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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CPE - 2020

NiveEL/CARGO QUANTITATIVO
NiveL MEDIO E MEDIO TECNICO -
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 45
ASSISTENTE LEGISLATIVO 30
INTERPRETE E TRADUTOR DE LIBRAS 04
TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 03
TECNICO EM ENFERMAGEM 02
TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO 01
TECNICO EM TAQUIGRAFIA 15
SUBTOTAL 100
NiVEL SUPERIOR -
ANALISTA ADMINISTRATIVO 17
ANALISTA LEGISLATIVO 07
JORNALISTA 03
CONTADOR 02
ENFERMEIRO 01
REDATOR 02
MEDICO 01
PROCURADOR JUDICIAL 04
RELACOES PUBLICAS 02
SUBTOTAL 39
TOTAL 139
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ANEXO Il - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CPEs - 2020

Nivel Médio
CARGO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SimBoLO PENME-0101
DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.600,00 (UM MIL E SEISCENTOS REAIS)

Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao setor em que
for lotado; executar servicos de digitacdo; realizar, sob determinacdo superior, os tramites
necessarios para o desenvolvimento dos processos administrativos, financeiros e
parlamentares; registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestando informacdes e
orientacdes necessdrias a eficaz solucdo das demandas sob sua responsabilidade; executar
o servico de controle de patrimbnio e desempenhar outras atividades compativeis com a

natureza de suas fungoes.

CARGO ASSISTENTE LEGISLATIVO SimBOLO PENME-0101

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.600,00 (UM MIL E SEISCENTOS REAIS)

Executar trabalhos de rotina legislativa; revisar documentos e expedientes da secretaria;
preparar planilhas e relatdrios diversos; executar servicos de digitacdo que lhe forem
atribuidos; acompanhar e secretariar os trabalhos das comissdes quando solicitado; cuidar
da tramitacdo de processos, fazendo o manuseio e encaminhamento dos documentos
pertinentes a estes; organizar o ementdrios de leis, resolucdes, regulamentos, portarias,
requerimentos, indicacGes e outros que se fizerem necessarios aos arquivos da CMA,;
atuar nas atividades referentes as sessdes plenarias e solenidades oficiais promovidas ou
das quais a CMA participe; realizar o protocolo da secretaria; desempenhar outras tarefas
correlatas e realizar outros trabalhos para os quais for designado.

Nivel Médio Técnico

CARGO INTERPRETE E TRADUTOR DE LIBRAS SiMBOLO PENMT-0201

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.900,00 (UM MIL E NOVECENTOS REAIS)

Efetuar comunicacdo entre surdos e ouvintes; interpretar, em LIBRAS, as atividades
legislativas; assessorar os(as) vereadores(as) na comunicagdo com surdos; atuar no apoio
a acessibilidade aos servicos e as atividades-fim e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO SimBOLO PENMT - 0201
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DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.900,00 (UM MIL E NOVECENTOS REAIS)

Prestar suporte aos usudrios da rede de computadores; fazer montagem, reparos e
configuracdes de equipamentos hardware e software; participar de processo de andlise de
novos softwares e de processo de compra de softwares aplicativos; elaborar processos
que facilitam a interface com usuario e desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes.

CARGO TECNICO EM ENFERMAGEM SiMBOLO PENMT-0201

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.900,00 (UM MIL E NOVECENTOS REAIS)

Executar, sob supervisdo, acdes assistenciais de enfermagem; controlar o estoque de
material, equipamentos e medicamentos; cooperar com a equipe de saude no
desenvolvimento das tarefas assistenciais, de ensino, pesquisa e de educag¢do sanitdria;
auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia; manter o espago de trabalho
organizado; comunicar ao enfermeiro eventuais problemas; auxiliar o enfermeiro na
prevencdo e controle sistematico de danos ocorridos durante a assisténcia de salude e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des.

CARGO TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO SimBOLO PENMT-0201

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.900,00 (UM MIL E NOVECENTOS REAIS)

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando esquemas de prevenc¢do; inspecionar locais, instalagdes e
equipamentos da CMA e determinar fatores de risco de acidentes; propor normas e
dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e
instalacGes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes; inspecionar os postos
de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protecdo contra incéndios; comunicar os resultados de suas inspecoes,
elaborando relatdrios; investigar acidentes, examinando as condicdes da ocorréncia para
identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis; intermediar junto aos servicos
médico e social da instituicdo, visando facilitar o atendimento necessario aos acidentados;
registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes; treinar os funcionarios da
Camara sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais medidas de prevengao
de acidentes; coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho,
preparando instrucbes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e
desenvolver habitos de prevencdo de acidentes; participar de reunides sobre seguranca
no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando
a viabilidade de medidas de seguranca propostas para aperfeicoar o sistema existente;
executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
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programas de informatica e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza
de suas fungdes.

CARGO TECNICO EM TAQUIGRAFIA SimBOLO PENMT - 0201

DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 1.900,00 (UM MIL E NOVECENTOS REAIS)

Executar tarefas relativas ao registro e decifracdo de notas taquigraficas, diretamente ou
mediante gravacdes em sistema de Jdudio, dos discursos, depoimentos, exposicoes,
conferéncias e debates travados no ambito do Plendrio da CMA e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Nivel Superior

CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO SiMBOLO PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Exercer as atividades que envolvam os segmentos administrativos, contdbeis, financeiros e
tecnolégicos, considerando a habilitagdo nas subareas identificadas e aptas para o
exercicio do cargo; supervisionar o acompanhamento técnico da gestdo da CMA e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO ANALISTA LEGISLATIVO SimBoLO PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Supervisionar, coordenar, orientar e executar tarefas de apoio ao desenvolvimento de
trabalhos legislativos; prestar assisténcia a Mesa, as Comissdes, as liderancas e a
Administracio em matéria constitucional, regimental, de técnica legislativa e de
procedimentos legislativos, considerando as subareas de conhecimento; fornecer
subsidios para a elabora¢dao de documentos de natureza legislativa; coletar, organizar e
atualizar dados e informagdes relativos a matéria legislativa e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO JORNALISTA SimBoLO PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Recolher, redigir, registrar em imagens e sons as informacdes da rotina na CMA;
interpretar e organizar informacdes e noticias a serem difundidas; fazer selecdo, revisdo e
preparar as matérias para jornais, revistas, televisdao, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros meios de comunica¢ao; planejar servicos de pré-impressao;
realizar programacdo visual;, editorar textos e imagens; assessorar nas atividades
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legislativas; e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungoes.

