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LEI N2 764/2023.

EMENTA: DispGe sobre a alteragao
na Estrutura Organizacional e o
Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos (PCCV) da Camara
Municipal de Calumbi, Estado de
Pernambuco, da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Calumbi, Estado de Pernambuco, no uso das
atribuicdes que lhe sdo facultadas pela Lei Orgdnica Municipal e legislagdo
pertinente, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O plano de cargos, carreira e vencimentos (PCCV) aplicavel aos servidores
publicos da Camara Municipal, dentro do regime estatutario Unico, tem por
objetivo fundamental, a valorizagdo e profissionalizacdo do agente publico
administrativo, bem como a eficiéncia e continuidade da ag¢ao administrativa,
mediante:

| - Adocdo do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento na carreira;
Il - Capacitacdo dos funcionarios, em carater geral e permanente.

Art. 22 A criagdo de atividade bdsicas da Camara Municipal de Calumbi e a
correspondente organizacao  estrutural - de suas unidades ' administrativas
obedecem ao estabelecido na presente lei.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS BASICOS
Art. 32 Para fins desta lei considera-se:

| — Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo publico da Ca
Municipal de Calumbi;
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Il — Cargo Efetivo (CE) é o lugar instituido na organizagdo do servigo publico, com
atribuicdes e responsabilidades especificas, para ser provido e exercido por um
titular, na forma da lei;

i - Classe € o agrupamento de cargos efetivos com idénticas denominacdes,
responsabilidades e atribuigdes;

IV - Série de Classe é o conjunto de classes de atribuicbes da mesma natureza,
escalonadas quanto ao grau de dificuldade que a compreendam;

V - Carreira é o conjunto de classes correlatas que definem as responsabilidades
de progressdo do servidor;

VI - Funcao é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades compativeis a
um servidor;

VIl - Funcdo Gratificada (FG) é o conjunto de atribui¢des criada para atender a
encargos de chefia ou de outra natureza, a serem exercidas por titular de cargo
efetivo;

VIl - Vencimentos é a retribuicdo pecunidria paga mensalmente pelo efetivo
exercicio de cargo, correspondente ao valor da faixa salarial fixada em lei;

IX - Faixa Salarial é o simbolo indicativo do valor da remuneragdo fixada em lej;

X - Cargo Comissionado (CC) é o cargo de. livre. nomeacdo e-exoneracao que
desenvolve atividades especiais. e determmadas responsablhdades de diregdo,
chefia ou assesseramento.

CAPITULO T

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 42 Os cargos serao providos:
| - Em carater efetivo;
Il - Em comissao.

Art. 52 Sdo formas de provimento de cargos:
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| - A nomeacao;
Il - A promogao;

lll - O enquadramento.
DA NOMEACAO

Art. 62 As nomeacgdes serao feitas:

| - Em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e os enquadrados
na forma prevista em lei;

Il - Em comissdo, na forma do artigo 34 da presente lei, dentre as pessoas que
satisfacam os requisitos legais para a investidura no servico publico;

Il — Em carater estdvel, para os servidores que a data da promulga¢do da
Constitui¢do Federal, contavam mais de cinco anos de servigo publico continuo.

Art. 72 Na admissdo de servidores, os requisitos minimos para provimento dos
cargos estabelecidos por classe na forma do anexo V, serdo rigorosamente
observados.

Art. 82 Os cargos criados por intermédio da presente lei somente poderao ser

providos na forma da mesma.

‘DA PROMOCAO

Art. 92 Promocdo é a passagem do servidor para cargo de nivel mais alto dentro
da propria carreira.

Art. 10. Fica criada a comissdo de avaliagdo e promogdo (CAP) constituida de 3
(trés) membros, sendo 2 (dois) servidores efetivos e 1 (um) comissionado, o qual
representard a Mesa Diretora da Cdmara Municipal, que regulament uas
atribuicdes.
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Paragrafo unico. A CAP promovera a elaboragdo do regulamento, do boletim
de merecimento e acompanhara o processo de apuragdao dos requisitos
necessarios a promogao do servidor.

Art. 11, As perspectivas de promocao serao definidas pela CAP.

