagéo e atualizando
0 registro dessas atividades e participar da realizacao de concursos;

- Executar as tarefas mais complexas relativas ao controle do Cadastro de pessoal;

- Auxiliar na coleta de dados para o Cadastro Imobiliario, fazendo anotacdes correspondentes, bem como
preencher, ficha e demais formularios relativos ao Cadastro;

- Codificar a inscricao do imovel e proceder a classificacdo dos imoveis em construcao;

- Elaborar quadros estatisticos e mapas de arrecadacdo de impostos, levantar dados para a elaboracao;

- Operar maquinas de contabilidade e de escritorio;

- Manter contato permanente com os encarregados da conservacdo das maquinas de escritorio, providenci-
ando reparo imediato das que estejam com defeito;

- Executar outras tarefas afins.

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo:

2° Grau completo

- Conhecimentos especializados

- Bons conhecimentos de portugués e de redacéo oficial;

- Razoavel conhecimento de matematica;

- Perfeito dominio de toda a técnica de datilografia;

- Bons conhecimentos de organizacgao dos servicos municipais;

- Bons conhecimentos da legislacdo municipal;

- Noc0es de técnica legislativa;

Experiéncia:

- Efetivo exercicio na classe.

Forma de Recrutamento:

- Mediante concurso publico.

1 - CLASSE: Técnico de Contabilidade

2 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob supervisio a
contabilidade financeira e orcamentaria e patrimonial da Camara.

3 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacdes realizadas de acordo com
o0 Plano de Contas;

- Auxiliar na elaboracédo do Plano de Contas;

- Verificar mensalmente, a exatiddo dos assentamentos feitos e fazer a revisédo dos demonstrativos finan-
ceiros;



- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagoes;

- Auxiliar na feitura geral da contabilidade dos impostos e na analise econémica-financeira e patrimonial;
- Executar tarefas relacionadas com a escrituragéo, elaborar balancetes mensais consolidados, bem como a
demonstracgéo financeira consolidada da Camara;

- Corrigir e ordenar os dados para o Balango Geral e elaborar e outros demonstrativos contébeis e finan-
ceiros, bem como auxiliar na elaboracao do Balanco Geral da Camara;

- Emitir as requisi¢Bes de material e redigir a correspondéncia sobre assuntos de sua competéncia;

- Zelar pelo equipamento utilizado;

- Executar outras tarefas afins;

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo:

- Curso de Tecnico de Contabilidade

Conhecimento Especializado:

- Portugués e redacao proépria;

- Bons conhecimentos de matemaética financeira;

- Conhecimento de contabilidade publica e orcamento;

- Conhecimentos da legislacdo contabil e orcamentaria do Municipio, do Estado e da Unido;

- Conhecimentos dos sistemas da organizacdo Municipal;

Experiéncia:

- Efetivo exercicio na Classe de Técnico de Contabilidade.

Forma de Recrutamento:

- Mediante concurso publico.

Outros Requisitos:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo

1 - CLASSE: Tesoureiro

2 - DESCRICAO SINTETICA: Compreende as atribuicdes que se destinam, sob superviséo, a efetuar
pagamentos e recebimentos da Camara, bem como o controle e guarda do numerario e de todos os valores
mobiliarios que estejam depositados na tesouraria.

3 - ATRIBUICOES TIPICAS:

- Receber tributos ou quaisquer outras rendas e depdsitos a vista dos conhecimentos expedidos pelos seto-
res competentes;

- Efetuar pagamentos, a vista das ordens de pagamentos da autoridade competente;

- Escriturar para livro de controle bancario em que se evidencie 0 movimento de retirada por cheque e de
depositos feitos mantendo-os rigorosamente em dia;

- Conciliar, mensalmente, as contas dos bancos com os quais a Camara mantenha transacoes, informando
imediatamente ao tesoureiro chefe toda e qualquer divergéncia encontrada;

- Elaborar os demonstrativos de existéncia fisica e financeira de valores sob sua guarda e responsabilidade
da tesouraria encaminhando-os ao tesoureiro chefe;

- Assinar, quando autorizado, os talGes e guias arrecadados e prestar contas diariamente das maquinas de
selagem sob sua responsabilidade;

- Recolher a estabelecimentos de crédito os saldos diarios de numerarios e elaborar diariamente os boletins
de caixa;

- Auxiliar na organizagdo dos servicos da Tesouraria e na guarda de documentos e livros de controle;

- Informar processos e prontuarios de pequena complexidade, submetidos ao seu estudo, dentro da orien-
tacdo geral;

- Zelar pelo equipamento utilizado;

- Executar outras tarefas afins;

4 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:



Instrucdo:

- 1° Grau completo

Conhecimento Especializado:

- Conhecimento de portugués;

- Bons conhecimentos de matematica;

- Conhecimentos das disposicdes legais relativas a receita e despesa;
- Nogdes de escrituracdo contabil simples;

- Nocoes de legislacdo tributaria;

- Noc0es de organizacdo de servigos de tesouraria.
Outros requisitos:

- Reputagéo ilibada;

- Prestacdo de fianca na norma da lei.

