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Projeto de Resolucédo n.° 014/99 (0 & ~

Dispdes sobre a organizagdo administrativa
da Camara Municipal de Acailandia e da
outras providéncias

A mesa da Camara Municipal de Agailandia do Maranhéo, no uso de suas atribuigdes legais, faz
saber que o plenario aprovou e ela promulga o seguinte:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 1o - A Camara Municipal de Acailandia tem a estrutura organica, disposta abaixo, para o
desempenho de suas fun¢des administrativas, subordinadas diretamente ao Presidente:
I.  Gabinete da Presidéncia
Il.  Assessoria
I1l.  Secretaria Geral
a) Divisdo Administrativa
b) Divisdo Financeira
c) Divisdo de Documentacao

CAPITULO 1
DA FINALIDADE DOS ORGAOS

Art.20- O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade a coordenacgdo das atividades de promocéao
social, relagdes publicas, cerimonial publico e articulacdo politica.

Art. 30 - A Assessoria da Presidéncia tem por finalidade o assessoramento técnico relativo as
atividades juridicas, parlamentares e de comunicacao social.

Art. 40- A Secretaria Geral tem por finalidade, coordénar, controlar e supervisionar a gestdo
administrativa-financeira da Camara Municipal e executar, através de suas divisdes as atividades
administrativa, financeira e o sistema de informagéo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Art. 50- Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I.  elaborar, coordenar e manter atualizada a agenda de compromissos do Presidente;

Il.  definir critérios para manter de forma organizada as audiéncias;

Il. recepcionar e encaminhar pessoas ao atendimento do Presidente;

IV. preparar , organizar e controiar a expedicdo e recepcdo de correspondéncias tais
como. oficios, fax. convites, entre outras, dando-lhes o devido tratamento;

V. providenciar a publicagdo dos atos oficiais;
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VI. executar o servicos de mensageiro, providenciando a coleta e distribuicdo de
documentos e correspondéncias internas bem como 0s servi¢os externos;

VII. preparar pauta das sessdes legislativas, mantendo o ordenamento necessario de
encaminhamento dos projetos de lei, resolugbes e demais preceitos legais;

VIII. controlar a tramitacdo de documentos e providéncias solicitadas pelo Presidente
aos orgéos publicos e privados;

IX. cuidar das relacdes publicas e cerimonial de forma compativel com a natureza do
evento;

X. executar outras atividades de natureza correlata.

6° - Compete a Assessoria:

l. prestar esclarecimento, que se fizerem necessarios, de ambito juridico e
institucional, visando subsidiar a atividade legislativa;

Il.  elaborar programas e projetos solicitados pelos edis;

I1l. participar na elaboracdo de convénios e contratos de interesse do legislativo;

IV. efetuar o relacionamento do legislativo com a imprensa local, utilizando a midia
para promocdo e divulgacdo das acOes legislativas através de entrevistas, matérias escritas e
visuais, entre outras;

V. executar outras atividades de natureza correlata.

70- Compete a Secretaria Geral:

Através da Divisdao Administrativa

l. executar e controlar os servicos de cadastro, nomeacdo e exoneracdo, lotacao,
controle de frequéncia, horas extras, pagamento, recolhimento™ de encargos e descontos em
folha de pagamento, concessdo de férias, aposentadorias, licencas e afastamentos, emissao
de passagens e outros inerentes a pessoal;

Il expedir declaracdes de rendimentos e/ou dados funcionais de acordo com
orientacdo e/ou normas emanadas de oOrgdos competentes,bem como carteira de
identificacdo funcional - Crachés de ldentificacdo;

I1l. providenciar o que for necessario para a participacdo de funcionarios e edis em
cursos, semindrios, simpasios e conferéncias;

IV. executar os servicos de suprimento de materiais, relativos a aquisigéo,
recebimento, conferéncia , armazenagem, distribuicdo dos materiais, zelando pela seguranca
contra incéndios e furtos, observando os preceitos legais de licitacdo publica;

V. realizar o tombamento, inspecdes e inventario fisico dos bens patrimoniais,
mantendo cadastro atualizado e controlando e fiscalizando a incorporacao, transferéncia,
baixa e depreciagcdo dos bens;

VI. efetuar a alocacgdo, transferéncia e termo de responsabilidade dos bens moéveis da
Céamara Municipal;

VII. interagir com todos os setores da Camara Municipal para a implantagéo,
aquisicdo, funcionamento e manutencdo dos equipamentos de informatica de hardwere e
software, primando pela padronizacéo, e estabelecendo junto a fornecedores ou prestadores
de servico cronograma de manutencdo preventiva e corretiva,

VIII. controlar a utilizagcdo da frota de veiculos, providenciando a guarda, manutencao,
conservacdo e abastecimento dos mesmos;

IX. executar outras atividades de natureza correlata.
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- Através da Divisdo Financeira

I.  executar e supervisionar os servicos financeiros, orgcamentarios e contabeis;
Il.  estabelecer a execucdo orcamentaria observando as fases legais de empenho,
liquidacdo e pagamento;
Ill. acompanhar e controlar as entradas e saidas de numerarios, realizando a
conciliacdo dos extratos bancarios com os pagamentos efetuados,
IV. emitir demonstrativos contabeis tais como, balancos e balancetes visando

acompanhar e controlar a utilizacdo dos recursos;
V. manter relacionamento com o0s agentes financeiros para movimentacdo dos

recursos, buscando as menores taxas e maiores facilidades;
VI. fazer prestacdo de contas em tempo habil, para encaminhé-la ao Tribunal de

Contas do Estado;
VII. manter sob sua guarda, durante o periodo legalmente estabelecido, documentos

sujeitos a auditoria externa;
VIII. executar outras atividades de natureza correlata.

