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RESOLUCKO 118 201, IE 214 12 IAIO0 IE 1.99%.

“Diopde sobre o mova cotrutura da Camara
Imnicipal, Quadro Georal do Pogsonl, Jig
toma do Evolucio Punciomal o &8 outzae
providancias®,

FAGO SABER QUE A CAITARA ILUNICIPAL APROVOU
E EU DR, JOKO BATISTA VALLE, PRECIICKTE DA CAMARA ITUNICIPAL, TOS
TERI0S DD ARTIGO 19, III, “a® o "e", ¢ 20, IV, DA LEI ORGATIICA
Do 1UIICLPI0, PROLULGO A SEGUINTE '

RESOLUCKO

Aztigo 1% - Parn implemtagio da nove o8
$rutura admdnistrativa ds C8mara Iunicipal do Cruzeiro, ficem
criados o8 cargos constantes dos Apones X o IX, quo passom o
fazor parte intozranio dostn Rosoluglo.

| Posd~mnfo Umico « Pico mantido o atvml  rogicd
Jurfdico, estobelecido pola Loi n? 2,078, do 16 @o dezombro  do
1.978, com posteriores alieragoan,

Artigo 22 - Plcam extintos todos o3 cax
gos éa Cérarn Iumiecipal nSo provisios mosta Resoluglo.

Pordmafo Unico o 05 coupantes dos carges ax
tintos, que sejanm titulares ou quc 4crnhem edquirideo csetebillidads
por forga de lei, serlo aproveitados no presnchimonio dos cargon

previstos nasta Resolugio, rosguardando-s8o os diroitos ds on
quadracanto em fungoes idonticas on assemolhadas o demais van
tagens,.

Artigo 32 - Ao fungoes ¢ oppecificagdes
doo cargoes, do que trata o artigo 18, cotlo dofinidns mo  Ansxo
Vi da presonite Recolugdo. |

Aztigo 48 - Fica como parte  cuplononiar
no Quadro do Possoal d2 nova ostrutura de Clrmara, & relacio Qoo
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cergos do funcioririos estévoin, imativos ¢ pensiondstas, @
que tratom os Anexos III o IV, que passam o fazar parte integran
4o da presente Resoluclfo. |

§ 22 = 0 dispooto neste artigo 80
estonde aon Vorvadoreo o pensionistas benmsaficiados pela Lod n
2:,156, @3 24 é2 julho de 1°9890 constanie do Anaxo vp qus acon
panha & presentc Resolugdo.

N § 22 = Extinsgue-se o direito &  pox
cepgBo dos proventos dos bonsficidrios, ds que ddspée o  pordara
fo anterior, caso estes vonbam exercer randnto olotivo mp  &mbito
fedezal, estadunl ou municipal, ou por falceinmento do titular 0

: Artigo 58 = A compooi¢io da Escala do Ven
cimentos dos Carges, quonto &n Roferdnoins o rospectives Craus
oob form o ernguadramento o reclassificacio, ficn dstormimadns pa
la Tabela do Evoluggo, o que g2 rofore o Ioi 2,425, do 29 ao
abril do 1,991, constante @o Amoro Vil, dzota Resolugfo.

Artigo 62 « Apliecor-oe-Jo, RO qua coundbor
as norpng @n Ini 2,424, do 29 €5 abril @ 1,992, para o pioteom
do evolugio funciornl do Quadso &0 Posoonl da Cémoxa Dundeipal,

Axtigo 7° - A gratificagdo polo rogimn do
tempo integral fica incorporadn cos vencimentos, ¢ ora ce oextin
fuo para oo cargos do proviranto ofotivo ou esctfivois por forga ds
lei, oxceto quando e funglo omigir hordrio de trabolho cspocicl
doterminado por lel superior poriinonte e cnxrzos o serom proon
chides,

Artigo 80 = A jormdn ds ¢rabalho mn Cémy
ra Iynicipal sord de guarcnic horas seramis, podends o funcio
nirio porceber, como boras oxtraordirfirias, o perfodo  oxcedento
de atividads funcional, excotuvando-seo, naste coso, 08 ocupanten
de cargos do provimsnto en comissifio.

, ’ Pardgrafo Unieo = 08 funcioririos poderfo; atf o
~ prazo mﬁxlmm de 31 do degzombro de 1,991, optar om cardior irsove;
gfvol, pola jormdn dc 20 horas somanais, Noste caso, zcceberﬁo[

Q/ ©,2,0 |
!
!
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o8 vencimentes proporcionais &s esta jorpada do trabalho.