RESOLUCAO N° 061/2002

DATA: 19 DE MARCO DE 2.002

SUMULA: Dispde sobre o Plano de Cargos, Funcdes e Venci-
mentos da Camara Municipal de Tapurah - MT., e da outras pro-
vidéncias.

O Sr. Orlei José Grasseli, Presidente da Camara Municipal de
Tapurah, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara de Vereadores
aprovou e ele promulga a seguinte Resolucao:

CAPITULO I
Secdo |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - O Plano de Cargos, Funcdes e Vencimentos aplicaveis aos Servi-
dores da Camara Municipal de Tapurah-MT, dentro do Regime Estatutario Unico, tem por objetivos fun-
damentais a valorizacdo e profissionalizagdo do funcionario, bem como a eficiéncia e continuidade da
acdo administrativa, mediante:

| - adogdo do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento na carrei-
ra;

Il - capacitagdo dos funcionérios, em carater geral e permanente.

DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 2°. Para fins desta resolugdo considera-se:



| - Funcionério Publico: pessoa legalmente investido em cargo, sob o regime
do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Municipio, desta Resolucéo ou Lei Especial;

Il - Cargo: Conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a funcio-
nario publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por lei ou por resolucdo propria e niUmero certo;

I11 - Classe: conjunto de cargos da mesma natureza funcional,

IV - Categoria funcional: conjunto de atividades desdobraveis em classes e
identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

V - Grupo: conjunto de categorias funcionais segundo a correlacéo e afini-
dade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuicdes;

VI - Vencimento: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em resolucéo ou lei;

VII - Proventos: retribuicdo paga mensalmente ao funcionario aposentado;

VIII - Referéncia: simbolo indicativo do valor do vencimento fixado em re-
solucgéo ou lei;

IX - Servidores: género de que sdo espécies o funcionario, o servidor admi-
nistrativo e 0 empregado;

X - Funcdes: Atividade funcional exercida mediante contrato ou realgo de
emprego.

CAPITULO I )
DO FUNCIONAMENTO PUBLICO

SECAO | )
DOS CONCURSOS PUBLICOS

Art. 3°. O provimento dos cargos efetivos, mediante nomeacao, sera precedi-
do de concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 4°, O prazo maximo de validade do concurso publico sera de dois anos,
a contar da homologacdo, permitida a prorrogagdo, uma s6 vez e por igual periodo.

Art. 5° Os concursos publicos reger-se-do por editais que estabelecerdo, em
funcéo da natureza da categoria funcional, a sua modalidade, as condigdes e requisitos para o provimento,
o tipo de conteudo e as categorias dos titulos, os critérios de julgamento, habilitacdo e classificacao.

Art. 6°. A nomeacdo obedecera a ordem de classificacdo no concurso publi-
co.

SECAQ I
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 7°. Os cargos serdo providos:
| - em carater efetivo;
Il - em comisséo.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8°. O Quadro de provimento efetivo e em comissdo é integrado pelas
seguintes categorias funcionais, com 0s respectivos numeros de vagas e padrao de vencimento



QUADRO DE CARGOS E SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL

CARGO ESCOLARIDADE [N° VA-|PA- CLASSE
MINIMA EXIGI-|GAS DRAO
DA

CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR EM COMISSAO

Secretario da Cadmara Municipal 2° Grau Com-|01 10 Aaté G
pleto

Assessor juridico Advogado 01 09 Aaté G

Assessor Téecnico Legislativo 2° Grau Com-|01 07 Aaté G
pleto

Assessor Imprensa 2° Grau Com-|01 06 Aaté G
pleto

Assessor Administracao 2° Grau Com-|01 04 Aaté G
pleto

CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

Servicos Gerais 1° Grau incom- |03 01 Aaté G
pleto

Vigia 1° Grau Incom- |01 01 Aaté G
pleto

Recepcionista 1° Grau Com-|01 02 Aaté G
pleto

Auxiliar Administrativo 2° Grau incom-|01 04 Aaté G
pleto

Técnico em Contabilidade 2° Grau Com-|01 08 Aaté G
pleto

Oficial Administrativo 2° Grau Com-|01 09 Aaté G
pleto

TOTAL 13

PADRAO CLASSE SALARIAL

A B C D E F G

1 400 420 441 463 486 510 536

2 460 483 507 532 559 587 616

3 529 555 583 612 643 675 708

4 608 638 670 703 739 775 814

5 699 733 770 809 849 892 936

6 804 844 886 930 977 1026 1077

7 925 971 1019 1070 1124 1180 1239

8 1064 1117 1173 1231 1293 1357 1425

9 1223 1284 1348 1415 1486 1560 1638

10 1406 1467 1550 1628 1709 1795 1884




Art. 9%, Sdo formas de provimento de cargos:
| - nomeacao;