CARGO CONTADOR SimBOLO PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Assessorar, dirigir, supervisionar e executar servicos de contabilidade financeira,
patrimonial, escrituracdo de livros contdbeis; planejar, analisar e revisar as contas e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO ENFERMEIRO SiMBOLO PENSP - 0305

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de enfermagem e de
prevencdo e promoc¢do da saude; contribuir e participar dos eventos de capacitagcdo no
segmento de salde; prestar assisténcia de salde aos servidores e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes.

CARGO MEbico SimMmBOLO PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Realizar consultas e atendimentos; elaborar documentos inclusive laudos; implementar
acoes de promocgdo e prevencdo das doencas no exercicio profissional e controle dos
riscos; coordenar programas e servicos de saude; efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungoes.

CARGO PROCURADOR JURIDICO SiMBOLO PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Estudar, preparar e analisar contratos; elaborar normas, instrugdes e regulamentos sobre
matérias juridicas; representar a CMA perante autoridades judiciarias e tribunais; elaborar
projetos de lei, resolucdes e decretos legislativos; prestar assessoria juridica aos
segmentos da CMA; participar de inquérito administrativo; participar de processos
licitatdrios; defender os interesses e os direitos institucionais; acompanhar os processos
em que a CMA seja parte ou tenha interesse; emitir pareceres e representar a CMA como
advogado e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.
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CARGO

REDATOR

SimMmBOLO

PENSP - 0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Assessorar atividades de comunicagdo escrita interna e externa; assessorar as Comissoes e
a Presidéncia na elaboracdo dos documentos escritos e desempenhar outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO

RELACOES PUBLICAS

SiMBOLO

PENSP-0301

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

VENCIMENTO: RS 2.300,00 (DOIS MIL E TREZENTOS REAIS)

Promover a imagem publica da CMA; auxiliar na organizacdo e no cerimonial dos eventos
internos e externos; assessorar os vereadores, a Presidéncia e os membros da Mesa na
participacdo em eventos, em questdes relacionadas a cerimonial e protocolo e

desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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ANEXO I11-QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CPC-2020

Cargo Simbolo Quantitativo
Assessor Administrativo Ccc-01 22
Assessor da Mesa Diretora | CCE-03 50
Assessor da Mesa Diretora Il CCE-04 40
Assessor de Cerimonial CCE-02 01
Assessor de Comunicacao CCE-02 01
Assessor Financeiro CCE-02 01
Assessor de Tecnologia da Informagao CCE-02 01
Assessor de Trabalhos Legislativos CCE-02 03
Assessor Juridico CCE-02 01
Assessor-Geral da Presidéncia CCE-01 01
Assessor Especial Parlamentar CCE-02 24
Assessor Parlamentar | CCE-04 96
Assessor Parlamentar Il Cc-01 96
Assessor Parlamentar lli CC-02 96
Assessor Parlamentar IV CC-03 96
Chefe de Gabinete da Presidéncia CCE-01 01
Chefe de Gabinete Parlamentar CCE-03 28
Chefe de Setor cc-03 35
Coordenador Controle Interno CCE-01 01
Coordenador Administrativo-Financeiro cc-01 01
Coordenador Pedagogico CCE-03 01
Diretor CC-01 04
Diretor Pedagogico CCE-02 01
Gerente de Divisao CC-02 14
Ouvidor CCE-01 01
Procurador Juridico Geral CCE-01 01
Secretario Ccc-01 20
Superintendente Executivo CCES-01 01
Superintendente de Relagdes Institucionais CCES-01 01

104



105

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACAJU

LEI COMPLEMENTAR N.° 169
DE 16 DE AGOSTO DE 2019

ANEXO IV - QUADRO DE ATRIBUIGOES - CPC-2020

CARGO ASSESSOR ADMINISTRATIVO SimBOLO CC-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as
areas administrativa, contdbil, financeira, orcamentdrias e outras afins, bem como
naqueles voltados as areas de controle interno e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO ASSESSOR DA MESA DIRETORA | SimBOLO CCE-03

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento direto a Mesa Diretora relativamente aos trabalhos legislativos,
na elaboracdo de pareceres, pronunciamentos e instrucdes; na busca de dados,
informacdes e elementos relativos as varidveis que compdem o processo decisério de
matérias submetidas a sua apreciacdo e voto; responsabilizar-se pelos atos de gestdo da
Mesa Diretora e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes.