Artigo 92 = A avaliagio do desomporho doo
funcionirios, para fins do disposto nn Lod 2.424, do 29 do  ebril
de 1.991, do que trata o ertige 62, doote RonolugBo, oexrd  moali
zada pelos Chofo (e) modiato (8) ¢, om conjunto, com 0 Prosidente
éa CZmara Iunicipal.

Pardgrafo Umeo o A avaliaglo dos titulares do
cargos de Assessoria Péemica serd realirada pela lesa da  Cémnra
Imnicipal, ma forma reslamentarys,

Artigo 10 - 0s recursos dos funcionirios °*
da Clvara ser@o dirigidos & Assossoria Téenmice Logislativa  (pamm
assuntos jurfdicos) e, apds, ao Precidente da Cimara lunicipal

Ariigo 11 « A partir én vigbneia da  pro
santc ResolugBo, ficam revogados os atos administrativon, porta
rias e resolugdes, atribuindo direitos e vantogens aos  funciond
rios, que nfo estejam definidos ou garantidos no proscnte diplemn,

' Artige 12 <= O Prosidento da Camara Iuniel
pal podora regulamsnter o prooonto ResolugBo o promover ajustes o

COTrTOCGoC om seus Ansxon, através do ato administrativo do sun
compotdnein, po prazo do 2té S0 (noventa) diac da publicacfo deoin
Resolugio. g

Artigo 13 « Plea cono porte infegrante dao
prosente Resolugio o Anozo VIII, quoe esinbelece o Orgonogramy Fun
cionzl da CZmara Municipal.

Artigo 14 » Ap desposes conm & execugio dop
& Resolugio correrdo por comba (o verbas préoprias do  orgamanto
vigente, cuplomentadas s¢ nccessirio, nos dormos da Lot  Pederal
n? 4.320/64.

Artigo 15 = Esta Recolugio entrard om
vigor no deta de sua publicaglo, retroagidos seus efeitos a 12 do
abril de 1.991.

Artigo 16 = Revogam~-sc ap disposicgoes om
contrdrioc.

ﬁ( &, 3,0
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RESOLUGXO N® 101, IE 14 IE MAIO DE _1.991,

*DispGe sobre a nova estrutura da Cdmara

¥unicipal, Quadro Geral de Pessoal, Sig
tema de Evolug@o Puncional e &4 outras
providéncias”, Cont.,

Paldcio 2 de OCutubro

Crugeiros 14 de mzio de j}-991. '

AL

Publicada m
pal de Cruzeirf, aos quatorze dias do\mds de maio de 1.991,

Dry, JAIRO SQUzA,

« A, T. logislativo ~4
(Ae. Juridicos) -,
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SALA DOS VEREADORES

ANEXO 1

CARGOS DE PROVINENTC E¥ COMISSAC

N DENOMINAGAO REFERBNCIA
1 Chefe de Gabinete 11
1 Assessor de Administragao ]
1 Assessor de Financas 9
1 Assessor Legislativo Q
8

Oficial de Gabinete

MOD./C. M..C. 006/90
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ANBEXO II

OVIMENTO EFETIVO REGIDOS PELC ESTATUTO

DENOMINAGRO

~

" ? . . i~ R
Teenico de Comunicagao Social
Tec.Legislative(p/iss. Administrativos)
My Teocialstis /Ao apdds e
Tec.Legislativo(p/Ass.Juridicos)

o P . .

Tecnico de Finangas

’
]

I d - .
Tecnico de Inforzatica

egado da Segao Pessoal

MOD./C.M.C. 004/90
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ANEXO III

CARGOS ESTAVEIS R®GIDOS PELO ESTATUTO

e DENOMINACAO REFERENCIA
. (4 .
3 Escriturario 5

MOD./C.M.C. 004/90 \\_///////
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ANEXO IV

INATIVOS E PENSIONISTAS

DENOKINACAO

’ . P -
Assessor Tecnico Legislativo

1

1 Centador Pensionista
1 Chefe de Gablinete Pensionisita
2 Escriturario Aposentado
1 Redator de Debates Aposentado
1 agente de Segurang Aposentado
1 Servente~lorfeir Aposentado
1 Continuo Aposentado
1 Motorista Aposentado