Il - a reintegracéo;

Il - a reverséo;

IV - 0 aproveitamento;

V - a promocéo;

VI - 0 acesso;

VII - 0 enquadramento.

SECAOI
DA NOMEACAO

Art. 10°. As nomeacdes serdo feitas:

| - em comissé&o:

a) de recrutamento amplo, para os cargos de confianca lotados nos gabinetes
dos Vereadores, nos gabinetes dos Lideres e nos gabinetes dos membros da Mesa;

b) de recrutamento restrito aos funcionarios efetivos para os cargos de dire-
cao, chefia e encarregaria.

Il - em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e os enqua-
drados na forma prevista nesta Resolucéo.

SECAOUI
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 11. A evolucdo funcional de que seja ocupante dar-se-a através da pro-
mocao e da progressao.

SECAO I
DA PROMOCAOQ

Art. 12. A promocéo seré realizada dentro da mesma categoria funcional
mediante passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 13. Cada categoria funcional tera sete classes designadas pelas letras A,
B,C,D,E F, G,

81°.. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na clas-
se “A”.

§ 2°. A classe dos cargos em comissao serd determinada pelo Presidente da
Céamara através de Portaria.

Art. 15. As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada
classe e merecimento.

Art. 16. O tempo de exercicio na classe para fins de promocao sera de:

I — Até cinco anos Classe “A”

I1 — De cinco a dez anos Classe “B”

Il — De dez a quinze anos Classe “C”

IV — De quinze a vinte anos Classe “D”

V — De Vinte a vinte e cinco anos Classe “E”

VI — De vinte e cinco anos a trinta anos Classe “F”

VIl — De trinta anos acima Classe “G”



SECAOIV
DA PROGRESSAO

Art. 17. Progressao € a elevacdo do cargo ocupado por funcionario a classe
imediatamente superior aquela em que se encontrar, dentro da respectiva categoria funcional, mediante
desempenho eficaz do funcionario.

Paragrafo Unico. As exigéncias, os intersticios e demais procedimentos apli-
caveis ao acesso, bem como os critérios da avaliacao, para fins de progresséo, serdo estabelecidos median-
te ato da Mesa.

SECAO V
DA VACANCIA DE CARGOS

Art. 18. A vacancia de cargo decorrera de:

| - exoneragéo;

Il - demisséo;

I11 - aposentadoria;

IV - falecimento;

V - posse em outro cargo de igual aproveitamento.

Art. 19. A estrutura do plano de cargos e vencimentos compostas de grupos,
categorias funcionais, classes e respectivas referéncias, fica estabelecida na conformidade com esta reso-
lucdo, atribuicdes tipicas, requisitos minimos para provimento e perspectivas de promogcao e acesso.

SECAO VI )
DO ENQUADRAMENTO NA NOMEACAO

Art. 20. O funcionario ao ingressar no servico publico, mediante nomeacao,
sera enquadrado na referéncia Unica de sua categoria funcional, se nao for cargo isolado.

SECAO VII
DA PROGRESSAO

Art. 21. O enquadramento do funcionario que em decorréncia de avaliacéo,
evoluir para classe imediatamente superior da categoria funcional em que se encontrar, seré feito na refe-

réncia inicial dessa nova classe, independente do novo tempo de servi¢o na referéncia inicial da classe
anterior.

SECAO VI ) )
DA REINTEGRACAO, REVERSAQ E APROVEITAMENTO

Art. 22. O enguadramento do funcionario revertido ou aproveitado serd na
mesma classe de referéncia da categoria funcional anteriormente ocupada.

Paragrafo Unico. O enquadramento do funcionario reintegrado dar-se-4 na
forma do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio.

SECAO IX
DA JORNADA DE TRABALHO




Art. 23. A jornada de trabalho serd instituida por Resolugdo da Camara Mu-
nicipal, observando sempre a funcionabilidade do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos funcionarios ocu-
pantes de cargos cujo dispositivo legal de regulamentacdo da profissao tenha fixado jornada diferente da
que trata o “caput .