CARGO ASSESSOR DA IMIESA DIRETORA |1 SiMBOLO CCE-04

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento direto a Mesa Diretora no tocante aos servicos administrativos;
fornecer subsidios que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos
relacionados a Mesa Diretora; elaborar estudos relativos as atividades de sua competéncia
e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO ASSESSOR-GERAL DA PRESIDENCIA SiMBOLO CCE-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Acolher as solicitacbes dos Vereadores, das Comissdes Permanentes e dos membros da
Mesa Diretora; atender as demandas das demais unidades organizacionais, distribuindo-as
entre os assessores especificos, para o provimento das solugdes; estimular a celeridade
dos processos sob a responsabilidade das Assessorias Especificas; acompanhar os
membros da Mesa Diretora em reunides externas, sempre que solicitado; cumprir e fazer
cumprir as determinac¢des do Regimento Interno da CMA e deste Regulamento de Pessoal;
realizar outras tarefas solicitadas pela Mesa Diretora e seus integrantes e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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CARGO ASSESSOR DE CERIMONIAL SimBoLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Executar as solenidades e eventos oficiais da CMA, bem como orientar os participantes
acerca do protocolo; preparar e expedir convites para cerimbnias e solenidades
promovidas pela CMA; acompanhar o Presidente ou seu representante, indicado pela
Presidéncia, em solenidades, audiéncias e/ou visitas a autoridades de outros poderes e
organismos; assessorar o Presidente na recepc¢do a autoridades em visita a CMA; executar
solenidades oficiais e eventos que contardo com a participacdo do Presidente; organizar
os cardapios dos coquetéis e coffee breaks nos cursos e eventos internos e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO ASSESSOR DE COMUNICACAO SiMBOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Elaborar o plano de comunicacdo relativo a legislatura; promover a imagem da CMA
perante os diversos segmentos da sociedade aracajuana; criar e administrar o banco de
enderecos/contatos institucionais e da imprensa; produzir contetido para o site da CMA e
outros veiculos; administrar o site da CMA; administrar as contas no facebook, twitter e
outras midias; produzir e distribuir informacao para publicos diversos através de informes,
relatdrios e artigos; atuar como interface na relacdo entre a CMA e agéncias de
comunicacdo, produtoras de video e demais fornecedores de produtos e servicos,
supervisionando e aprovando trabalhos; fornecer apoio de conteldo e de logistica, além
de contribuir com ideias para eventos promovidos pela CMA ou nos quais ela participe;
contribuir na concep¢ao das publicagdes da CMA e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO ASSESSOR FINANCEIRO SimBOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento direto a Mesa Diretora no tocante a analise financeira e de fluxo
de caixa; fornecer subsidios para o planejamento financeiro anual da CMA; elaborar
estudos relativos as atividades de sua competéncia e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO ASSESSOR JURIDICO SimBOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento direto a Procuradoria Juridica; examinar previamente, sob o
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ponto de vista juridico, os projetos de lei e demais atos que forem submetidos a
apreciag¢do do Plenario; emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica em assuntos
da Mesa Diretora; prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e assessores das
ComissOes Técnicas; prestar assessoramento a prdatica de atos administrativos da CMA,;
instruir processos, assessorar os servicos administrativos, legislativos e financeiros, sob a
ordem juridica, na auséncia do procurador juridico e quando solicitado pela Mesa
Diretora e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO ASSESSOR DE TECNOLOGIA SimBOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Realizar pesquisas sobre o uso de novas tecnologias, propondo novas aplicacdoes da
informatica, que tragam beneficios ao andamento dos servicos na CMA; desenvolver
orcamentos, providenciar a aquisicao, gerenciar o desenvolvimento, manutengdo e
implantagdao de equipamentos, programas e sistemas; responder pelo planejamento e
desempenho da area de informdatica da CMA; emitir pareceres sobre a implementacgao ou
alteracdo das redes e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes.

CARGO ASSESSOR DE TRABALHOS LEGISLATIVOS | SiMBOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Organizar o sistema de tramitacao de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da CMA; organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta localizacdo de documentos; auxiliar na redacdao de projetos de lei, resolucdes,
decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais; informar
procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades organizacionais
competentes da CMA; participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a matéria; realizar, quando solicitado, a
transcricdo e supervisao das gravacdes das atas de reunides das Comissdes e das Sessdes
Plendrias; executar servicos de suporte legislativo e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL PARLAMENTAR SimBoOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento aos gabinetes dos vereadores nas atividades administrativas
especificas; analisar matérias em expedientes recebidos pelo vereador; orientar os
trabalhos das demais assessorias parlamentares e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes.
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CARGO ASSESSOR PARLAMENTAR | SimBoOLO CCE-04

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento direto ao vereador na andlise de matérias complexas de producao
legislativa ou de fiscalizacdo; na andlise e elaboracdo de minutas ou anteprojetos de lei
gue exijam alto grau de complexidade; no planejamento e elabora¢ao de pareceres,
pronunciamentos e instrugdes; na busca de dados, informacdes e elementos relativos as
varidveis que compdem o processo decisério de matérias submetidas a sua apreciacdo e
voto; representar o vereador nos eventos que permitam tal procedimento; executar
atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO ASSESSOR PARLAMENTAR || SiMBOLO CC-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento direto ao vereador no atendimento da organiza¢do interna do
gabinete; demandar atividades aos servidores lotados no gabinete; estruturar a divisdao de
tarefas e supervisionar a sua execuc¢do; promover diagndstico para indicativo de
capacitacdo, qualificacdo e treinamento dos servidores lotados no gabinete; executar
atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO ASSESSOR PARLAMENTAR I SimBOLO CC-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento ao vereador nos seus compromissos politicos e parlamentares em
atividades de facil implementacdo, nos seus contatos externos com a populagdao, em
visitas ou entrega de correspondéncia, no cumprimento da agenda externa do vereador,
em outras atividades de complexidade de nivel simples; acompanhar a tramita¢do de suas
solicitacdes, requerimentos e proposicdes nas reparticdes publicas; executar atividades
externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcées.

CARGO ASSESSOR PARLAMENTAR IV SimBOLO CC-03

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Prestar assessoramento ao vereador nos seus compromissos politicos e parlamentares,
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em atividades de facil implementacdo; preparar, expedir e arquivar a correspondéncia do
gabinete; organizar e manter fichdrios e arquivos; redigir memorandos, cartfes e
pequenos expedientes; organizar a agenda do vereador, marcando audiéncias,
entrevistas, visitas e outros compromissos; receber e encaminhar partes; efetuar tarefas
de recepcdo no gabinete parlamentar; realizar servicos externos correspondentes ao
exercicio do mandato do vereador; providenciar a circulacdo de papéis interna e
externamente e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes.

CARGO CHEFE DE SETOR SimBOLO CC-03

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Chefiar os servidores do setor; estimular as competéncias correspondentes ao setor de
forma eficiente; propor planos e a¢gbes ao gerente da divisdo a que estd vinculado; zelar
pela guarda, conservagdao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
material utilizados, bem como no local de trabalho; executar o tratamento e descarte de
residuos de material originado no setor; manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e
inovacoes tecnoldgicas do seu segmento de atuacdo e das demandas do setor e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA SimBOLO CCE-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Assistir diretamente o Presidente no ambito de sua atuacdo; assessorar o Presidente no
planejamento, na coordenacdo, na supervisdo, no acompanhamento e na avaliacdo das
atividades da CMA; planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Presidente,
auxiliando-o no preparo dos documentos a serem submetidos as autoridades superiores;
organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos encaminhados ao
Presidente; coordenar a elaboracdo de manuais, de normas, procedimentos e rotinas e de
relatdrios; elaborar, editar e divulgar boletins internos; coordenar, supervisionar,
controlar e avaliar as atividades relacionadas com o atendimento e informacdo aos
vereadores e ao publico em geral; receber e encaminhar informacodes, reclamacdes ou
sugestdes sobre o desempenho dos servicos prestados pela CMA; supervisionar e avaliar
as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da Presidéncia da
CMA,; recolher, catalogar, classificar, conservar, estudar e expor ao publico elementos de
valor artistico, cientifico, histérico e tecnolédgico, com vistas a preservar a memdria da
CMA e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.
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CARGO CHEFE DO GABINETE PARLAMENTAR SimBoLO CCE-03