MOD./C. M. C. 004/90

Pensionista

10
10
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DENOVINACAO REGIME
Vereador Aposentado

Pensionista Pensicnista

MOD./C.M.C. 004/90
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ANEXO Ne 06

CARGO: CHEFE DE GABINETE

FURCUOES

a - Coordenag¢8o das atividades do Gabinete, tais comos
agendamento de audi8ncias e compromissos; controle e
ordenagfio do fluxo de atividades e documentos que depen
dam do seu conhecimento, anflise e aprovagfio; asgessora
mento da Presid@ncia nos assuntos de natureza administra
tiva e recep¢Bio de autoridades e visitantes, em cardter

oficial e/ou particular,

b ~ Representaci@o da Presid&ncia em eventos e/ou solenidades,

pfiblicas ou n#o, dentro ou fora do Municipio, quando
designados
¢ -~ Coordenacfio das atividades protocolares, solenidades e

recepgoes, incluindo-se as de hasteamento de bandeiras |,
bem como as que prevejam a participacg#o da C8mara Muni

cipal, oficialmente ou nZo;

d - Supervisionar os trabalhos das dreas estabelecidas pelo
organograme funcional da Clmara Municipal, conforme as
orientagdes da Presidé@ncia e a atribuigsio de fungdes de

cada setor;

e - Responsabilizar-se pelos contatos com a Chefia de Gabi
nete e demais 8rg3o do Poder Executivo Municipal, de
forma a contribuir para o bom relacionamento entre 08
Poderes;

f -~ Coordenar e controlar a utilizagBio dos ve{culos pertgg/ﬁ

centes e/bu a servigo da Clmera Municipal;

WU N |
g/
MOD./C.M.C. 004/90 *#*Cont
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Cont. ANEXO Ne 06 CHEFE DE GABINETE

g - Supervisionar as atividades administrativas relacionadas
com as instalacSes do Plenfrio da Cfmara Municipal e/ou
outras, relacionadas com a realizac¢Zio de Sessles Legis

lativas, reunides e outros eventos;

h - Responder pelo Presidente em suas aus@ncias, conforme sua

orientacg8io e em atividades que n8o sejam da sua exclusiva

~
competencia;

i -~ Outros servicos que, por sua natureza, se enquadrem em

suas funcdes.

Requisitos:

1., Cargo em Comiss3o.

2, Conhecimentos especi{ficos na 4rea,

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO - (p/assuntos administrativos)

FUNCUOES

a - Orientar e/ou transmitir orientacBes e ordens de servigo
aos funciondrios subordinados;

b - Planejamento, ordenagfio e controle das atividades do
setor administrativo da C&mara Municipal;

¢ - analisar e aprovar medidas relacionadas com o setor admi
nistrativo, inclusive planejando e propondo formas de
aprimoramento dos servigos;

d - Responsabilizar-se pelos processos de licitagBo pilbliea
para aquisig¥o de materiais permanentes e de consumo, bem
como pela prestagfio dos servigos;

e - Responsabilizar-se pelo desenvolvimento d trabalhos na.
érea de O anlzagﬁo & Métodos;

MOD./C.M.C. 004/90 QJ %
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Cont. ANEXO N2 06  ASSESSOR THACNICO LEGISLATIVO —(Administrativo)

f - Controle dos horérios de trabalho do quadro funcional;

g - Controlar os recursos pecunidrios, usados como reserva
para aquisigBo de materiais de pequena monta, postagem de
correspondéncias, etc,, prestando conta & Assessoria
Técnico-Financeira semanalmente;

h - Qutros servigos que, por sua natureza, se enquadrenm em

suas fungdes,

Requisitos:

l. Cargo de Provimento Efetivo

2, Jornada de Trabalho: 40 horas semanais,

3. Escolaridade : Superior, com formagZ@io em Direito e
registro na QAB-Ordem dos Advogados do
Brasil,

4, Experi8ncia: minimoide 03(treis) anos.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO - (p/assuntos juridicos).