- Atraves da Divisdo de Documentacdo

l. executar os servigcos de catalogacdo, classificagdo, conservacdo e armazenamento
das publicagdes oficiais, atas de reunides, gravacGes sonoras entre outros, que compde 0

sistema de informacdo legislativo;
Il.  proceder o arquivamento conveniente de cada documento, visando a facilidade de

recuperacdo da informacéo;
I1l.  manter o ementario das leis facilitando o acesso aos interessados;
IV. elaborar vocabulério controlado determinando palavras-chaves para possibilitar a

indexacdo dos documentos;
V. estabelecer a informatizacdo dos dados bibliograficos, mantendo-os atualizados,

visando a recuperacao rapida e eficaz da informacao;
VI. executar outras atividades de natureza correlata

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Art. 8 0- Sdo atribuicbes dos assessores diretos do Presidente.

I. Do Chefe de Gabinete

a) Assessorar o Presidente nos despachos dos processos administrativos, no controle de
pauta de reunides, plenarias e audiéncias, na triagem e encaminhamentos de pessoas e
documentos;

b) Assessorar 0 Presidente na emissdo, publicagdo e distribuicdo de atos
administrativos;

c) Providenciar a locomocdo do Presidente sempre que necessario;

d) Executar outras atribui¢cbes, de natureza assemelhada, a critério do Presidente.

Il. Do Asssessor Juridico
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a) Assessorar o Presidente em relacdo a legalidade dos atos aprovados ou
submetidos para aprovacdo em plenério;

b) Pronunciar-se a respeito da constitucionalidade, competéncias privativas e
hierarquias das leis, resolugdes e demais normas em tramitagdo na Camara Municipal;

c) Representar a Camara Municipal como mandatario em todas as instancias
jurisdicionais;

d) Executar outras atribuicdes, de natureza assemelhada, a critério do Presidente.

I1l. Do Assesssor de Imprensa

a) Assessorar o Presidente e demais edis na utilizagdo eficaz dos meios de
comunicacao;

b) Preparar roteiros de entrevistas, agendando-as de acordo com a necessidade e
disponibilidade do Presidente,

c) facilitar o acesso da imprensa ao plenario das sessdes da Camara Municipal,

d) Executar outras atribui¢des, de natureza assemelhada, a critério do Presidente.

IV. Do Assessor Parlamentar

a) Assessorar Presidente e demais edis no levantamento de dados e demais
informacdes necessarias ao eficiente trabalho legislativo;

b) Pesquisar sobre assuntos relativos aos projetos de lei, visando respaldar as
discussbes em plenario;

c) Executar outras atribui¢des, de natureza assemelhada, a critério do Presidente.

V Do Secretario Geral *

a) Assessorar 0 Presidente em assuntos relacionados a recursos humanos, material
e patrimdnio,

b) Assessorar o Presidente em relacdo ao or¢camento, preparando relatério com a
movimentacdo financeira, saldos e dotacdes orcamentarias;

c) Manter o Presidente informado das decisbes tomadas ou a serem tomadas
relativas a sua area de competéncia;

d) Executar outras atribuigdes, de natureza assemelhada, a critério do Presidente.

VI. Do Assessor Orgamentario
a) Assessorar o presidente e demais edis em assuntos relacionados com o
orcamento geral do Poder legislativo, bem como aspectos de ordem econdmico - financeiro,

ligados ao Poder Pubico.

b) Pesquisar sobre assuntos relativos a questdes macro econémicas de interesse do
Poder Legislativo.

c) Executar outras atribuicdes, de natureza assemelhada, a critério do Presidente.
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Art. 9 0- Esta Resolugdo entra em vigor da data da sua publicacdo revogada as disposi¢des em
contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Acailandia-MA., aos 12 de Agosto de 1.999

"MARCOS PEREIRA LUCENA
PRIMEIROjECRETARIO N

/17

SILVANA SILVESTRE DA SILVA COSTA
SEGUNDO SECRETARIO
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. -/
SECRETARIA GERAL
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1
PROJETO DE RESOLUCAO N ° 015 12 de Agosto  1999.
ANQ M'eSJT ch) Dispde sobre a Politica de Administracdo e
S ~t Remuneracdo de Pessoal do Poder Legislativo do
‘gj\i"l At / Municipio de Acailandia e d& _ Put_ras
P providéncias.