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do vereador, realizando
as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do gabinete; supervisionar ou
elaborar projetos, indicagdes, proposi¢cdes, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo; coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao vereador; assessorar o vereador na organizagdo e
funcionamento do gabinete e em suas rela¢des politico-administrativas com a populacao,
orgdos e entidades publicas e privadas; na elaboracdo da agenda de compromissos e
obrigacdes do vereador; responsabilizar-se por documentos oficiais e pela supervisao do
controle de arquivo do gabinete; organizar e manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete; controlar os gastos e zelar pela otimizacdo dos recursos
fornecidos pela CMA para o gabinete; solicitar e controlar o material e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete; realizar o relatério de atividades do gabinete;
cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; cumprir
as determinagbes superiores e desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungoes.

CARGO COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO | SiMBOLO CCE-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficicia e economicidade do Sistema de Controle
Interno da CMA; promover auditorias internas periddicas, levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; revisar e orientar a
adequacdo da estrutura organo-administrativa da CMA com vistas a racionalizagdao do
trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a redugdo de custos operacionais;
supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo local para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio; realizar o controle dos limites e das
condicGes para a inscricdo de despesas em restos a pagar; exercer o controle das
operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da CMA;
examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; avaliar em que medida existe na CMA um ambiente de controle em que os
servidores estejam motivados para o cumprimento das normas; cientificar a autoridade
responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na administracdo da CMA
e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.
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CARGO ‘ COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO ‘ SimBOLO ‘ CC-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Responder pela area financeira e administrativa, supervisionando e orientando as
atividades da Escola do Legislativo; supervisionar os processos financeiros de contas; gerir
o fluxo de caixa, atentando-se as entradas e saidas, autorizando pagamentos; desenvolver
relatérios gerenciais para dar suporte a Diretoria Pedagdgica na tomada de decisdo e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO COORDENADOR PEDAGOGICO SiMBOLO CCE-03

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Coordenar os interesses pedagogicos para o funcionamento da Escola do Legislativo;
liderar a execuc¢do do Projeto Politico Pedagdgico; verificar e buscar garantir a viabilizagdo
dos recursos necessarios para a realizagdo dos processos pedagdgicos; assessorar as
atividades relativas ao funcionamento pedagdgico da Escola do Legislativo; promover
debates para a construcdo coletiva do planejamento a fim de promover a oferta de cursos
de qualidade; supervisionar a pratica pedagogica a fim de garantir que aconteca
efetivamente; inspecionar a atividade docente; elaborar o programa de formacao
continuada dos professores e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza
de suas fungdes.

CARGO DIRETOR SiMBOLO CC-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Assessorar os superiores hierarquicos; dirigir os servidores a ele subordinados,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administracao, financeiros,
de desenvolvimento humano e legislativos, coordenando, fiscalizando e determinando a
realizacdo das atividades; dar cumprimento a legislacdo vigente em sua area de atuacdo;
determinar os procedimentos de emissao das autorizagdes de servigos contratados pela
CMA; determinar e/ou efetuar a conferéncia e o aceite das despesas de sua area de
atuacdo, visando a sua regular liquidacdo; fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da
informacdo e determinar procedimentos de seguranca e acesso a rede de dados; autorizar
os deslocamentos dos veiculos da CMA no Municipio; resolver questdes, emitir pareceres
e propor melhorias em sua drea de atuacao; determinar a manutencgao dos arquivos gerais
da CMA, sua organizacdo e disponibilizacdo; organizar a escala de horarios,
compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos

servicos; avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitacdes dos gabinetes
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parlamentares e demais unidades organizacionais da CMA, dando os encaminhamentos
necessarios; cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierdrquicos;
assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracdo geral e servicos; responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva diretoria; resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua darea
de atuacdo e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO DIRETOR PEDAGOGICO SiMBOLO CCE-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem; promover a atualizacdo da
documentacdo de suporte da Escola do Legislativo; promover e coordenar as reunides
com a coordenacdo e os professores; sugerir estratégias que contribuam para cumprir os
objetivos operacionais da Escola do Legislativo; propor a realizagdo de cursos; assinar a
documentacdo de natureza pedagodgica; representar a Escola do Legislativo e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO GERENTE DE DivISAO SiMBOLO CC-02

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Gerir a execuc¢do, sob direcdo e orientacdo superior, das atribuicdes pertinentes a
respectiva unidade organizacional; chefiar, organizar e orientar a execucdo dos trabalhos
especificos da respectiva unidade organizacional; controlar o exercicio e o desempenho do
pessoal subordinado, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;
combater o desperdicio e evitar duplicidades e superposi¢cdes de iniciativas; zelar pelo
bom uso e conservacao dos equipamentos utilizados na unidade organizacional; gerenciar
a execucdao de outras atribuicGes correlatas, conforme determinacdo superior e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO OuVIDOR SimBoOLO CCE-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Receber as informacgdes relativas a eventuais desvios na adequada atividade legislativa da
CMA e seus processos; apurar a sua fundamentacdo e buscar solucdo, caso necessario,
garantindo o direito de resposta ao cidaddo; coletar, analisar e interpretar dados
necessarios ao processamento das informacfes recebidas; acompanhar - até a solucao