a - Orientar e/ou transmitir orientagGes e ordens de servigo
aos funcionfrios subordinados;

b - Organizar, orientar os servigos juridicos, inclusive re
presentando o Presidente e a Cfmara Municipal, em jufzo
ou fora dele;

c ~ Responsfvel pelos servigos de expediente da Secretaria da
Cémara;

d - Elaborar pareceres técnicos e acompanhar a tramitag®io de
todo e gualguer assunto pelas Comissdes Permesnentes, in
cluindo-ge a prestacBo de servicos em Sindicfncias ing
tauradas no fmbito da C8mara Municipal, bem como ativida
des das ComissSes Especiais de Inquérito;

e - Responsabilizar-se pelos Processos Judiciais relacionados

com a Cémara Municipal;

f - Assessoa&/ e Cofisultoria)téenico-juridica ao Presidente
MOD./C. M. C. oausm@&}lpu \;___/*1.0011—5 R

L —
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Cont, AREXO N® 06
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

e aos Vereadores;

g - Assessoramento & Mesa e aos Vereadores durante as Sess@es
Plenfrias e atendimento aos Vereadores em todas as ques
t6es relacionadas com sua condi¢¥8o de membro da Cémarsa
Municipal;

h - PrestagBio de informac@es de cariter técnico-legislativo ,
inclusive ao pﬁblico, quando se relacionarem com os
interesses da C8mara Municipal;

i = Responsabilizar-gse pela organizag8o e controle da Biblig
teca da C8mara Municipal;

j - Responsabilizar-se pelos servicgos de redagBo de projetos
de lei, resolugles, decretos legislativos, atos,portarias,
contratos da Mesa, proposigles dos Vereadores e outros
assuntos de natureza legislativa;

1 - Procuratlrio judicialj

 m - Responsabilizar-se pelo cerimonial e protocolo nas Ses
sdes Solenes;

n - Auxiliar os setores diversos da C&mare Municipal, guando
necessfrio ou for solicitado, incluindo-se a Assessoria
?écnica~-Financeira na elabora¢io do Orgamento, bem  como
prestar os demais servigos inerentes & Consultoria  Jur{
dica,

o - Qutros servigos que, por sua natureza, se enquadrem em

suas fungdes,

Requisitos:

1. Cargo de Provimento Efetivo

2. Jornada de Trabalho: 40 horas semanais,
3. Escolaridades Superior, com formagfo em Direito e
do

registro na OAB-Ordem dos Advogados

Brasil.,.

4, Experijifia: minima de 03(treis) anos,
|

PR

% Cont.

MOD./C.M.C. 004/90
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ASSESSOR DE FINANCAS
Assessorar o superior hierdrquico nas atividades relacio

OW(J

MOD./C.M.C. 004/90

nadas % frea da Assessoria Técnica Financeira,

Responde pelo Assessor Técnico Legislativo, em sua aus@ncisa,
com excessfo dos que sejam de sua competi®ncia exclusiva,con
forme deliberag#@io do Presidente da Cfmara Municipal;
Auxiliar aos demais setores da C8mara Municipal, quando

necessfrio e solicitado;

As atividades nas quais deverd assessorar o superior hierir

quico sZo as seguintess

- Registro de Empenho da Despesa em fichas;

- Registro da Receita Orgamentéria e Extraorcamentéria;

- Ordens de pagamento e expedigfio de cheques;

- Registro de Contabilidade em fichas triplices;

~ Elaborago de PrestagBo de Contas do exercicio;

Elaboracfo de Balancete mensal da Receita e Despesa;

- Planejamento, ordenagBo e controle das atividades dos
setores Pessoal e Financeiro;

- Anflises e aprovago de medidas destinadas ao aprimora
mento dos servigos das freas de Pessoal e Finenceira;

Outros servigos gque, por sua natureza, se enquadrem em

suas funcgGes,

Requisitos:

1, Cargo em ComissZo

2, Conhecimento especifico na &rea Contabil

3. j;jj;ii{de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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|

ASSESSOR TECNICO-FIRANCEIRO - (p/assuntos de pessoal e finangas).

Orientar e/ou transmitir orientagdes e ordens de servigo aos fun-
cionarios subordinados;

Registro de Empenho da Despesa em fichas, para controle das dota
goes do Orcamento vigente;

Registro da Receita Orcamentaria e Extraorgamentéria em fichas;
Ordens de pagamento e expedicao de cheques;

Registro de Contabilidade em fichas triplices;

Elaboracaoc de Prestacao de Contas do Exercicio;

Elaboracao de Balancete mensal da Receita e Despesa;

Plane jamento, ordenacao e controle das atividades dos setores Pes
soal e Financeiro, inclusive supervisionando os servigos afins;
Analise e aprovacao de medidas destinadas ao aprimoramento dos
servigos das areas de Pessoal e Financeira;

Apresentagdo de relatorio mensais das atividades da area, incluin
do-se a analise do redimento dos funcionarios lotados no setor;
Acompanhamento e orientacao das atividades, impondo as correcoes!
necessarias & normalidade dos trabalhos;

Outros servigos que, por sua natureza, se enquadrem em suas fun-

goes,

Requisitos:

l. Cargo de Provimento Efetivo.