A mesa da Camara Municipal de Agailandia do Maranh@o, no uso de suas atribui¢des legais, faz
saber que o plenario aprovou e ela promulga o seguinte:

Art. 1o - A Administracdo e Remuneracdo de Pessoal do Poder Legislativo do Municipio de
Acailandia, reger-se-4& por principios constitucionais e regras estabelecidas pela presente
Resolucdo, regime juridico estabelecido para os servidores publicos municipais e normas que
complementem a presente Resolucdo.

Art. 20- A Politica de Administracdo e Remuneracdo de Pessoal tem como diretrizes:

I. manter os servidores motivados, estimulando a competéncia profissional dos individuos e
a competéncia institucional das unidades organizacionais;

Il. conservar o custo de pessoal dentro das possibilidades e limitacbes econdmicas e
financeiras da Camara.

Axt. 30 - A Politica de Administracdo e Remuneracdo de Pessoal, visa. de forma geral,
fundamentar os mecanismos de gestdo de recursos humanos do Poder Legislativo, baseada nos
principios de valorizagdo pelo desempenho profissional, eficacra na busca de resultados e
qualidade dos servicos prestados, e especificamente:

I. realizar o  agrupamento dos cargos, segundo a natureza e complexidade de suas
atribuicdes, definindo suas quantidades e conteddos ocupacionais;

Il. uniformizar a nomenclatura ocupacional descrevendo as caracteristicas essenciais dos
cargos, bem como os requisitos minimos exigidos de seus ocupantes;

I1l. estabelecer um sistema de remuneracdo de pessoal com a fixacdo dos padrbes de
vencimentos e dos demais componentes remuneratorios de forma a manter a isonomia
salarial dos cargos da mesma natureza, grau de responsabilidade, complexidade, requisitos
para investidura e peculiaridades;

IV.estimular os servidores a buscar seu desenvolvimento através de oportunidades
educacionais, treinamentos, aperfeicoamento e especializagdes.

Art 4° - Como mecanismo de gestdo de recursos humanos, fica instituido a Estrutura
Ocupacional. que podera ser revista em funcéo:

I de alteracdes na estrutura organizacional do Poder Legislativo;

Il de fatores econdmicos e/ou sociais;

W/
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CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANPIA
I11. de alteragdes na legislacdo concernente a recursos humanos.

Art. §.9- A Estrutura Ocupacional é composta por cargos de carreira dispostos hierarquicamente
em classes, carreiras e grupos ocupacionais, segundo a sua natureza, grau de responsabilidade e
complexidade de suas caracteristicas ocupacionais, requisitos para investidura e peculiaridades a
eles inerentes e fungBes gerenciais.

Art. 60- Os termos da composicdo da Estrutura Ocupacional apresenta 0s seguintes conceitos:
I. Cargo Publico - conjunto de atribuicGes e responsabilidades cometidas a um servidor,
com caracteristicas de criagdo em lei, denominagdo prépria, namero certo e
vencimento pago pelos cofres publicos.

Il. Classe - é o conjunto de cargo da mesma natureza funcional e semelhantes quanto aos
graus de complexidade e nivel de responsabilidade.

I1l. Carreira - € o conjunto de classes da mesma natureza funcional, hierarquizados segundo
seus diferentes niveis de complexidade e responsabilidade, a elas inerentes, para o
desenvolvimento do servidor.

IV. Grupo Ocupacional - é o conjunto de carreiras correlatas ou afins quanto aos objetivos,
que se relacionam pela natureza dos papéis desempenhados ou area de conhecimento
requerida para desempenha-los.

Art. T - A Estrutura Ocupacional Poder Legislativo Municipal tem a composi¢do abaixo e
descricdo dos cargo de provimento efetivo, conforme anexo | parte integrante da presente
Resolucdo: *

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo
CARREIRA: Profissional de Nivel Superior
CLASSE: A B,C,D
CARGOS:

Administrador

Assistente Social

Contador

Bibliotecéario

CARREIRA: Profissional de Nivel Intermediario
CLASSE: A, B.C
CARGOS:
Aaente Administrativo
Digitador
Técnico em Contabilidade
Recepcionista
Motorista

CARREIRA: Profissional de Nivel Elementar
CLASSE: AB,C

CARGOS:
Agente de Portaria e Vigilancia

Agente de Servigos Gerais
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GRUPO: Diregdo e Assessoramento
CARGOS:
Chefe de Gabinete
Assessor Juridico
Assessor Parlamentar
Assessor de Imprensa
Secretario Geral
Diretor de Divisdo

Art. 8° - 0 Quadro de Pessoal do Poder Legislativo Municipal, definido em qualidade e
quantidade para assegurar o eficaz cumprimento de sua finalidade publica, é Gnico e composto
pelos Grupos Ocupacionais, Carreiras, Classes, Cargos de carreira efetivos, Cargos
comissionados e Func¢Bes de confianca, constante do anexo Il, parte integrante desta Resolucao.