Art. 12. Para concorrer a promogao, o servidor deverd obter um minimo de
pontos no boletim de merecimento.

Paragrafo unico. O boletim de merecimento apurara:

| — Assiduidade;

Il — Pontualidade;

il — Desempenho profissional;

IV — Punig0Oes;

V — Cursos de treinamento relacionados com as atribui¢des do cargo;

— Cursos de nivel superior.

Art. 13. A promog3do dependera sempre da ordem de classificagdo nas provas
e no boletim de que trata o art. 12.

Art. 14. O servidor que ndo estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as
hipéteses consideradas como de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto
dos FuncionariosPublicos Municipais, ndo concorrerd a promogao.

DO ENQUADRAMENTO

Art. 15. Os servudores que possam ser consuderados efetwos poderao ser
enquadrados em cargos de provimento. efetivo,. constantes do.anexo | desta lei, de

acordo com as atribuicdes que exercam de fato a época do enquadramento
mediante requerimento em que comprovem esta condigao.

§12 O enquadramento ndo acarretara reducdo de vencimentos;

§22 Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupe em
substituicdo ou em comissao.

Art. 16. O Presidente da Camara Municipal publicard as listas nominais/de
enquadramento, dentro de 30 (trinta) dias contados da vigéncia desta lei.
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Paragrafo unico. O primeiro enquadramento serd feito automaticamente na faixa
salarial descrita para os cargos de provimento efetivo contida no anexo Il desta
lei, que corresponde a faixa salarial A, a qual sdo acrescidas as faixas B, C e D, cuja
remuneracao basica sdo aumentadas nos seguintes percentuais em relagao a faixa
inicial:

a) faixa salarial B, 10% (dez por cento);
b) faixa salarial C, 20% (vinte por cento)

c) faixa salarial D, 30% (trinta por cento)

CAPITULO IV
DA VACANCIA DE CARGOS
Art. 17. A vacadncia dos cargos decorrera de:
| - exoneragao;
Il - demissao;
Il - aposentadoria;
IV —falecimento;. .

V — posse em outro de igual provimento.

CAPITULOV
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 18. Compdem a estrutura geral de cargos e vencimentos da Camara Municipal
de Calumbi, os seguintes grupos:

| - cargos efetivos (Anexo |, grupos | e Il da presente Lei )

Il - cargos em comissdo de diregdo, chefia e assessoramento superior; (Anexo |
Grupos | e il da presente lei)
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lil - fungBes gratificadas de chefia e assisténcia intermedidria. (Anexo II, Grupo il
da presente lei)

Art. 19. Os quadros, com 0s grupos ocupacionais que integram o PCCV s3o os
constantes da situacdo nova dos anexos | e Il que fazem parte integrante desta lei.

Art. 20. Os vencimentos aplicaveis as categorias funcionais e cargos de confianga
regidos por este PCCV sdo os constantes nos anexos | e Il desta lei.

Art. 21. O nimero de cargos efetivos, comissionados e fungdes gratificadas, com
suas respectivas denominacdes e nomenclatura sdo os constantes nos anexos | e Il
desta lei.

Paragrafo tnico. O presidente da Camara fica autorizado a conceder gratificagao
de até 100% (cem porcento) dos vencimentos dos servidores efetivos e
comissionados, em fungdo do desempenho e relevincia das atividades
desenvolvidas.

CAPITULO VI

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. Fica mstltmda para‘os serwdores a }omada de trabalho correspondente a
30 (trinta) horas semanais, com ressalva aos cargos de nivel superior, os quais seus
respectivos Conselhos de Classe determinem jornada de trabalho diferente ou que
existam leis especificas disciplinando-a.

Paragrafo tnico. Os ocupantes de cargos em comissao terao sua jornada de
trabalho definida pela Mesa Diretora.

CAPiTULO VI

DA POLITICA SALARIAL
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Art. 23. As despesas com pagamento de vencimentos, salarios e outras vantagens
atribuidas aos servidores obedecerao as disposi¢des da lei do orgamento anual e
da lei de diretrizes orgamentarias.

Art. 24. A revisao salarial dos servidores da Camara Municipal sera realizada
anualmente até o més de abril de cada ano, através de lei.