2. Escolaridade : Curso Superior em Ciéncias Contabeis, com Regis
tro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC),
ou Curso Superior em mateérias correlatas, como'
por ex: Economia, Administragao de Empresas e
outros. No caso de curso Superior em materias !
correlatas, quando estas ndo der o direito ao -
registro no CRC, obrigatoriamente,deveré, tam-
bém possuir o Curso Técnico em Contabilidade -
com Registro no Conselho Regi na;—de\gggfabili—
dade (CRC) - , 4{///,¢——~V»
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ASSESSOR TECNICO-PINANCEIRO

Requisitoss

3. Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

ASSESSOR TECNICO DE COMUNICACAO SOCIAL

~-Agsessoramento da Presidéncia em assuntos relacionados com

a area de Comunicacao;
~ Responsabilidade pela produgdo de material jornalfstico
sobre as atividades da Camara Municipal e dos seus membros;
- Proporcionar assisténcia aos profissionais da drea de Comu-
nicacgao em assuntos relativos a atividades da Cémara Munici
pal e seus membros;
- Assessoramento aos Vereadores em assuntos de Comunicagio;
- Planejamento e coordenacao de entrevistas, campanhas insti-
tucionais e outros meios capazes de promover as atividades
dé Camara Municipal e sempre de conformidade com a legis
lagao vigente;
- Responsabilidade pela coleta, selecao e arquivamento de

publicacoes relacionadas com a Camara Municipalj;

- Distribuigao de publicagdes internas;

- Coleta e selegdo de dados serviveis aos Vereadores, contri
buindo para o conhecimento de assuntos de interesse cole
tivo ou como subsidio para proposicoes de interesse da
coletividade;

- Responsabilidade pela manutencgao de arquivo de dados para
consultas e pesquisas dos Vereadores e do pﬁblico em geral,
tais como: biograficos, material publicado sobre & Camara ,
fotografias, dados histdricos do Munic{pio, sobre a regido
e Cdmara Municipal, alem de outros, notadamente uteis a0

conhecimento;

N Lo s . F -
- Auxilio aos demais setores em assuntos especificos & area

~—ou solicitadow

de Comuniﬁ%géo, quando necessari
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cipal, em jufzo ou fora e; elaborar pareceres técnicos
W acompanhar a tramitacs e todo e gualquer assunto pelas

ASSESSOR TECNICO DE COMUNICACZO SOCIAL

Outros servigos que, por sua natureza, se enquadrem em

suas fungdes,

Requisitos:

1. Cargo de Provimento Efetivo

2, Escolaridade : Superior, com diploma regularmente re
gistrado que comprove formagZo em Jor
nalismo e registro em Grgﬁo(s) de classe,

3. Habilitac®o $ Conmhecimento Espe¢i{ficos na fLrea,

4, Experiencia : mfinimo de 02(dois) anos.

5, Jornada de Trabalhot: Conforme legislac¥o especifica ou

40 horas(quarenta) horas semanais

de acordo com a lei.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar o superior hierfrguico nas atividades relaciona
das & 4rea da Assessoria Técnica Legislativa da C#mara Muni
cipals

Responder pelo Assessor Técnico Legislativo, em sua auség
cia, com excessfio dos que sejam da sua compet®ncia exclusi

va, conforme deliberagfio do Presidente da Cflmara Municipalj;

Auxiliar aos demais setores da Cfmara Municipal, quando
necessério e solicitado;
As atividades nas quais deverd assessorar o superior hierér

quico s%o as seguintess:
- Planejamento, ordenag¢do e controle das atividades do
setor; organizar, orientar e coordenar os servigos ju:é

dicos, inclusive representando o Presidente e a Clmara Muni

Cmissﬁes;igfmanentes, inglwindo-se a pre
/ iy
/ ,
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ASSESSOR LEGISLATIVO