final - as informacdes (denuncias, reclamacdes, sugestées, opinides, perguntas ou elogios)
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consideradas pertinentes; manter-se informado sobre a atua¢dao da CMA e suas unidades
organizacionais; propor a Presidéncia, superintendéncias e diretorias a adogdao de
providéncias, visando melhorar o desempenho da CMA e de seus servidores; registrar e
repassar, a quem de direito, as informacdes recebidas dos cidadaos e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO PROCURADOR JURIDICO GERAL SiMBOLO CCE-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Assessorar a Presidéncia, demais membros da Mesa Diretora, os Vereadores e os
servidores da CMA no tocante aos assuntos juridico-administrativos; assessorar a Mesa
Diretora quanto a andlise das proposicoes e requerimentos a ela apresentados; promover
estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo concernente
devidamente atualizado; examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e
elaborar estudos de natureza juridico-administrativa, apresentando o competente
parecer; assessorar as ComissGes no que se refere aos aspectos juridicos, legais e
constitucionais; pesquisar jurisprudéncia e doutrina em obras e peridédicos da CMA ou pela
rede mundial de computadores; orientar, verbalmente, sobre matéria juridica os
vereadores, os assessores e os demais servidores da CMA; elaborar e/ou amparar na
elaboracdo e andlise de minutas, contratos, editais de licitacdo, convénios, acordos ou
ajustes em que for parte a CMA; acompanhar as publicagdes oficiais e outros processos
em que figure a CMA; amparar juridicamente nas defesas a serem realizadas junto ao TCE;
atender, eventualmente, por solicitacdao dos vereadores, pessoas ndo pertencentes a CMA
sobre assuntos juridicos; elaborar, quando solicitado, projetos de lei, bem como outros
documentos de iniciativa da CMA; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e
solenes, auxiliando a Mesa, os vereadores e os servidores; assessorar juridicamente as
Comissoes Permanentes, as ComissGes Especiais de Inquérito, as Comissdes Processantes,
os conselhos temporarios, as comissdes de sindicancia instaurados no curso dos trabalhos
legislativos, visando assegurar a legalidade de seus atos e decisdes até a elaboragdo do
relatério final; elaborar estudos e pareceres para as divisdes administrativas da CMA,
sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, financeiras, de controle interno,
de recursos humanos e outras que se fizerem necessarias; atuar em juizo na defesa da
CMA, judicial ou extrajudicialmente, acompanhando o processo, redigir peticdes e
executar demais funcdes ligadas a sua area que requeiram a atuac¢do juridica, por
determinacdo do Presidente; manter a Presidéncia da CMA, as superintendéncias e as
diretorias informadas sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos; redigir documentos juridicos, minutas e informacdes sobre
guestdes de natureza administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do
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Direito, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da CMA; participar de
eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas pertinentes a CMA e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO SECRETARIO PADRAO CcC-07

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Gerenciar informacOes da Escola do Legislativo; ajudar na execucdo das tarefas
administrativas e assessorar a chefia imediata no desempenho de suas responsabilidades;
atender clientes internos e externos; controlar documentos, correspondéncias e arquivos;
cuidar da agenda institucional; organizar eventos; elaborar documentos e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO SUPERINTENDENTE EXECUTIVO PADRAO CCES-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes e em todas as questdes de sua
competéncia; supervisionar e assessorar todas as atividades das diretorias subordinadas, zelando
pelo patrimoénio da CMA, pela manutencao dos servicos administrativos e pela correta aplicacdo
dos recursos publicos; dirigir os servidores a ele subordinados em questdes administrativas e de
comunica¢do; avaliar a execu¢do das atividades administrativas, de expediente, compras,
licitagdes, contratos, protocolo e arquivamento, zeladoria e servigos gerais; supervisionar os
trabalhos das diretorias, divisOes e setores, prestando-lhes esclarecimentos e orientacGes sempre
gue necessario; promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral, analisando
as necessidades dos gabinetes dos vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares; responder pelas divisdes e respectivos setores subordinados;
manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolugdo de questdes internas e externas; realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior; organizar a escala de hordrios, compensacdes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; resolver questdes, emitir pareceres e
propor melhorias em sua area de atuagdo; cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores

hierarquicos e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO SUPERINTENDENTE DE RELACOES INSTITUGONAIS | PADRAO CCES-01

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes e em todas as questdes se sua
competéncia; avaliar a execucdo das atividades de comunicacdo social, de recursos
humanos e cerimonial; garantir a disponibilizacdo ao publico das informacdes e
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publicacdes legais e institucionais da CMA; fazer cumprir os projetos educativos e as a¢des
institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as orienta¢des dos
municipes sobre as atribuicdes da CMA; supervisionar a execuc¢ado dos trabalhos da Escola
do Legislativo e da TV Camara; mediar conflitos internos com vistas a solucdo de
problemas e a perfeita harmonia entre a CMA e a comunidade em geral; receber e
atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar junto a si ou a
Presidéncia assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade; desenvolver estudos e
projetos voltados para a identificacdo de problemas e solu¢des na CMA, bem como
viabilizar a sua implantagao; fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia e executar as
tarefas por ela delegadas e representa-la sempre que para isso for designado; manter-se a
disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e externas; resolver
guestoes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacdo; cumprir e fazer
cumprir as determinac¢des de superiores hierdrquicos e desempenhar outras atividades

compativeis com a natureza de suas fungdes.
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ANEXO V - TABELA DE VENCIMENTOS EM VIGENCIA - CPC

SiMBOLO REMUNERACAO
CCES-1 R$ 7.360,46
CCE-01 RS 4.420,23
CCE-02 RS 4.011,51
CCE-03 R$ 3.015,50
CCE-04 R$ 2.025,00
Cc-01 R$ 1.031,37
CC-02 RS 720,74
CC-03 R$ 619,01
CC-04 R$ 612,89
CC-05 R$ 606,82
CC-06 R$ 600,80
CC-07 R$ 594,86
CC-08 R$ 588,98
CC-09 R$ 583,14
CC-10 R$ 580,43
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ANEXO VI - TABELA DE FUNGCOES GRATIFICADAS - FG

SiMBOLO REMUNERACAO
FG-01 R$ 1.500,00
FG-02 R$ 1.000,00
FG-03 R$ 500,00
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ANEXO VII - QUADRO DE CARGOS EM EXTINGAO
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CARGO

ADMINISTRADOR

ASSISTENTE DE DEBATES

ASSISTENTE DE ESCRITORIO

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ASSISTENTE SOCIAL

AUXILIAR DE ESCRITORIO

AUXILIAR DE MANUTENGAO

AUXILIAR DE PORTARIA

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

AUXILIAR FINANCEIRO

AUXILIAR TECNICO

AUXILIAR TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

DATILOGRAFO

EconOoMmISTA

EDITOR

MOTORISTA OFICIAL

OPERADOR DE MAQUINAS ESPECIALIZADAS

PORTEIRO

REVISOR

TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO EM MAQUINAS DE ESCRITORIO

TELEFONISTA
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ANEXO VIII - QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM EXTINCAO

Nivel Basico |

CARGO AUXILIAR DE ESCRITORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Receber a correspondéncia externa; protocolar a correspondéncia e documentos diversos
para distribuicdo; executar mandados administrativos externos; classificar documentos
diversos para arquivamento; arquivar documentos, geralmente sob suspensdo; efetuar
buscas em arquivos; executar servicos datilograficos simples; e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

CARGO \ AUXILIAR DE MANUTENGAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Executar os servigos de limpeza de pisos, mdveis, vidros, paredes e sanitdrios; coletar o
lixo em todas as dependéncias da Camara; realizar a movimentacdo de mdveis,
equipamentos e volumes; prover os banheiros de sabao, toalha e papel higiénico; manter
limpos e arrumados as dependéncias e utensilios da copa e cozinha; preparar e distribuir
café; servir d4gua em todos os setores; observar e manter a limpeza das dependéncias
durante o expediente; informar ao chefe imediato as irregularidades encontradas nas
instalacbes das dependéncias e desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungoes.