Art. 24. Aos funcionarios abrangidos pelo artigo anterior serd devido acrés-
cimo percentual, vantagem pecuniaria ou gratificacdo de qualquer natureza, pela prestacdo de servigos em
jornada integral de trabalho.

SECAQ X )
DAS SUBSTITUICOES

Art. 25. Havera substituicdo no impedimento legal e temporério, acima de
trinta dias de ocupantes de cargos de Direcdo e Chefia, assim considerados os que legalmente exercerem
atribuigBes de supervisdo de unidade efetivamente criada e constante das estruturas dos 6rgdos da Camara
Municipal.

Paragrafo Unico: Durante o periodo de substituicdo, o substituto fara jus a
diferenca entre o vencimento do seu cargo e do substituido.

CAPITULO IV )
DO SERVIDOR ADMINISTRATIVO E DO EMPREGO PUBLICO

SECAOQ | ]
CONCEITOS BASICOS

Art. 26. Para fins desta resolucéo considera-se:

I — servidor administrativo: pessoa legalmente admitida, por contrato, por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

Il - empregado publico: servidor cuja relacdo de emprego encontra-se em ex-
tincdo exercendo fungdes na transitoriedade.

SECAOUI
DA ADMISSAO

Art. 27. Independera de concurso a admisséo para funcdes de carater transi-
torio, referidas no Inciso I, do artigo anterior, que dar-se-ao por tempo determinado, justificada sempre, as
razBes que s6 podem ser fundamentadas no excepcional interesse publico e no carater temporario, sem
vinculo empregaticio, devendo o contratado ter providéncia como autbnomo.

SECAO I
DA EXTINCAO DOS EMPREGOS

Art. 28. Ficam extintos os cargos e funcdes nédo relacionados na presente Re-
solucéo.

SECAOQ IV
POLITICA SALARIAL




Art. 29. A despesa como pagamento de vencimentos, salérios, proventos,
pensdes e outras vantagens atribuidas aos servidores obedecerao as disposi¢des da Previdéncia Municipal
e Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 30. Sempre que ocorrer revisdo na remuneracdo dos servidores do Poder
Executivo, igual indice sera aplicado aos servidores da Camara Municipal.

SECAO V )
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. A Cémara Municipal criara, mediante Resolucdo especifica, 6rgdo
com objetivo precipuo de promover o treinamento, a capacitacdo e o desenvolvimento dos recursos huma-
nos de seus servidores, com vista a evolucdo funcional e profissional dos mesmos.

Art. 32. O enquadramento, a alteracdo de denominacdo e quaisquer outros
atos decorrentes de implantacéo do presente plano de cargos, fungdes e vencimentos se da no regime Juri-
dico do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Tapurah.

Art. 33. Fica vedado o pagamento de qualquer vantagem pecuniaria por par-
ticipacdes em orgdo de deliberacdo coletiva.

Art. 34. As despesas resultantes da aplicacdo deste Resolugdo correrdo a
conta das dota¢des consignadas no orcamento anual, suplementares se necessario.

Art. 35. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, revoga-
das as disposicdes em contrario.

Camara Municipal de Tapurah — MT., em 19 de marco de 2.002.

ANEXO |
DAS ATRIBUICOES TIPICAS E REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMEN-
TO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH

1- CLASSE : Servicos Gerais

- DESCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atribui¢des que se destinam a executar as tarefas rotineiras

- ATRIBUICOES TIPICAS:

- Zelar pela seguranca do Patriménio da Camara Municipal

- Efetuar a limpeza e conservacdo das dependéncias internas e externas.

- Efetuar a limpeza e conservacao dos utensilios e moveis na parte interna.

- Atender os funcionarios internos e visitantes no servico de copa, inclusive nos dias de sess&o.
- Verificar as necessidades de material de limpeza e cozinha, e informar o Auxiliar administrativo, quando
houver.

- Zelar pelos equipamentos e utilizados.

- Executar outras tarefas afins.



- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
- Instrucéo:

-1° Grau completo ou incompleto.

-conhecimento especializado na area de agéo.
-Forma de Recrutamento:

- Habilitagcdo por concurso publico.

2 — CLASSE: Vigia

-DISCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atividades que se destinam a executar a vigilancia na Sede da Camara Municipal
- ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar ronda e inspe¢do na Sede da Camara Municipal;

- Evitar roubos e danificacdo ao Patrimdnio da Camara Municipal, como: Edificios, praca, veiculo e outro
materiais correlatas;

- Vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;

- Investigar quaisquer condi¢des anormais nas proximidades da Sede da Camara Municipal;

- REQUISITOS MINIMO PARA PROVIMENTO

- Instrucéo

- 1° Grau completo ou incompleto

- Conhecimento na area

- Forma de Recrutamento

- Concurso publico

3 - CLASSE: Recepcionista

- DISCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atividade que se destinam a efetuar servigos de atendimento ao publico, circulacdo de
documentos, atendimento a telefone e auxiliar em tarefas simples de escritorio.