- em Sindicancias instauradas no &mbito da CZmara Municipal,
bem como atividades das ComissSes Especiais de Inquérito
responsabilizar-se pelos Processos Judiciais  relacionados
com a Clmars Municipal; Assessoria e Consultoria técnico-
jurfdica ao Presidente e aos Vereadores; assessoramento &

Mesa e aos Vereadores; organizagfio e controle da Biblioteca

de Camara Municipal; prestac¥o de informacBes de cardter
técnico~legislativo, inclusive ao pdblico; servicos de
redac8o de projetos de lei, resolu¢les, decretos legisla

tivos, atos, portarias, contratos da Mesa, proposigSes dos
Vereadores e outros assuntos de natureza legislativa; Pro
curatfrio judicial; cerimonial e protocolo nas SessBes S0
lenes; auxiliar os setores diversos, incluindo-se a Asses
soria Técnico-Financeira na elaboragBo do Orcamento; demais

servicos inerentes & Consultoria Jurfdica,

OQutreos servigos que, por sua natureza, se enquadrem em

suas fungdes,

Requisitoss

1, Cargo em Comisséo

2, Escolaridade ¢ Superior, com formag¢8o em Direito e
registro na OAB~-Ordem dos Advogados do
Brasil.

3. Habilitac%o : Conhecimento Especfficos na frea.

ASSE3SOR DE ADMINISTRACEO

Assgessorar o superior hierarquicos nas atividades relacig

nados a 4rea dos servigos administrativos,

b - Programar e coordenar os b&rvigo de manutencZo do prédio da

e

MOD./C.M. C. 004/90

ara Municipalj
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ASSESSOR TECNICO DE INFORMATICA

ExecugBo de todos os programas de computagfio da Clmara Mu
nicipal;

Proceder a todas as manutengSes e alteragles de programas;
Orienter e acompanhar o trabelho dos Digitadores;
Responsabilizar-se pela manutengfo dos arquivos de todos
os programas e de todo o material do setor;

Providenciar assisténcia técnica para os equipamentos de
compitaglo, mediante autorizagZio expressa do superior hie
rérquico,

Outros servigos que, por sua natureza, se enquadrem emn

suas fungles,

Requisitoss

1, Cargo de Provimento Efetivo

2, Escolaridade : Superior ou Técnico especifico na frea.
3, Experi8ncia : 02(dois) anos

4. Habilitagéo ¢ Conhecimento Especi{ficos na Lrea.

5, Jornada de Trabalho: 40(quarenta) horas semanais,

ENCARREGADO DA SECXO DE PESSOAL

Elaboraclo das folhas de pagamento dos Funcionfrios, Verea
dores, Aposentados e Pensionistas;

Planejamento e controle da escala de férias e das licengas
de Puncionérios;

Resumo financeiro de Funcionfrios e Vereadores;

Controle das Portarias e Atos relacionados com modificagGes
em vencimentos de Vereadores e Puncionfrios;
Responsabilidade pelos servigos em geral, relacionados com

o [Setor de Pessoal da Cimara Municipal;

fbﬂ}% estagBio de servigos na \rea de Pessoal e de Finangas quan
' a

o solicitado pelo super hierdrquico.

r, sugd natureza,

€ enquadrem

—

suas fungaes.éééégjf;/
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¢ - Controlar o consumo de materiais necessirios aos servigos
de manutengo, incluindo-se cotagZo de pregos e das requi
sigbes para compras, que serfio sempre feitas com a autori
zag8io e assinatura conjunta do superior hierdrquico e de
acordo com as normas legalmente estabelecidas;

d - Controlar a execu¢#o dos servigos administrativos;

e - Digtribuir o material necessfrio aos servicos nas diversas
freas, mantendo sistema de controle e apresentando rela
tdrio mensal para anflise do consumo e, inclusive, propondo
medidas para a economia interna;

f - Controle da menutencBo dos equipamentos mecanogri&ficos, bem
como do sistema de extragHo de cdpias xerogrificas;

g - Abertura e fechamento do prédio da Cfmara Municipal por
ocasifio de Sessfes Legislativas ou outras atividades;

. h - Contatos com os drgios que prestam assist@ncia is ativida

des do prédio para os servicos de manutenco e, conforme
orientag¢®io superior, com empresas de servicos e fornece
dores;

i - Elsborar escalas de servigos para os funcionfrios sob suas
ordens, submetendo-as & aprovagfo superior;

j = Controle e orientacgZo dos servigos de terceiros;