CAPITULO VIlI

DAS COMISSOES

Art. 25. Ficam criadas as comissoes de Licitagdo, Inquérito, Compras, Controle
Interno e de Avaliacdo e Promocgao, as quais serdo compostas por 3 (trés)
servidores da casa, sendo, obrigatoriamente, 2 (dois) servidores efetivos e 1 (um)
comissionado, constantes no Anexo IV da presente lei.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. Ficam extintos todos os cargos existentes até a data da vigéncia desta lei e
nao contemplados por esta.: : T E T =

Art. 27. Os servidores admitidos sem concurso ptblico antes da Constituicdo
Federal de 1998, mas que estavam aquela data, com menos de cinco anos de
prestacao continuada de servicos, serao enquadrados na forma prevista no art. 16
da presente lei, cujos cargos constituirdo quadro préprio a serem extintos com a
vacancia.

Art. 28. Fica institucionalizado como atividade permanente da Camara Municipal,
a capacitacao de seus servidores, inclusive as chefias de todos os niveis
hierdrquicos, com vista a evolugdo funcional e profissional dos mesmos.
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Art. 29. O enquadramento dos atuais servidores, a alteragdo de denominagdo e
quaisquer outros atos decorrentes da implantacdo do presente PCCV, caso haja
omissdo da presente lei, dar-se-a no Regime Juridico do Estatuto dos Funciondrios
Publicos Municipais ou, na falta deste, pelo Estatuto dos Servidores Publicos do
Estado de Pernambuco.

Art. 30. Cabe a cada servidor publico, inclusive assessores, diretores e chefias,
desenvolverem as atribuicdes inerentes aos cargos respectivos ou fungdes,
durante todo horério de trabalho reservado a categoria funcional correspondente.

Art. 31. A nenhum servidor é permitido desenvolver atividades alheias as suas
atribuicdes, exceto aqueles em que a propria lei maior prevé.

Art. 32. Quando o cargo exigir experiéncia, este deverd ser comprovada através de
documento habil.

Paragrafo unico. A experiéncia de que fala o caput deste artigo, deve ter
correlagdo com o cargo ou fungdo a ser ocupada pelo servidor.

Art. 33. Podera o Chefe do Poder Legislativo conceder gratificagdo ao servidor que
por necessidade das suas atribuicdes, tenha que prorrogar o seu horario de
trabalho.

Art. 34. Ficam transformadas em vantagem pessoal (VNPI) todas as autorizagdes
ou concessoes de gratificacoes, exceto aquelas-referentes a autorizagao contida
no art. 32 e ainda a gratificacdo inerente a comissao de licitacdo (CL) e comissdo
de inquérito (Cl), constantes do anexo IV da presente Iel e gratuflcaqoes de

funcdes previstas em seu anexo ll.

Art. 35. Os cargos em comiss3o, de livre'nomeacso na forma do artigo 37, inciso Il
da Constituicdo Federal serdao nomeados pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Nas nomeagdes de que trata o presente artigo, bem como
naquelas decorrentes de contratagbes por prazo determinado sem processo
seletivo, ficam proibidas nomeagdes de parentes de Vereadores, do Prefeito, Vice-
prefeito e Secretdrios Municipais e de todos os demais agentes publicos investidos
nas atribuicGes de chefia, direcao e assessoramento no ambito dos dois poderes,
até o nivel de terceiro grau.
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Art. 36. Ficam revogadas todas as disposi¢des legais que vao de encontro a
presente lei.

Art. 37. As despesas resultantes da aplicacdo desta lei correrdao por conta das
dotacoes consignadas no orcamento anual do Poder Legislativo Municipal.

Art. 38. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos,
inclusive financeiros, a partir de 1 (um) de marco de 2023, revogadas as
disposi¢Ges em contrario.