CARGO | AUXILIAR DE PORTARIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Efetuar a circulacdo interna de papéis e documentos em geral; efetuar a entrega de
correspondéncia, pessoalmente ou via postal/telegrafica; atender e orientar o publico;
auxiliar a manter a ordem nas dependéncias da Camara; zelar pela seguranga e
integridade dos bens da Camara; receber e transmitir mensagens pessoais; executar
mandados diversos, com autorizacdo da chefia imediata; remover e arrumar moveis,
maquinas e equipamentos em geral, assim como volumes diversos e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Executar os servicos de limpeza de pisos, méveis, vidros, paredes e sanitdrios; coletar o
lixo em todas as dependéncias da Camara; realizar a movimentacdo de moveis,
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equipamentos e volumes; prover os banheiros de sabdo, toalha e papel higiénico; manter
limpos e arrumados as dependéncias e utensilios da copa e cozinha; preparar e distribuir
café; servir dgua em todos os setores; observar e manter a limpeza das dependéncias
durante o expediente; informar ao chefe imediato as irregularidades encontradas nas
instalacbes das dependéncias e desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungoes.

Nivel Basico Il

CARGO MOTORISTA OFICIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Conduzir veiculos automotores transportando pessoas e material; zelar pela limpeza,
conservacdo, abastecimento e seguranca do veiculo; controlar o consumo de combustivel;
fazer a manutengdo do veiculo como troca de dleo, troca de filtro de dleo e de
combustivel; observar e comunicar ao chefe imediato as falhas mecénicas, solicitando os
reparos necessarios; ajudar na carga e descarga de veiculos quando se fizer necessario;
apresentar relatdrios periédicos sobre a utilizacdo do veiculo sob sua responsabilidade;
efetuar reparos de emergéncia no veiculo e desempenhar outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcgdes.

CARGO \ PORTEIRO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada de pessoas nas
dependéncias da Camara, bem como a saida de tais locais, efetuando a identificacao
necessaria; abrir e fechar as dependéncias do prédio; encaminhar a correspondéncia ao
protocolo; controlar o uso e guarda do quadro de chaves; comunicar a chefia imediata as
irregularidades verificadas; zelar pela ordem, seguranca e limpeza da area de sua
responsabilidade; manter em condi¢bes de funcionamento os equipamentos de protecao
contra incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do prédio; verificar o
encerramento das atividades do dia ou do periodo de trabalho, o desligamento de
maquinas, luzes e equipamentos que precisem ser desligados e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO TELEFONISTA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Manejar mesa telefénica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos;
receber e transmitir ligacOes telefonicas; controlar ligagdes interurbanas; efetuar ligacdes
telefénicas solicitadas por funcionarios e vereadores, registrando esses pedidos de
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ligacdes, fazendo anotag¢bes em formularios proprios, garantindo o controle delas; manter
sempre atualizada a relagdo dos telefones mais utilizados no servico da Camara; enviar
mensalmente relatério de ligagdes telefénicas para a chefia imediata do movimento diario
para o devido processamento; comunicar as anormalidades observadas nos equipamentos
telefénicos ao superior hierdrquico, solicitando seu conserto e manutencdo, para
assegurar-lhe perfeitas condi¢cdes de funcionamento; zelar pela limpeza e conservacao dos
equipamentos a sua disposicao; prestar, quando solicitadas, informacdes relacionadas a
seu servico e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

Nivel Médio

CARGO \ ASSISTENTE DE DEBATES

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Acompanhar as sessées plenarias, fazendo apontamentos; elaborar as atas dos debates
em Plenario; manter atualizado o arquivo das atas; emitir certiddo de atas e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO \ ASSISTENTE DE ESCRITORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Executar compra de material de consumo e permanente; conferir entrada de material;
atender a requisicGes de material; controlar material em estoque; elaborar balancetes de
entrada e saida de material; organizar e manter arquivo de documentos diversos;
organizar e manter sistema de localizacdo de documentos arquivados; controlar a
permanéncia de documentos em arquivo; atender a requisicbes de documentos
arquivados, controlando a sua devolucdo; operar aparelhagem sonora; zelar pela
conservacdo de aparelhagem sonora; operar maquinas duplicadoras diversas, zelando
pela sua conservacdo; elaborar, sob supervisdo, folhas e recibos de pagamento; efetuar
calculos simples; efetuar recolhimento de consignacbes e descontos diversos efetuados
em folha de pagamento; executar trabalhos datilograficos simples e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO \ AUXILIAR FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Datilografar balancos, balancetes e outras pecas contdbeis; auxiliar na conferéncia de
dados lancados em pecas contabeis; verificar a exatiddo de dados em documentos de
interesse contabil; classificar, registrar, numerar, distribuir e expedir documentos de
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qualquer natureza; organizar e manter fichdrio e arquivos em geral; operar maquinas
especializadas de contabilidade; efetuar calculos, com ou sem auxilio de equipamento
mecanico ou eletrbnico; preparar processos de pagamento para autorizagdo por quem de
direito, encaminhando-os quando para tanto autorizado; preencher cheques para
pagamento a fornecedores, vereadores e funciondrios; preparar o pagamento de guias de
recolhimento diversas; preparar demonstrativos de movimentac¢do de contas bancarias,
para o devido controle; efetivar a requisicdo e recebimento de taldes de cheques
bancdrios; registrar pagamentos e recebimentos diversos; preencher documentos diversos
de controle de movimentacao de tesouraria e desempenhar outras atividades compativeis
com a natureza de suas fungdes.