1l - Assessorar em todos assuntos administrativos seus superior
hierdrquico;

m ~ Auxiliar outros setores, sempre que possivel e necessério ’
de acordo com orientac¢Bo superior,

n - Qutros servigos que, por sua natureza, se enquadren em

suas fungBes,

Reguisitos:

1. Cargo em Comissfo

2 Co iﬁiTentos espec\gifgz na 4rea

MOD./C.M. C. 004/90
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Cont, ANEXO Ne 06

ENCARREGADO DA SECEZO DE PESSOAL

Requisitos:

1. Cargo de Provimento Efetivo

*

2, Escolaridade : 292 Garu completo
3, Experiéncia : 02(doig} anos
4, HabilitagBo : Conhecimento ©“speci{ficos na Lrea

5. Jornada de Trabalho : 40 (quarenta) horas semanais,

OFICIAL DE GABINETE

Proporcionar atendimento ao pfiblico e participar da exe
cucBio dos servigos de recepGéo e eventos diversos;
Controlar o servigo de protocolo oficial;

Controlar e expedir a documentagBio oficial, inclusive sua
recepcBo, prazos e encaminhamentos aos signatérios;
Controle das fichas de atividades dos Vereadores;
Supervisionar a elaboracfio e encaminhamento do relatdrio
mensal das ligacgdes telefbnicas interurbanas;

Coordenar o fluxo de correspondéncia da Presid@ncia e dos
Vereadores;

Proporcionar assisténcia ao Chefe de Yabinete para o melhor
desempenho dos sistemas de controle;

Providenciar os servigos de datilografdéa para o  Gabinete,
quando necessério;

Prestar outros servigos que, por sua natureza, se enquadrem

em suas func¢les,

Requisitoss

1. Cargo em Comiss3o

2, Conhecimentos Espeqfficos na Krea |
(/\VU )WM@ @

MOD./C.M.C. 004/90
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REDATOR DE DEBATES

a - Acompanhamento de todas as SessSes Plenfrias para a trans
criciio em Ata;

b - Elaboragfio do mapeamento da atuagBo legislativa individual
(Vereadores), frequéncia 3s SessBes Plendrias (Vereadores)e
movimento burocritico geral;

¢ -~ Arquivamento, controle e guarda dos livros (Atos, presenca,
mapas, etc,);

d - Gravacd8po das SessGes Plenérias, e outros eventos, quando se
fizer necessério;

e - Operacglio da aparelhagem de sonorizagifio, responsabilizando -
se pelo acionamento dos servigos de manutencfo, bem como
pela comunicag¢fo de anormalidades, com as devidas comuni
cagles ao superior hierdrquico., "

f - Qubros servigos que, por sua natureza, se enquadrem em

suas funcdes,

Requisitos

1, Cargo de Provimento Efetivo
2, Escolaridade : 22 Grau completo
3. Experi8necia : 02(dois) anos

4, Jornada de Trabalho: 40(quarenta) horas semanais

MOTORISTA

a - Zelar pela manutencZo do veiculo ou vefculos pertencentes !
ou & servigo da C8mara Municipal, de forma a que estejam
sempre em boas condig¢Ges de uso;

D - manter instrumentos de controle de quilometragenm e con
sumo, bem como nimero de viagens realizedas, indicando ori
gem, destino, percursos cobertos, passageiros transportados,
anormalidades ocorridas, hoxérios, etc.;

¢ - Comunicar ao superior hieramquico a ocorréncia de todo e

/
ifﬁ@@fxxﬁ%oblema, inglusiye \§s de orge
—
=

m mecanicas




D

al-

al-

Estado de S&o Paulo

S e
ESCRITURLRIO

Controle periddico da entrada de compromissos financeiros

assumidos pela C8mara Municipal, providenciado para que

estejam anexados aos documentos comprobatérios ag requi

si¢Ses e/ou nfmero dos respectivos contratos, conforme sua
natureza;

Informar com antecedencia os valores a serem pagos, inerep
tes &g contas de energia e telef@nica, ao superior hierég
quico;

Pregstar outros servigos que, por sua natureza, se enguadrem

em suas fungdes;

a3 ~-Lancamento no Livro de Conta Corrente, Livro Raz#o, trans

T

MOD./C.M. C. 004/90

crigBio de Difrio e Balanco;