Calumbi, em 28 de fevereiro de 2023.
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ANEXO | — CARGOS EFETIVOS

Grupo | - Atividades de Nivel Superior

Cargo Simbolo | Quantidade | Vencimento base
Assistente de Controle CE-1 01 RS 2.000,00
Grupo il — Atividades de Nivel Médio
Cargo Simbolo | Quantidade | Vencimento base
Agente Administrativo CE-=2 03 RS 1.320,00

ANEXO Il

Grupo | -Assessoramento aos Vereadores:

- CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

| Quantidade |

Cargo | Simbolo _ Vencimento base
Assessor Parlamentar CCGv -3 02 RS 2.500,00
Assessor de Plenario CCGV -4 01 RS 2.500,00

Grupo Ii — Diregdo Chefia e Assessoramento da Mesa Diretora:
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Cargo Simbolo | Quantidad | Vencimento base
[
Procurador Geral cC-1 1 RS 3.000,00
Controlador Geral cC-2 1 RS 2.500,00
Secretario Geral cc-3 1 RS 3.000,00
Diretor Administrativo cC-4 1 RS 2.000,00
Chefe de Gabinete da Presidencia cc-4 ; RS 2.500,00
Assessor da Mesa Diretora CcC-4 3 RS 3.000,00
Tesoureiro cC-4 01 RS 2.500,00
Grupo lil — Fungdo Gratificada — Servidor Efetivo:
Cargo Simbolo Valor Gratificagdo
FG do Setor Legislativo FG-1 RS 500,00
FG do Setor de Pessoal FG—-1 ‘ R_S 500,00
FG do Setor Financeiro G ‘-_—’_1 " e SOQ,'QO

ANEXO Il - PERSPECTIVAS DE PROMOGCAO DOS CARGOS EFETIVOS

Descricdo do Cargo Faixa Salarial
Assistente de Controle B C D
Agente Administrativo B C D
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ANEXO IV — GRATIFICACOES DE COMISSOES

Descri¢do da Comissdao Gratificacdo - Presidente | Gratificagdo - Membro
Controle Interno RS 500,00 RS 250,00
Comissdo de Licitagdo RS 500,00 RS 250,00

ANEXO V - FUNCOES, REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

1. ASSISTENTE DE CONTROLE

FUNCAO: Controle interno.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de médio grau de complexidade,
voltadas para o apoio técnico e administrativo as atribuicdes inerentes ao cargo de
Técnico de Controle Interno, inclusive as que relacionam com realizagao de servigos de
natureza especializada. Avaliar o cumprimento de. metas previstas ho plano plurianual,
a execugdo dos programas, bem como do -orcamento do Poder Leglslatnvo auxiliando
sua elaboragao e fiscalizando sua execm;ao, comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a_eficicia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, na-administragdo ' do Poder ‘Legislativo ' Municipal; exercer o
controie dos atos, bem como dos direitos e deveres do Poder Legislativo; auxiliar na
execucdo da prestagio de servigos contdbeis; apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n?
101, de 04 de maio de 2000; dar ciéncia ao chefe do Poder Legislativo de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento; executar atividades pertinentes a area de
pessoal, como frequéncia, férias, beneficios, calculos, cadastro, etc; emitir relatério
periddico sobre as contas do Poder Legislativo; auxiliar na elaboragdo do relatério de
gestdo; executar outras tarefas correlatas. /
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REQUISITOS PARA O CARGO: Terceiro grau completo nas areas de Direito,
Contabilidade ou Administragao de empresas.

2. AGENTE ADMINISTRATIVO

FUNCAO: Auxilio Administrativo

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e
aplicag3o das leis e normas administrativas da Camara Municipal; proceder a redagdo
de expedientes e atos oficiais, como pareceres, oficios, atas, etc; revisar, quanto ao
aspecto redacional, atas, projetos de lei, minutas de resolugdo, relatdrios, pareceres e
outros; realizar a organizacio de arquivos e seus controles; realizar a digitalizagdo de
documentos; manter atualizados os registros de estoque; prestar atendimento ao
publico, fornecendo informagdes e esclarecimentos sobre a rotina de trabalho da
Camara Municipal; cadastrar, organizar, arquivar, consultar, elaborar e digitar,
controlar e corrigir planilhas, textos, correspondéncias e outros documentos; ler e
arquivar publicacdes; receber e dar encaminhamento as reclamagdes; organizar e
confeccionar quadros de avisos; acompanhar sessdes e reunides de trabalho, inclusive
no que concerne ao cerimonial; elaborar e digitar editais licitatorios; executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O CARGO: Ensino médio completo.