- ATRIBUICOES TIPICAS

- Fazer entrega de correspondéncia externa e interna;

- Auxiliar na separacdo do expediente;

- Consultar e registrar anotacdes em livros de registros de documentos tais como: Fichas, Oficios, memo-
randos e outros documentos;

- Auxiliar no arquivamento de documentos;

- Atender telefone, anotar e transmitir recados, telefonemas;

- Manter contato com o publico, prestando-lhe as informacdes devidas

- Servir café, auxiliar na limpeza e executar tarefas afins;

- Eventualmente ser responsavel pela abertura e fechamento da reparti¢éo-

- REQUESITOS MINIMO PARA PROVIMENTO

- Instrucéo

- 1° grau completo

- Conhecimentos na area

- Forma de Recrutamento

- Concurso publico

4 - CLASSE: Auxiliar Administrativo.

-DESCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atribui¢fes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata os servicos de datilogra-
fia de certa complexidade e trabalhos administrativos de pequena complexidade.

- ATRIBUICOES TIPICAS:



- Redigir oficios, acartas, despachos, portarias, decretos, editais e demais expedientes e atos administrati-
vos de natureza simples;

- Estudar e informar processos de pequena complexidade e conferir, anotar e informar expediente que exi-
gia algum discernimento e capacidade critica e analitica;

- Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Datilografar mapas, tabelas, quadros, estatisticos, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, apostilas, cor-
respondéncias e documentos diversos, manuscritos ou néo;

- Datilografar material em esténcil e matrizes para impresséao (plastiplate);

- Alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega, bem como conferir a datilo-
grafia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los, encaminhando-os para assinatura, se for o
caso;

- Marcar entrevista e reunides, assisti-las, quando solicitado elaborando as respectivas atas;

- Transitar e encaminhar ordens e avisos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar documentos e publicacdes de interesse da unidade administrativa
onde exerce suas funcdes, bem como colecionar lei, decretos e outros atos normativos;

- Receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos;

- Verificar as necessidades de material e preencher, ou solicitar o preenchimento, da requisi¢cdo de materi-
al;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificacdes dos materiais ndo complexos, bem como
sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega e guarda-los em perfeita ordem de armazena-
mento;

- Fazer a escrituracdo dos controles de material e manter atualizados os controles de estoque, bem como
emitir a relacdo de estoque para inventario e levantar dados sobre o consumo de material.

- Anotar ou conferir anotacdo de ocorréncias funcionais nas fichas e controles préprios zelando por sua
atualizacao;

- executar, quando autorizado, trabalhos relativos a cursos e programas de treinamento;

- Extrair empenhos de despesas e fazer calculos e operacdes de carater financeiro;

- Emitir notificacdes de lancamento de impostos e registrar pagamentos, preencher mapas de arrecadacao
de impostos e fazer levantamentos de débitos de contribuinte, bem como atendé-los e informa-los, consul-
tando cadastros de documentos;

- Escriturar créditos, sob supervisao, fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;

- Fazer célculos ndo muito complexos, sobre juros, impostos e corre¢cdo monetaria;

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentéria e nas tarefas relativas ao controle or-
camentario;

- Zelar pelo equipamento de escritorio;

- Executar outras tarefas afins.

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

-1° - Grau completo

- Conhecimento Especializados

- redacao propria;

- 6tima datilografia;

- nogdes da legislacdo referente aos servi¢cos municipais;

- matemaética elementar;

- Experiéncia:

- Efetivo exercicio na classe.

- Forma de Recrutamento:

- mediante concurso publico.

- PERSPECTIVAS DE PROI\/IOCAO E ACESSO:



- Possibilita acesso a classe de Oficial Administrativo, Tesoureiro, Técnico de Contabilidade

5 - CLASSE: Técnico de Contabilidade

-DESCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob supervisdo a contabilidade financeira e or-
camentaria e patrimonial da Camara.