Art.90 - O provimento dos cargos de carreira de carater efetivo, dar-se-a por nomeagdo na
referéncia inicial da respectiva classe, obedecido os requisitos para investidura e aprovacdo em
concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 10- O provimento dos cargos comissionados e fungbes de confianca de carater temporario,
dar-se-a por livre nomeacao e exoneracdo do Presidente da Camara,

Art. 11 - As fancdes de confianga serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetivos.

Paragrafo Unico - O servidor efetivo ocupante de funcdes de confianca receberd , além do
vencimento relativo a seu cargo efetivo, a gratificacdo prevista paré a respectiva funcao.

Art 12 - Os cargos em comissdo, com atribuicdes de direcdo, chefia, assessoramento, serdo
ocupados no minimo em 15%(quinze por cento) de seu total, por servidores efetivos.

§ lo- o servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo fard opcdo pela remuneracao do
cargo efetivo ou do cargo em comisséo.

8 20- 0 servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo que fizer opcdo pela remuneragdo
do cargo efetivo fard jus a 25% (vinte e cinco por cento) da remuneracdo do cargo em comissao.

Art. 13 - Ao Poder Legislativo Municipal é facultado celebrar convénios ou contratos com
escolas de govemo federal, estadual, para a formagdo e aperfeicoamento dos servidores

Paragrafo Unico - O Poder Legislativo Municipal além do que Ihe é facultado no capui do
artigo anterior, podera firmar acordo, com o Poder Executivo Municipal, para a inclusdo, em
convénios ou contratos, de seus servidores em programas de formacgédo e aperfeicoamento.

Art 14 - Como estimulo a capacitacdo e desempenho do servidor fica assegurado a promogéo e
progressao funcional obedecido os requisitos da classe.

An. 15- A promocdo é a mudanca do servidor de uma classe para outra de grau superior dentro
da mesma carreira , implicando em melhoria salarial, tendo por base os critérios estabelecidos

nos paragrafos deste artigo.

|
ITA
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§ lo - Ao servidor ingressante no servico publico, apresentar no ato da nomeacdo a
comprovacdo dos requisitos minimos exigidos para a classe.

§ 2° - Ao servidor efetivo comprovacdo dos requisitos minimos exigidos para a classe, estar a
12 ((doze ) meses em efetivo exercicio na Camara Municipal, desempenho satisfatorio e ndo ter
faltas sem justificativas. Considera-se faltas justificadas as prevista em regime juridico
estabelecido para o servidor publico municipal.

§ 30 - O servidor efetivo ao fazer jus a promocdo sera enquadrado na referéncia salarial da
classe, observando-se a equivaléncia desta com o tempo de servico e a avaliacdo de desempenho
do referido servidor.

Art. 16 - A progressao salarial é a mudanca de uma referencia salarial para outra superior, dentro
do mesmo cargo.

8 lo- A progressao salarial dar-se-a4 por desempenho e por antiguidade.

8 20 - A progressdo por desempenho serd concedida ao servidor, observando as seguintes
condicdes basicas e o que for estabelecido em norma propria.

I.  desempenho satisfatério em avaliacdo de desempenho;

Il. estar na referencia salarial por um periodo minimo de 36 ( trinta e seis) meses;

I1l. néo ter sofrido suspensdo disciplinar no penodo;

IV estar em efetivo exercicio na Camara Municipal,

V. durante o periodo de aquisi¢cdo ter maximo 18(dezoito) faltas sem justificativa.
Considera-se faltas justificadas as previstas em regime juridico 'estabelecido para o servidor
publico municipal.

8 30- A progressdo salarial por antiguidade dar-se-a4 em intervalos de 04 (quatro) anos e fara
jus o servidor que:

I.  ndo estiver em afastamentos que perante a lei ndo contam tempo de servigo;

I durante o periodo ter no maximo 24 ( vinte e quatro) faltas sem justificativa. Considera-se
faltas justificadas as previstas em regime juridico estabelecido para o servidor publico municipal.

I1l. Na&o ter sofrido suspensao disciplinar no periodo,

Art. 18 - O enquadramento do servidor publico na referéncia salarial da classe, terd como base os
requisitos de provimento do cargo, desempenho e tempo de servico, conforme tabela salarial,
anexo Il e 1V, pane integrante da presente Resolucéo.

Art. 19 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo revogada as disposi¢cdes em

contrario.

Sala das Sessbes da Camara Municipal de Acailandia, aos 12 de Agosto de 1.999
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VICENTE GOVIJE»DE OLIVEIRA
PRESIDEM

I a

SIDftEY IOAFIGUEIREDO
VICEAVPRIASIDENTE

1
"PEREIRA LUCENA
PRIMEIRO SECRETARIO

SILVANA SILVESTRE DA SILVA COSTA
"PRIMEIRO SECRETARIO
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ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

.  GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

II. CARREIRA: Profissional de Nivel Superior

Ill. CARGO: Administrador / CBO :0-92.20
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A
Curso Superior Completo - Graduacdo em Administracdo

Inscri¢cdo no 6rgdo de classe

- Na classe B
Requisitos da classe A e curso de pos-graduacgdo - Especializacao/Aperfeicoamento

- Naclasse C
Requisitos da classe A e curso de pos-graduagdo - Mestrado

- Naclasse D
Requisitos da classe A e curso de pds-graduagdo - Doutorado

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, supervisionar servicos técnicos-administrativos, a utilizacdo dos recursos
humanos, materiais, e financeiros para assegurar a correta aplicacdo, a produtividade, a

eficiéncia e a eficacia dos resultados.