3. ASSESSOR PARLAMENTAR |

FUNCAO: Assessoramento superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessorar aos Vereadores, na orientagdo dos trabalhos
legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e fungGes
regimentais; além de disponibilidade permanente para servicos de assessoramento
politico, que lhe forem determinados ou solicitados; auxiliar aos Vereadores no
desenvolvimento de suas fungdes; participar das sessdes ordindrias, extraordinarias e
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solenes, auxiliando os Vereadores; encaminhar para o setor competente para
elaboragdo as proposicoes dos Senhores Vereadores, no que se refere as indicacoes,
requerimentos, mogoes, emendas, oficios, projetos, etc.; receber, estudar e propor
solucdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos demais
setores e através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder
encaminha-los a apreciagdo; recepcionar e atender municipes, entidades, associages
de classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos; orientar na elaboragdo
de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicacdo; executar demais fungbes ligadas a sua darea de atuagdo, por
determinacao legal .

REQUISITOS PARA O CARGO: Ensino médio completo.

4. ASSESSOR DE PLENARIO

FUNCAO: Assessoramento superior

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessoramento ao Vereador e suas atividades
parlamentares, especialmente: assessoria as atividades do Vereador em plenario;
busca permanente de informag6es que possam auxiliar a atuagao do Vereador em
plendrio, bem como auxilio aos seus pronunciamentos; assessorar o parlamentar em
todas as suas atividades inerentes ao exercicio do mandato.

REQUISITOS PARA O CARGO" Enisino médio completo.

5. PROCURADOR GERAL

FUNCAO: De assessoramento superior com natureza técnica, exercida por advogado
com regular inscricao na OAB.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessoramento superior ao Presidente da Camara;
efetuar consultas e repassar conhecimentos aos membros do Poder Legislativo
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acerca da legislacdo pertinente ao funcionamento da Camara Municipal e
Municipio; representar juridicamente a Camaramediante procuragao especifica do
Presidente da Camara; ofertar pareceres juridicos quando solicitado pela
Presidéncia, Vereadores, comissdes e comissdo permanente de licitagdo sobre
qualquer matéria de interesse do legislativo municipal; desenvolvimentode outras
tarefas juridicas e de assessoramento quando solicitado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagdo e exoneragdo. Bacharelado em
Direito, com regular inscricdo na OAB.

6. CONTROLADOR GERAL

FUNCAO: Chefia e Assessoramento superior com natureza técnica.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: direcio do setor de Controle interno e
Assessoramento superior ao Presidente da Cdmara; fiscalizar a execucdo
orcamentdria da Camara Municipal; Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficicia, eficiéncia das gestGes orgamentdria, financeira,
patrimonial e operacional; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar
os resuitados de atos administrativos em geral, acompanhando especiaimente a
admissdo de pessoal, contratos e licitagbes; Apoiar as unidades da Camara rio
exercicio institucional do Controie Externo,. especiaimente emitindo pareceres
sobre balancos e balancetes remetidos pelo Pader Executivo; Analisar a prestacdo
de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas; Recomendar medidas para o
cumprimento de normas legais € técnicas; Zelar pela observancia dos limites gasto
com pessoal; Produzir, sempre que requisitado relatérios destinados’, a subsidiar
a ac30 e gestdo do Presidente e dos responséaveis pela Administragdo e Unidades
da Camara; Realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle
interno, bem como a disseminagdo de informagbes técnicas e legislativas;
Recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;
Propor a Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padroniza¢do de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acdo do sistema de controle interno; Fornecer informagdes de interesse publico
quanto a tramitagdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante
requisicio oficial; Promover, organizar e executar programacdo periodica de
auditoria contabil, financeira, orgamentdria, patrimonial e operacional e emitir o
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respectivos relatorios; Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente sempre que tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade prevista em lei; Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacao de
irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as
normas vigentes; Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e
evitar ocorréncias semelhantes; Apoiar o Controle Externo; Executar outras
tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle
Interno.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagdo e exoneragdo, Bacharelado
Direito, com regular inscrigao na OAB.

em

7. SECRETARIO GERAL

FUNCAO: Chefia e Assessoramento superior de natureza executiva.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Desenvolvimento de tarefas de natureza
administrativa, e especialmente: tarefas executivas de coordenacao e
gerenciamento no Poder Legislativo; interpretagdo e aplicagdo do regimento
interno nas suas implicagdes administrativas; desenvolvimentode outras tarefas
quando solicitado pela Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagao e exoneragao, ensino fundamental

completo.