- ATRIBUICOES TIPICAS:

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacgdes realizadas de acordo com
0 Plano de Contas;

- Auxiliar na elaboracédo do Plano de Contas;

- Verificar mensalmente, a exatiddo dos assentamentos feitos e fazer a revisdo dos demonstrativos finan-
ceiros;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagoes;

- Auxiliar na feitura geral da contabilidade dos impostos e na analise econémica - financeira e patrimonial;
- Executar tarefas relacionadas com a escrituracdo, elaborar balancetes mensais consolidados, bem como a
demonstracdo financeira consolidada da Camara;

- Corrigir e ordenar os dados para o Balanco Geral e elaborar e outros demonstrativos contabeis e finan-
ceiros, bem como auxiliar na elaboracao do Balanco Geral da Camara;

- Emitir as requisi¢cdes de material e redigir a correspondéncia sobre assuntos de sua competéncia;

- Zelar pelo equipamento utilizado;

- Executar outras tarefas afins;

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

- Curso de Tecnico de Contabilidade

- Conhecimento Especializado:

- Portugués e redacao proépria;

- Bons conhecimentos de matematica financeira;

- Conhecimento de contabilidade publica e orcamento;

- Conhecimentos da legislacdo contabil e orcamentaria do Municipio, do Estado e da Unido;

- Conhecimentos dos sistemas da organizacao Municipal;

- Experiéncia:

- Efetivo exercicio na Classe de Técnico de Contabilidade.

- Forma de Recrutamento:

- Mediante concurso publico.

- Outros Requisitos:

- Habilitacdo legal para o exercicio da profissdo

6 - CLASSE: Oficial Administrativo.

- DESCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos administrativos rotineiros ou que
apresentem alguma complexidade e pequena margem de autonomia, embora com diretrizes preestabe-
lecidas, datilografar textos que exijam apresentacdo perfeita, e auxiliar na coordenacéo, orientacédo e
verificacdo das tarefas relacionadas com a administracdo geral da Camara.

- ATRIBUICOES TIPICAS:

- Redigir e preparar, sob orientacdo superior, ordens de servicos e circulares, bem como exposi¢des de

motivos, pareceres, informagdes e outros documentos;

- Estudar e informar processos;



- Redigir ou colaborar na redacdo de projetos de lei, decretos, portarias, atas, termos de ajuste, apostilas,
contratos e relatérios em geral;

- Secretaria reunides e lavrar as respectivas atas, das comissdes quando solicitado;

- Arquivar processos e documentos, utilizando codigos e registros que facilitem sua localizacdo, e mante-
los em perfeita ordem de guarda e conservagéo;

- Localizar documentos arquivados para atender a pedidos de informacdes;

- Catalogar livros, folhetos e revistas de acordo com instrucdes recebidas;

- Fazer levantamentos das necessidades de bibliotecas e arquivos;

- Preparar certid®es e atestados;

- Emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestacdo de servi¢cos, convénios e outros;

- Fazer a escrituracdo de empenhos, depdsitos bancérios e documentos pagos a fornecedores e prestadores
de servico;

- Participar da realizacéo de coletas de precos e concorréncias publicas e administrativas;

- Fazer levantamento das necessidades de material, solicitar a sua aquisi¢do e controlar sua distribuicdo,
bem como controlar os estoques e 0s prazos de entrega;

- Participar da organizacdo do Cadastro de Fornecedores e da confec¢do e atualizacdo de catdlogo de ma-
teriais;

- Zelar pela guarda e conservacdo do material, bem como pelo perfeito funcionamento dos equipamentos
de escritorio;

- Classificar e numerar o material;

- Fiscalizar o recebimento de material dos fornecedores e verificar a conferéncia ou conferir as especifica-
cOes de materiais ndo complexos;

- Escriturar ou verificar a escrituragdo dos controles de movimentagdo de material, enviando a contabili-
dade, os dados relativos ao seu consumo;

- Preencher ou orientar o preenchimento dos formulérios de inventario de bens moveis;

- Preparar, periodicamente, mapas de prestacdo de contas para submeté-lo a apreciacdo da autoridade
competente;

- Datilografar os textos que apresentam maior dificuldade, conferir trabalhos datilograficos, supervisionar
a correcao e a preparacdo dos documentos para entrega;

- Auxiliar na elaboracdo de programas de recrutamento, selecdo e treinamento, organizacdo e atualizando
0 registro dessas atividades e participar da realizacdo de concursos;

- Executar as tarefas mais complexas relativas ao controle do Cadastro de pessoal;

- Auxiliar na coleta de dados para o Cadastro Imobiliario, fazendo anotacfes correspondentes, bem como
preencher, ficha e demais formularios relativos ao Cadastro;

- Codificar a inscri¢do do imével e proceder a classificacdo dos imoveis em construcao;

- Elaborar quadros estatisticos e mapas de arrecadacdo de impostos, levantar dados para a elaboracéo;

- Operar maquinas de contabilidade e de escritério;

- Manter contato permanente com os encarregados da conservacao das maquinas de escritorio, providenci-
ando reparo imediato das que estejam com defeito;

- Executar outras tarefas afins.