EXEMPLOS DE TAREFAS

estabelece ou altera praticas administrativas, analisando as caracteristicas do 6rgéo,
recursos disponiveis e rotina dos servicos;

analisa a estrutura organizacional, os sistemas e métodos de trabalho e os resultados da
implantacdo de novos métodos;

define metodologia, formularios, sistemas de cargos e salarios, treinamentos e demais
aspectos organizacionais;

registra os procedimentos e os resultados obtidos, elaborando graficos e relatérios para
permitir o exame e decisdo por pane superior;

realiza outras tarefas, de natureza assemelhada,, a critério de seu superior imediato.
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. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

Il. CARREIRA: Profissional de Nivel Superior

I1l. CARGO: Assistente Social x CBO : 1-93.10
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Naclasse A
Curso Superior Completo - Graduagcao em Servigco Social
Inscri¢cdo no 6rgéo de classe

- Na classe B
Requisitos da classe A e curso de pds-graduacdo - Especializacdo/Aperfeicoamento

- Naclasse C
Requisitos da classe A e curso de pés-graduacdo - Mestrado

- Na classe D

Requisitos da classe A e curso de pos-graduacdo - Doutorado

DESCRICAO SUMARIA

Executar servi¢os de ambito social a individuos ou grupos em tratamento de saude
fisica e mental, a menores carentes ou infratores, a grupos carentes, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de conduta, aplicando os processos basicos
do servico social para facilitar condicdes que favorecam a recuperagdo, integracdo ou
reintegracdo a sociedade.

EXEMPLOS DE TAREFAS

promove a participacdo consciente dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas, e culturais visando
0 progresso coletivo e melhoria do comportamento individual;

programa a acao basica de uma comunidade no campo social, médico, educacional e
outros, analisando 0s recursos e caréncias soOcio-economicas para possibilitar um
desenvolvimento harmdnico;

participa dos programas de saude fisico-mental da comunidade, divulgando os meios
profilaticos, preventivos e assistenciais;

assiste ao trabalhador em problemas referentes a readaptacdo profissional por
diminuicao da capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente;

elabora, acompanha avalia os projetos do programa de promogcao social;

realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

.  GRUPO OCLTACIONAL: Administrativo

Il. CARREIRA: Profissional de Nivel Superior

I1l. CARGO: Contador/ CBO 1-10.10
IV REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A

Curso Superior Completo - Graduagdo em Contabilidade
Inscricdo no 6rgdo de classe

- Naclasse B
Requisitos da classe A e curso de pos-graduacdo - Especializacdo/Aperfeicoamento

- Naclasse C
Requisitos da classe A e curso de pos-graduacdo - Mestrado

- Naclasse D
Requisitos da classe A e curso de pos-graduacgdo - Doutorado

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e supervisionar os trabalhos inerentes a contabilidade pudblica de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracéo
orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da intituicao.

EXEMPLOS DE TAREFAS

planeja o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e
exigéncias legais, possibilitando controle contabil e orcamentario;

procede ou orienta a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza
para apropriar custos de bens e servigos;

organiza e assina balancetes, balancas e demonstrativos contabeis;

emite pareceres e relatérios fornecendo os elementos contabeis necesséarios a
administracdo superior para elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo publica;

realiza outras tarefas, de natureza assemelhadas, a critério de seu superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL PE ACAILANDIA

.  GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

I CARREIRA: Profissional de Nivel Superior

Il CARGO: Bibliotecario x CBO : 1-91.20
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A
Curso Superior Completo - Graduacdo em Biblioteconomia
Inscricdo no 6rgdo de classe

- Naclasse B
Requisitos da classe A e curso de pds-graduacéo - Especializacdo/Aperfeigoamento

- Naclasse C
Requisitos da classe A e curso de pés-graduacdo - Mestrado

- Naclasse D
Requisitos da classe A e curso de pds-graduacdo - Doutorado

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e executar tarefas relativas do sistema de informacGes legais e técnico -
cientificos para permitir a centralizacdo, controle, armazenamento, recuperacdo, divulgacdo e
acesso as informacdes, utilizando processos mecanizados ou automatizados.