3. DIRETOR ADMINISTRATIVO

FUNCAO: Direcdo e de natureza executiva.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenag3do e assessoria ao Poder Legislativo na sua
parte administrativa; desenvolvimento de métodos administrativos que permitam
um desenvolvimento dos trabalhos administrativos de forma eficiente e racional,
interatividade com os servidores e os Vereadores do Poder Legislativo;
coordenacdo e supervisdo dos servidores administrativos da Camara Municipal;
operacionalizar sistema interno organizacional de eficiéncia administrativa da
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camara; resolver todas as atividades inerentes a administragdo da Casa Legislativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagao e exoneragao, ensino fundamental
completo.

9. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

FUNCAO: Chefia e assessoramento superior.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Promover atividades de coordenagdo politico-
administrativas da Presidéncia da Camara com os municipes pessoalmente ou por
meio de entidades que os representem; Coordenar as relagdes do Legislativo com
o Executivo, providenciando os contatos com o Prefeito, recebendo suas
solicitagBes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias
e, se for o caso, respondendo-as; Promover o atendimento as pessoas que
procuram o Presidente da Camara, encaminhando-as para solucionar os
respectivos assuntos ou marcando audiéncias; Organizar as audiéncias do
Presidente da Camara, selecionando os assuntos; Representar oficialmente o
Presidente da Camara, sempre que para isso for credenciado; Despachar
pessoalmente com o presidente da Camara todo o expediente dos servigcos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas; Prorrogar,
ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do Gabinete;
Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgdos sob sua
direcdo; Desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo
presidente da Camara, bem como fiscalizar todos os fatos externos que
comprometam os interessesda camara e, junto aos responsaveis diretos, eliminar
as irregularidades porventura existentes; Dar todo o apoio. necessario ao
Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagao e exoneragdao, ensino
fundamental completo.

10. ASSESSOR DA MESA DIRETORA

FUNCOES: Assessoramento superior.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessoramento aos membros da mesa da Camara
Municipal na interpretagdo regimental e nas tarefas de direcdo da Camara Municipal;
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Assessoramento aos membros da Mesa da Camara na representacdo do Poder
legislativo e nas relagbes com a comunidade e associagdes de moradores;
Assessoramento aos membros da mesa da Camara nas relacdes e atendimento ao
demais vereadores; Assessoramento nas fungdes regimentais dos membros da mesa
da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeagdo e exonerac¢ao, ensino fundamental
completo.

11. TESOUREIRO

FUNGAO: Chefia e assessoramento superior.

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Realizar tarefas nas dreas de competéncia de tesouraria,
receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores sob sua
guarda e auxiliar na drea de pessoal; Receber e guardar em moeda corrente; entregar
e receber valores; movimentar fundos e aplicagdes financeiras; efetuar nos prazos
legais os recolhimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e recolher
importancias nos bancos e movimentar depésitos; informar e dar pareceres;
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar cheques e
assinar conhecimentos e outros documentos relativos a movimentacao de valores;
preencher, assinar e conferir cheques bancdrios; efetuar pagamentos de pessoal;
fornecer o suprimentos para pagamentos externos; confeccnonar mapas ou boletins de
caixa; integrar grupos.de trabalho operacionais; manter total ssgllo sobre a guarda de
valores e saldos existentes; participar de reunides coletivas quando solicitado,
conhecimento da drea de informatica e dominar pfogramas relativos as areas de
atuacgdo, participar.de treinamento:de;atualizagdo; auxiliar na confeccdo da folha de
pagamento e pessoal; outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pela
presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: Livre nomeacao e exoneragao, ensino fundamental
completo.
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