CARGO AUXILIAR TECNICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Preencher requisicdes e formularios; transcrever dados estatisticos para elaborar quadros
e graficos; digitar textos, tabelas, preencher formuldrios e outros trabalhos que se fizerem
necessarios; ordenar e arquivar documentos da unidade, seguindo critérios pré-
estabelecidos; dar informagdes de rotina; efetuar calculos simples; controlar entrada e
saida de documentos; atualizar ficharios e registrar dados diversos; revisar trabalhos
executados; identificar e comunicar quaisquer irregularidades observadas nos
equipamentos para efeito de manutencdo; operar maquinas de reproducdo de copias;
auxiliar os demais cargos de carreira no desempenho de suas atribuicdes e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO \ AUXILIAR TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Executar os servicos de digitacdo em geral; ordenar e arquivar documentos da unidade,
seguindo critérios pré-estabelecidos; dar informacGes de rotina; efetuar calculos simples;
controlar entrada e saida de documentos; atualizar fichdrios e registrar dados diversos;
acompanhar consumo de material de escritério, solicitando reposicdo de estoque; operar
maquinas teleimpressoras - telex, aparelhos de fax-simile - na transmissdo e recepc¢ao de
mensagens; auxiliar os demais cargos de carreira no desempenho de suas atribuicdes e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes.

CARGO \ DATILOGRAFO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Datilografar projetos de lei, de resolucdo, oficios e documentos em geral inclusive atas;
datilografar tabelas simples e/ou complexas; efetuar correcdes ortograficas em textos que
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Ihe sejam entregues para datilografar; datilografar matrizes para maquinas duplicadoras
em geral; secretariar reunides e desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungoes.

CARGO | OPERADOR DE MAQUINAS ESPECIALIZADAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Manejar e operar maquinas especializadas em geral, acionando comandos e dispositivos;
zelar pela manutencdo da maquina, acompanhando painéis indicadores, acionando
mecanico especializado quando necessario; assegurar o bom funcionamento e a
seguranca das operacdes e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes.

CARGO TEcNICO EM MAQUINAS DE ESCRITORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Proceder a instalacdo de maquinas de escritério e regulagem dos dispositivos de
funcionamento; colocar as maquinas em funcionamento; cuidar dos comandos e do
abastecimento necessario ao funcionamento; controlar os processos de funcionamento
para evitar irregularidades e conseguir um resultado de qualidade e desempenhar outras
atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

Nivel Médio Técnico

CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao,
finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario; preparar relatérios e
planilhas; executar servicos em areas de escritério e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas funcgoes.

CARGO \ REVISOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Executar os servicos de revisdo e orientacdo e executar atividades relativas a area
administrativa, financeira e legislativa; auxiliar a chefia na revisdo e no desempenho dos
trabalhos executados pelo setor; observar e propor a melhoria do funcionamento da
unidade em que estd lotado; manter-se atualizado quanto as mudancas na legislacdo
referente a sua drea de lotacdo; auxiliar a chefia no levantamento de dados e preparar
relatdrios; conferir e analisar relatérios; saber utilizar os aplicativos utilizados em
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informdtica; colaborar na conferéncia dos trabalhos efetuados pelo setor e desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO \ TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES
Organizar e executar os servicos de contabilidade em geral; escriturar livros

de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessdrios ao conjunto da
organizacao contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstracdes;revisar os
balangos e contas em geral; verificar haveres; revisar permanente ou periodicamente as
escritas e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes.

Nivel Superior

CARGO ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Planejar, organizar, supervisionar, dirigir e executar os trabalhos técnico-administrativos;
propor principios e normas, colaborar na produtividade, eficiéncia e eficacia dos servicos e
desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes.

CARGO \ ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Elaborar, executar e avaliar planos e programas de natureza social, envolvendo grupos e
individuos; planejar e executar pesquisas visando a andlise da realidade social para
subsidiar agdes profissionais e administrativas e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas funcgodes.

CARGO \ ECONOMISTA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Planejar, pesquisar, analisar, dirigir, coordenar e executar trabalhos; fazer provisdes de
carater economico e financeiro; elaborar projetos e desempenhar outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungoes.

CARGO EDITOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Redigir, condensar e interpretar cronicas ou comentarios a respeito de acontecimentos
politicos, sociais, econdmicos e religiosos a serem divulgados em jornais, radio e televisdo
e desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.
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ANEXO IX - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CPE - 2020
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. PROGRESSAO
NIVEIS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1-2-3
Basico | 1.300,00 | 1.326,00 | 1.352,52 | 1.379,57 | 1.407,16 | 1.435,31 | 1.464,01 | 1.493,29 | 1.523,16 | 1.553,62 | 1.584,69 | 1.616,39 | 1.648,71 | 1.681,69 | 1.715,32
asico
4-5-6
Basico I 1.400,00 | 1.428,00 | 1.456,56 | 1.485,69 | 1.515,41 | 1.545,71 | 1.576,63 | 1.608,16 | 1.640,32 | 1.673,13 | 1.706,59 | 1.740,72 | 1.775,54 | 1.811,05 | 1.847,27
asico
7-8-9-10-11
T 1.600,00 | 1.640,00 | 1.681,00 | 1.723,03 | 1.766,10 | 1.810,25 | 1.855,51 | 1.901,90 | 1.949,44 | 1.998,18 | 2.048,14 | 2.099,34 | 2.151,82 | 2.205,62 | 2.260,76
12 -13 - 14 - 15
1.900,00 | 1.947,50 | 1.996,19 | 2.016,30 | 2.066,71 | 2.118,38 | 2.171,33 | 2.225,62 | 2.281,26 | 2.338,29 | 2.396,75 | 2.456,67 | 2.518,08 | 2.581,03 | 2.645,56
Médio Técnico
Supifiorl 2.300,00 | 2.346,00 | 2.392,92 | 2.440,78 | 2.489,59 | 2.539,39 | 2.590,17 | 2.641,98 | 2.694,82 | 2.748,71 | 2.803,69 | 2.859,76 | 2.916,96 | 2.975,30 | 3.034,80
17
suverior |l 2.960,00 | 3.034,00 | 3.109,85 | 3.187,60 | 3.267,29 | 3.348,97 | 3.432,69 | 3.518,51 | 3.606,47 | 3.696,63 | 3.789,05 | 3.883,78 | 3.980,87 | 4.080,39 | 4.182,40
uperior