EXEMPLOS DE TAREFAS

seleciona material como documentos oficiais, atas de reuniBes, gravacbes sonoras,
filmes, dando-lhes o devido tratamento;

estuda sistema de classificacdo dos documentos, identificando-os por assunto
codificando-os e padronizando-os para estruturar de maneira satisfatoria os sistemas de
armazenamento da informacéo;

prepara a estrutura do sistema de classificacdo por indices bibliograficos, catalogo,
indexacdes informatizadas e outras de forma a recuperar com rapidez as informacées
desejadas;

- orienta usuarios, indicando-lhes as fontes de informacéo, facilitando as consultas;

organiza servico de intercambio, filiando-se a organismo, federagbes, associacfes
centro de documentacg@es, entre outras para tornar possivel a troca de informacdes;

- Realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato
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CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

1 GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

I CARREIRA Profissional de Nivel Intermediario

I1.CARGO: Digitador” CBO : 3-42.40
IV REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A

20 grau completo e curso em microinforméatica com no minimo 80 horas.
Destreza e velocidade de toques alfa-numéricos compativeis com as tarefas do cargo.

- Naclasse B
Requisitos da classe A e curso na area de microinformética cujo somatorio das
cargas horéria atinja o minimo de 120 horas.

- Na classe C

Requisitos da classe A e curso de aperfeicoamento com no minimo 180 horas na
area de informatica

DESCRICAO SUMARIA

Executa a digitacdo de textos em microcomputador, com a rapidez exigida para o
acompanhamento dos debates em plenario, elabora as atas, prepara planilhas e outros
documentos.

EXEMPLOS DE TAREFAS
digita discursos e atas das sessdes legislativos;
digita correspondéncias em geral, projetos resolucGes e demais editoragGes solicitadas;

executa todas as operacOes necessérias a editoracdo eletronica de textos, planilhas
eletrbnica e outras que se fizerem necessarias;

zela pela manutencgédo e conservagdo dos equipamentos de informatica;

realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato



CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

I GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

Il. CARREIRA: Profissional de Nivel Intermediario

I1l. CARGO: Recepcionista 7 CBO : 3-94.10
IV REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A
2° grau completo

- Naclasse B
Requisitos da classe A e curso na area administrativa, atendimento ao publico ou
similar cujo somatorio das cargas horaria atinja 0 minimo de 120 horas.

- Naclasse C
Requisitos da classe A e curso de aperfeicoamento com no minimo 180 horas na
area administrativa, atendimento ao publico ou similar.

DESCRICAO SUMARIA

Recepciona visitantes, procurando identificad-los averiguando suas pretensdes para prestar-
Ihe informacdes, marca entrevistas, receber recados ou encaminhéa-las as pessoas apropriadas.

EXEMPLOS DE TAREFAS

atende com urbanidade o visitante, indagando suas pretensGes para informéa-lo
conforme seus pedidos,

- atende chamadas telefénicas, de forma polida, para prestar informagbes e anotar
recados, repassando-o0s ao interessado;

mantém-se informada sobre o andamento dos trabalhos, as decis6es tomadas de forma
a prestar informacdes corretas e atualizadas;

recebe e encaminha aos gabinetes da presidéncia, dos vereadores ou a destinatarios
especificados, jornais, revistas e demais assinaturas;

realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato



CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

7
.  GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo
Il. CARREIRA: Profissional de Nivel Intermediario
I1l. CARGO Técnico em Contabilidade? CBO 0-30.20
IV REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo
- Naclasse A
2° grau completo e curso técnico em contabilidade
- Naclasse B
Cursos na area de contabil cujo o somatério das cargas horérias atinja o0 minimo de
120 horas.
- Naclasse C

Requisitos da classe A e curso de aperfeicoamento com no minimo 180 horas, em
contabilidade.

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas inerentes a contabilidade publica para apurar os elementos necessarios ao
controle or¢camentario no que se refere a situacdo patrimonial e financeira.

EXEMPLOS DE TAREFAS

- organizar os servicos contdbeis, em geral, observando os principios da contabilidade
publica, possibilitando o controle contabil e orcamentario;

- controla os trabalhos conciliacdo, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis
erros;

- elabora balancetes, balancos e outras demonstracdes contabeis;
- organiza documentacdo necessaria para prestacdo de contas junto aos 6rgdos de controle;

- arquiva e mantém a guarda de documentos contabeis durante periodos sujeitos a auditoria
externa;

- realiza outras tarefas, de natureza assemelhadas, a critério de seu superior imediato.



r\

/o>

r\

r

r\

—_—

r\

r\
r\

r-v

A
r->

r>

[w\

CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

I. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

II. CARREIRA: Profissional de Nivel Intermediario

I1l. CARGO Agente Administrativo7 CBO : 3-11.20
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Naclasse A
lograu completo e nog¢des de informética em edigdo de texto.

- Naclasse B
20 grau completo, cursos na area administrativa, cujo somatdrio das cargas atinja o

minimo de 120 horas.
Nocdes de informéatica em edicdo de texto e planilha eletronica.

- Naclasse C
Curso aperfeicoamento com no minimo 180 horas, na area administrativa.
Conhecimento de informatica relativo a edigdo de texto, planilha eletronica, banco

de dados, internet.