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

-2° Grau completo

- Conhecimentos especializados

- Bons conhecimentos de portugués e de redacéo oficial;

- Razodvel conhecimento de matematica;

- Perfeito dominio de toda a técnica de datilografia;

- Bons conhecimentos de organizacgdo dos servigos municipais;

- Bons conhecimentos da legislagdo municipal,



- Nocdes de técnica legislativa;
- Experiéncia:

- Efetivo exercicio na classe.

- Forma de Recrutamento:

- Mediante concurso publico.

7- CLASSE: Secretério Geral da Camara Municipal:

- DESCRICAO SINTETICA:

- Compreende cumprir e fazer cumprir, no ambito de suas atribuicdes, as determinacdes da Mesa Direto-
ra, diante dos instrumentos normativos em vigor;

- ATRIBUICOES TIPICAS:

- supervisionar e coordenar os trabalhos da Secretaria das unidades operativas a ela subordinadas;

- articular-se com os vereadores e com a Mesa Diretora, acatando-lhes as demandas de servigos e diligen-
ciando o seu tempestivo atendimento;

- remanejar o pessoal técnico e administrativo do Quadro da Secretaria em fungdo da necessidade de ser-
vico e do perfil de desempenho de cada servidor;

- destacar servidor ou equipe de trabalho especial para organizacdo de eventos e apoio a atividades even-
tuais de interesse da Camara, realizados fora do horario normal de trabalho ou fora do recinto da Camara;

- outras tarefas correlatadas.

8- CLASSE: Assessor Juridico

- DISCRICAO SINTETICA:

- Compreende ao Assessor juridico da Camara Municipal, compete, Assessorar 0s Vereadores e a Mesa
Diretora da Camara Municipal quanto aos aspectos constitucionais e juridicos relacionados com todos os
processos, Atos, Resolucdes e deliberacbes oficiais no &mbito de competéncia da Camara Municipal;

- ATRIBUICOES TIPICAS:

- dar Parecer em processos encaminhados pela Mesa Diretora ou pelo Presidente da Camara Municipal,
destacando as conclusdes legais e as recomendacdes a serem observadas;

- articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara prestando orientagdo juridica requerida e
buscando a solidaria otimizacdo de seus desempenhos segundo os principios da Qualidade e Participacao;
- outras atividades correlatas.

- requer ao Assessor Juridico da Camara Municipal, Diploma de Bacharel em Direito como devido regis-
tro na Ordem dos Advogados do Brasil, Comprovacdo de conhecimento especificos de conceitos e princi-
pios juridicos nas areas de Direito Administrativo e Direito Constitucional, conhecimentos gerais de poli-
ticas publicas e gestdo municipal; instrumentacdo normativa de planos e programas de acdo governamen-
tal.

9 - CLASSE : Assessor de Imprensa

- DISCRICAO SINTETICA:

- conhecimentos e experiéncias especificas nas areas de comunicacdo social, divulgacédo Jornalista e mo-
bilizacdo comunitaria para a programacdo da cidadania participante no contexto das atividades legislati-
vas municipais, conhecimentos gerais relacionados com conceitos basicos de Estado, Poder Publico, Ser-
vico Publico, Sistemas de Governo e principios de gestdo de desenvolvimento municipal sustentavel.

— ATRIBUICOES TIPICAS:

- Elaborar e submeter a Secretaria Administrativa a sua proposta anual de programa de informag&o social
e mobilizacdo comunitaria, destacando custos, objetivos e justificativas;

- Assessorar na organizacgdo e coordenacdo de eventos de interesse da Camara Municipal, visando a otimi-
zacéo de seus resultados como mecanismos de informacao e mobilizacdo comunitaria para a participacéo;



- Articular-se com os 6rgédos de Imprensa, visando a divulgacao das atividades da Camara Municipal.

- Coordenar o protocolo e ordenar o cerimonial de eventos especiais e sessdes solenes e as de finalidade
cultura da Camara;

- Articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara Municipal, colhendo subsidios atinen-
tes as suas atribuicdes e buscando a solidaria otimizagdo dos seus desempenhos segundo os principios da
Qualidade e Participacao;

- Outras atividades correlatadas.