Observacdo: a Tabela sera utilizada para enquadramento dos servidores efetivos atuais e para a contratacdo de novos servidores apds a realizacdo do

concurso publico.
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ANEXO X - ORGANOGRAMA- 2020

Plenario
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Coordenadoria |

i Controle Interno """""""""""
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Presidéncia
e Procuradoria
Comunicacao -, Assessoria Juridica
Juridica
Financeira Assessoria Geral
Tecnologia
Trabalhos Legislativos
TV
] Camara
Superintendéncia Superintendéncia de
Executiva Relagdes Institucionais
Escola do
Legislativo
Diretoria Diretoria Diretoria de Diretoria
Administrativa Financeira Desenvolvimento Legislativa
Humano
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Material e Patrimonio Gerais OsM Contratos e Licitagbes Tecnologia da Informagdo Pessoas
Setor de Setor de - Pl setor det _— Setor de . Setor de Setor de
Almoxarifado Limpeza e S EHEL Contratos Sistemasde [ | Pessoal ]
Conservaggo Controle Informag&o
Setor de SEHEEE _— D.Set°,' (ie ] Setor de Setor de Setor de
Patriménio [ Seguranca agnostico Pregdes [ | Infraestrutura [ | Gestdo da Folha  —
Organizacional de Rede de Pagamento
Setor de
Setor de Transporte [ | Setor de Setor de
Arquivo - Servigos — Atendimentoe |
Histérico Terceirizados Suporte
Setor de
Documentagdao | [
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Setor de
Protocolo e
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Diretoria
Financeira
Divisdo de Divisdo Divisdo de
Contabilidade Financeira Orgamento
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Tesouraria Compras Planejamento
Orgamentdrio
Setor de Setor de —
Escrituragdo Pagamento Setor de
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Diretoria de
Desenvolvimento
Humano
Divisdo de Divisdo de Medicina e
Recursos Humanos Saude Ocupacional

Setor de
Promogao Social

Setor de Saude
Funcional

Setor de
Desenvolvimento de
Pessoal

Setor de Seguranca
no Trabalho
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Divisdo de
Apoio as Comissdes

ComissGes Permanentes

Comunicagdo Técnica

Setor de
Comunicagdo em Libras

e Debates

Setor de Revisdo e
Corregdo Taquigrafica

Diretoria
Legislativa
Divisdo de Divisdo de Divisdo de Taquigrafia,
Apoio ao Plendrio Expediente e Registros e
Documentagdo Anais
Setor de Andlise ,Se',cor .df Recepga.o,
Legislativa Distribuigdo, Pesquisa e Setor de Setor de
Ordem do Dia Revisdo Legislativa Taquigrafia

Secretariado das Setor de Setor de Redacio, Atas
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ANEXO Xl - ELEMENTOS CONCEITUAIS

Para os efeitos deste Regulamento de Pessoal, sdo adotadas as seguintes defini¢des:
Area de Atuagdo: campo de trabalho inerente ao cargo ocupado pelo servidor.
Atitude: a intensidade de envolvimento e comprometimento da pessoa.

Avaliacio de Desempenho: monitoramento sistemadtico do conjunto de atividades e
resultados desenvolvidos no exercicio funcional dos servidores, bem como seus

conhecimentos, comportamentos, habilidades e atitudes no processo de trabalho.

Capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem com o propdsito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do

desenvolvimento de competéncias individuais.

Cargo em Comissao: de livre nomeacdo e exoneragdo, a que sdo inerentes as atividades de

planejamento, supervisao, controle, dire¢ao e assessoramento.

Cargo Publico: conjunto de atribuicoes e responsabilidades especificas, criado por lei, em

nuimero certo, denominacdo propria e pagamento pelos cofres do Municipio.

Competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessdrios a realizacao

das atividades relacionadas ao cargo e suas areas de qualificacdo e/ou atuac3o.

Conhecimento: informacdo adquirida através de estudos ou pela experiéncia que uma

pessoa utiliza.

Desempenho: performance do servidor no exercicio do conjunto de atividades, resultados e

atribuicBes inerentes ao cargo e a funcdo que ocupa.

Enquadramento: processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de
cargos, considerando os niveis e a hierarquizacdo dos cargos previstos neste Regulamento

de Pessoal, bem como os valores dos vencimentos definidos em lei especifica.

Faixa de Vencimento: escala de padrdes de vencimento atribuidos a um determinado nivel;
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Fungao Gratificada: é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de assessoramento,
ocupada por servidor publico, efetivo ou comissionado, que, por exercé-la, terd direito a
percepcdo de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no PCCR.
Habilidade: capacidade de realizar uma tarefa ou um conjunto de tarefas em conformidade

com determinados padrdes exigidos pela instituicao.

Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor

se habilite a progressao;

Nivel: unidade que identifica o valor integrante de vencimento da Tabela de Vencimentos,

representado por algarismos ardbicos ou a identificacdo do padrdo de escolarizagao.

Quadro de Pessoal: conjunto de cargos efetivos, de cargos em extingdo, de cargos em

comissdo e func¢des de confianca, integrantes da estrutura da CMA.

Qualificagdo: formagdo profissional e/ou conjunto de conhecimentos e habilidades de
natureza genérica ou especializada, necessdrios ao desempenho eficiente e eficaz das

atividades requeridas pela natureza do trabalho.

Padrdao de Vencimento: é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro

da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

Progressao: evolucdo do servidor municipal no cargo que ocupa, em razao de mérito ou de

aquisicao de competéncias individuais atribuidas ao cargo.

Remuneragao: vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias, de carater

permanente ou temporario, estabelecidas em lei.

Remunerag¢dao Minima: o vencimento do cargo acrescido da gratificacdo por avanco de

competéncias.

Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo ou fungdao remunerada no

Municipio, independentemente do regime adotado.
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Vantagem Pessoal: valor pecuniario decorrente do direito adquirido pelo servidor, com base
na legislacdo vigente em determinada época, nominalmente identificado e somente

reajustavel mediante a aplicacdo dos percentuais gerais de reposicdo estabelecidos em lei.

Vencimento: retribuicdo pecuniaria devida ao servidor publico pelo efetivo exercicio do

cargo, com valor fixado em lei.