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas, sob supervisdo direta de rotinas administrativa, financeiras, suprimento e
recursos humanos, levanta informacgGes, realiza controles para apoiar procedimentos
administrativos, coordena, supervisiona e apresenta solucdes para situagdes novas. Contribui
para a implantacdo de leis, regulamentos e normas referentes a administragdo geral e especifica
para a compatibilizacdo dos programas administrativos com as demais medidas em execucdo em

termos do desenvolvimento regional ou setorial.

EXEMPLOS DE TAREFAS

- auxilia nas execucdes de tarefas tais como: conferir expedientes e correspondéncias em
geral , classificar e arquivar documentos diversos, preencher formularios e impressos em
geral, emitir coletar e consultar os precos de materiais a serem adquiridos, zelar pela
conservacdo e manutencdo dos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando
concertos, requisicdo, guardar e distribuicdo de material de consumo;

- atende o publico interno e externo . pessoalmente ou por telefone, fornecendo todas as
informacdes necessarias para o eficaz desempenho do trabalho;

- efetua e atende ligacBes telefonicas, prestando informacdes, anotando e transmitindo
recados;

- rediue. digna, confere e protocola expedientes e correspondéncias em geral,

- opera maquinas fotocopiadoras, fax, microcomputadores de maneira a transmitir e receber
mensauens.



. 0>

rs R
rs CAMARA MUNICIPAL DE ACAILAND1A 9

rs - acompanha, orienta e executa atividades e servicos de apoio técnico administrativo,
rs transmitindo instrucBes a pessoas em fungbes de menor complexidade;
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rs - acompanha e/ou executa trabalhos relativos a : atualizacdo de dados cadastrais, controle de
rs, falta, horario, férias, licencas, elaboracdo de folha de pagamento, cadastramento de
rs fornecedores, inventario fisico dos bens mdveis, arquivos correntes e inativos;

- participa da elaboracdo de planos de trabalho, da execu¢do de pesquisas e implantacdo de
novos métodos e rotinas de trabalho da area administrativa;
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- auxilia nos trabalhos de confeccdo de materiais para divulgar as acdes do poder executivo

ry . . .
municipal tais como: cartazes, foldens, filmagens, entre outras;

rs - realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL PE ACAILANPIA

I GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

Il. CARREIRA: Profissional de Nivel Intermediario

Ill. CARGO: Motorista7 CBO: 9-85.60
IV REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A

lo grau completo e habilitagdo em conducdo de veiculo com Carteira Nacional de
Transito, categoria B, C, D, conforme o exercicio do cargo.

- Naclasse B
2ograu incompleto e requisitos da classe A

- Naclasse C
2° grau completo e requisitos da classe A

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir veiculos automotores para transporte de passageiros e cargas. Zelar pela
conservacao e seguranca do veiculo

EXEMPLOS DE TAREFAS

dirigir veiculos leves e pesados observando as normas do Codigo Nacional de Transito;
auxilia no carregamento e descarregamento de materiais:

executa ou auxilia nos servicos de lubrificacdo, abastecimento, manutencéo e
conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade;

controla consumo de combustivel e quilometragem percorrida pelo veiculo
verifica, registra e comunica alteragdes mecanica, elétricas e lanternagem do veiculo;

realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

I CARREIRA Profissionai de Nivel Elementar

Il CARGO Agente de Portaria e Vigilancia/ CBO : 5-83.30
IV REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A
Alfabetizado

- Naclasse B
Conclusdo da 4aserie do I°grau

- Naclasse C
Tgrau incompleto com no minimo a 6a serie

DESCRICAO SUMARIA

Exerce a vigilancia observando a entrada ou saida de pessoas ou bens, percorrendo e
inspecionando as dependéncias da Camara Municipal, para evitar roubos, incéndios e entradas de

pessoas sem identificacéo .

EXEMPLOS DE TAREFAS

fiscaliza as instalacdes e areas fisicas da Camara Municipal;

percorre a area sob sua responsabilidade, atendendo para eventuais anomalias;

toma medidas necessarias a prevencdo de violéncia ou disturbios;

controla a entrada e saida de pessoas, evitando constrangimentos;

- solicita permissdo para entrada de pessoas que ndo sdo funcionarios, encaminhando-as a
recepcionista;

- realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato
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CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

I. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

II. CARREIRA: Profissional de Nivel Elementar

I1l. CARGO Agente de Servicos Gerais ' CBO: 3-99 70
IV. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Requisitos legais: art. 37, |- Constituicdo Federal
b) Requisitos do Cargo

- Na classe A
Alfabetizado

- Naclasse B
Conclusado da 4aserie do I°grau

- Naclasse C
I°grau incompleto com no minimo a 6aserie

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de servigos gerais tais como: continuo, limpeza, conservagdo e cozinha.