10 - CLASSE Técnico Legislativo

- DISCRICAO SINTETICA:

- O Assessor Legislativo deve evidenciar conhecimentos especificos relacionados com: o processo legis-
lativo Municipal, sua doutrina, procedimentos e padrdes processuais, conhecimento dos instrumentos le-
gais e normativos de uso mais corrente no contexto das atividades da Camara Municipal, destacando-se,
entre estes, a Constituicdo Federal, e a Constituicdo Estadual, a Lei Organica Municipal, o Regimento
Interno da Cémara e instrumentos normativos complementares, conhecimento geral relacionado com a
funcdo social de Estado, relacdo Executivo — Legislativo; sistemas de Governo e seus conceitos funda-
mentais, dominio da técnica legislativa, redacdo e apresentacdo correta de Atos Legislativos, projetos e
proposicoes.

— ATRIBUICOES TIPICAS:

- prestar todo tipo de assessoramento em técnica legislativa, revisdo de textos e redacdo técnica em geral
no ambito de atividades da Camara Municipal, juridico e de comunicacgdo social dos Vereadores a Mesa
Diretora e as Comissdes Parlamentares em funcionamento;

- Manter um banco de dados socio -econdmicos e ambientais mais significativos, correlacionados com a
problematica do desenvolvimento sustentavel do municipio de Oliveiras;

- organizar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos, que servira de instrumen-
to regular de consultas inerentes processos, produtos e servicos da Camara;

- organizar, utilizar e orientar o funcionamento da Biblioteca da Camara Municipal;

- redigir e promover a editoracdo de textos para estudos internos e projetos de instrumentos legais em ge-
ral formalmente autorizados pelo Presidente da Camara Municipal;

- coordenar o programa de estagio na parceria Governo — Escola, visando ao aperfeicoamento da forca de
trabalho especializacdo no Municipio;

- articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara, buscando a solidaria otimizacdo de seus
desempenhos segundo os principios da Qualidade e Participagéo;

- outras atividades correlatadas.

11 - CLASSE: Assessor de Administracao.

- DESCRICAO SINTETICA:

- Compreende as atribui¢fes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata os servicos de datilogra-
fia e de digitacéo de certa complexidade e trabalhos administrativos de pequena complexidade, bem como
atendimento e recepcéo ao publico em geral e autoridades, para resolver as questdes pertinentes.

- ATRIBUICOES TIPICAS:

- Redigir oficios, cartas, despachos, portarias, decretos, editais e demais expedientes e atos administrati-
vos de natureza simples;

- Estudar e informar processos de pequena complexidade e conferir, anotar e informar expediente que exi-
gia algum discernimento e capacidade critica e analitica;

- Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Datilografar e digitar mapas, tabelas, quadros, estatisticos, exposi¢des de motivos, projetos de lei, apos-
tilas, correspondéncias e documentos diversos, manuscritos ou no;

- Datilografar e digitar material para impresséo ;



- Alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega, bem como conferir a datilo-
grafia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los e digita-los, encaminhando-os para assina-
tura, se for o caso;

- Marcar entrevista e reunides, assisti-las, quando solicitado elaborando as respectivas atas;

- Transitar e encaminhar ordens e avisos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar documentos e publicacdes de interesse da unidade administrativa
onde exerce suas funcdes, bem como colecionar lei, decretos e outros atos normativos;

- Receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos;

- Verificar as necessidades de material e preencher, ou solicitar o preenchimento, da requisi¢éo de materi-
al;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais ndo complexos, bem como
sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega e guarda-los em perfeita ordem de armazena-
mento;

- Fazer a escrituracdo dos controles de material e manter atualizados os controles de estoque, bem como
emitir a relacdo de estoque para inventéario e levantar dados sobre 0 consumo de material.

- Anotar ou conferir anotacdo de ocorréncias funcionais nas fichas e controles proprios zelando por sua
atualizacéo;

- executar, quando autorizado, trabalhos relativos a cursos e programas de treinamento;

- Extrair empenhos de despesas e fazer calculos e operacdes de carater financeiro;

- Emitir notificacdes de lancamento de impostos e registrar pagamentos, preencher mapas de arrecadacéo
de impostos e fazer levantamentos de débitos de contribuinte, bem como atendé-los e informa-los, consul-
tando cadastros de documentos;

- Escriturar créditos, sob supervisdo, fazer célculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;

- Fazer célculos ndo muito complexos, sobre juros, impostos e corre¢cdo monetaria;

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orgcamentéria e nas tarefas relativas ao controle or-
camentario;

- Zelar pelo equipamento de escritorio;

- Executar outras tarefas afins.

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

-2° - Grau completo

- Conhecimento Especializados em Administracdo Publica;

- redacdo propria;

- 6tima datilografia e digitacéo;

- nogdes da legislacdo referente aos servi¢cos municipais;

- matematica elementar;

- Experiéncia:

- Efetivo exercicio na classe.

- Forma de Recrutamento: cargo em comissao