EXEMPLOS DE TAREFAS

- transporta, entrega, recebe e confere documentos, correspondéncia e pequenos volumes;
- efetua pequenas compras e pagamentos para atender necessidades imediatas;

- executa servicos de limpeza e conservacdo em geral, assegurando 0 asseio e 0 bem estar
das pessoas;

- efetua carga e descarga de veiculos;
- realiza transporte e arrumagdo de mdveis, equipamentos e outros materiais;
- prepara refei¢des, lanches diversos e cafezinhos;

- mantem a ordem, higiene e seguranca dos utensilios, para deixa-los em condi¢bes de uso
imediato;

- realiza outras tarefas, de natureza assemelhada, a critério de seu superior imediato.
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CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

ANEXO

QUADRO PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

I- CARGOS EFETIVOS

GRUPO CARREIRA CLASSE

ADMINISTRATIVO PROFISSIONAL DE A B,.CD
NIVEL SUPERIOR

PROFISSIONAL DE ~ AB,C
NIVEL )
INTERMEDIARIO

PROFISSIONAL DE ABC
NIVEL ELEMENTAR

CARGO

Administrador
Assistente Social
Bibliotecario
Contador

Agente Administrativo
Digitador

Motorista

Recepcionista

Técnico em Contabilidade

Agente de Portaria e
Vigilancia
Agente de Servigos Gerais

Il - CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

GRIPO CARGO QUANTIDADE
DIRECAO E ASSESSORAJVIENTO  Secretario Geral 01
Assessor Juridico 01
Assessor Orgamentario 01
Chefe de Gabinete 01
Assessor Parlamentar 01
Assessor de Imprensa 01
Diretor de Divisao 03
FUNCAO DE CONFIANCA Secretaria do Gabinete 01

Secretaria da Secretaria Geral 01

QUANTIDADE

02
02
02
02

04
03
01
03
02

06

SIMBOLO

DA-1
DA-1
DA-3
DA-2
DA-2
DA-2
DA-3

FG1
FG1
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1. CARREIRA: Profissional de Nivel Superior

REF
CLAS

A

D

510.00

561.00

612.00

66300

535.50

589 05

642.60

696.15

562.28

61850

674.73

730.96

\Y%

590.39

649.43

708.47

767.51

619.91

681.90

743.89

805.88

2. CARREIRA: Profissional de Nlvel Intermediario

REF
CLAS

A

B

C

3. CARREIRA: Profissional de Nlvel Elementar

REF
CLAS

A

B

C

1

34000

391.00

442.00

1

136.00

170.00

20400

357.00

410.55

46410

142.80

178.50

21420

374.85

431.08

487.31

149.94

187.43

224.91

\

393.59

452.63

511.67

\

157.44

196 80

236.16

\Y,

413.27

475.26

537.25

165.31

206.64

247.96

))

CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA
ANEXO I

TABELA SALARIAL DE CARGOS EFETIVOS

VI

650.90

715.99

781 08

846.17

VI

43394

499.03

564.12

VI

173.57

216.97

260.36

VI

683 45

751.79

820.14

888.48

VII

455 63

523.98

592.32

1

182.25

227.82

273.38

VIl

717.62

789.38

861.15

932.91

VI

478.41

550.18

621.94

VIl

191.37

239.21

287.05

IX

753.50

828.85

904.20

979.55

502.33

577.69

653.04

200.93

251.17

301 40

X

791.18

870.30

949.41

1,028.53

527.45

606.57

685.69

210.98

263.73

316.47

XI

830.74

913.81

996 88

1,079.96

XI

553.82

636.90

719.97

XI

221.53

276.91

332.29

)))D))))>))))))))

Xl

872.27

959.50

1046.73

1,13395

Xl

581.52

66874

755.97

Xl

232.61

290.76

348.91

X1

915.89

1,007.48

1,099 06

1,190.65

X1

610.59

702.18

793.77

X1

244 24

305 30

36635

X1V

961.68

1,057.85

1,154.02

1,250.19

X1V

641.12

737.29

833.46

b\

256.45

320.56

384.67

XV

1,009.77

1,110.74

1211.72

1,312 69

XV

673.18

774.15

875.13

XV

26927

336 59

403 91

XVI

1,060.25

1,166.28

1,272 30

1,378 33

XVI

706 84

812.86

918.89

XVI

282 73

353 42

424.10

XVII

1,113.27

1,224.59

1,33592

1,447.25

XVl

742 18

853 50

964 83

XVII

296 87

371 09

445 31

)



CAMARA MUNICIPAL DE ACAILANDIA

ANEXO 1V

TABELA SALARIAL CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA

CARGO COMISSIONADO SIMBOLO VALOR RS
SECRETARIO GERAL DA-1 1.500,00
ASSESSOR JURIDICO DA-1 1.500,00
CHEFE DE GABINETE DA-2 1.300,00
ASSESSOR PARLAMENTAR DA-2 1.300,00
ASSESSOR DE IMPRENSA DA-2 1.300,00
DIRETOR DE DIVISAO DA-3 800,00
ASSESSOR ORCAMENTARIO DA-3 800.00

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO VALOR RS
SECRETARIA DO GABINETE FGI 68,00

SECRETARIA DA SECRETARIA GERAL FGI 68,00