Requisitos:

1, Cargo de Provimento Efetivo
2, Escolaridade : 22 Grau incompleto
3. Experi8ncia : Ol(um) ano

4, Jornada de Trabalho § 40(quarenta) horas semanais,

DLaTPADOR

Executar todos os servicos de digitacg@o;

Zelar pela conservagfio e bom funcionamento da aparelhagem ,
disquetes, etc,;

Colaborar com o superior hierdrquico para a melhor orga
nizacBo e produtividade possfvel do setor,

Qutros servigos que, por sua natureza, se engquadrem em

sua fung¢des,

Reguisitoss

1, Cargo de Provimento Efetivo

2, Escolaridade ¢ 12 Grau Completo

[ 23

riencia : 01(um) ano
5wuﬁégilltag§o Conhecimento Especificos na frea.

5. Jornada de Tpabalho: 40 (qwre@ /
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o
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MOTORISTA

observar as velocidades compativeis com as regras de tr%g
sito e de segurangas;

Observar rigorosamente as regras comportamentais exigfveis
a condutores de vefculos oficiais, resumindo-se fnica e
exclusivamente ao cumprimento de suas fungdes profissionais;
Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
superior hierdrquico, alem do servigo péblico, como a de
Agente de Seguranga em ocasifes emergenciais ,

Outros servigos que, por sua natureza, se enguadrem em

suas fung@es.

Requisitos

1, Cargo de Frovimento Efetivo

2, Escolaridade ¢ 12 Garu completo
3., Experiéncia : Ol(um) ano em Yarteira de Habilitac®o
Profissional

4, Jornada de Trabalho : 40(quarenta) horas semanais,

ESCRITURARIO

Elaboracfio e datilografia de proposigdes em geral para  as
Sess3es Plenfrias;

satilografia de offcios e outros expedientes solicitados !
;elos Vereadores;

Datilografia da Ordem do Dia, projetos de lei, pareceres a
serem encaminhados &s ComissSes Permanentes e textos de
Sindiefncias;

Prestag®o de servicos auxiliares junto & Assessoria Técnico

Legislativa (p/assuntos Jurfdicos) e Assessoria Técnico-

as

Legislativa (p/assuntos Adminigtratives), co

necessidaﬂiﬂ do fluxo de traballo

»////5//7

** Cont,
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Elaboragfio dos relatdrios mensais de matérias tramitadas;
Controle de {ndice remissivo de Leis;

Controle dos Livros de Leis, Autdgrafosy Portarias, Resolu
¢Ses, em livros préprios;

Servigos de datiligrafia dos Autdgrafos, Projetos de Decre
to Legislativo e de Resolucgfo;

Servigos de datilografia de contratos;

Expedig8o de convite para SessGes Solenes;

Expedic®o de Requerimentos aprovados semanalmente,autuando,
processando e arquivando-os;

Participacg3io no servigo de protocolo das SessGes Sclenesy
Controle dos assuntos relacionados com convénios, cuidando
das inscrigdes, baixas, expedigBo de recibos e estabeleci
mento de contatos;

Controle do almoxarifado e do arguivo, como auxiliar do
Agsessor de Administrag#o;

Elaborac®o e controle das LicitagBes, cuidando das Cartas-
Convite e/ou Tomadas de Prego, de acordo com orientacZo dos
superiores hierirguicos;

Transcrlqﬁo das leis sancionadas pelo Executive Municipal e
ou Pre31&enc1a da Cfmara Municipal, em livro prdprio;
Controle dos prazos de promulgacBo dos Autdgrafos;

Controle e arquivamento das Leis;

Controle da documentag#o contratual, comunicando aos superi
ores hierfrquicos sobre prazos c¢om a devida anteced@nciaj
Ficha cadastral de Vereadores e registro em livro préprio !
da declarag®o de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito, no infcio de cada legislatura, bem como dos fun
ciondrios admitidos através prestagZo de Concurso Pfblico;
Registro em livro préprio das Leis, Resolug¢Bes, Decretos Le
gislatovos, Portarias e oufros Atos Administrativos;

o de inventério de todos os

Controle das fichas e do 1li

ens| mdveis e imdveis da Clmaxa Municip
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AGENTE DE SEGURANCA

Guarda do prédio da Cfmara Municipal, zelando pela protegHo
e conservacfio do patrimbnio;

Atendimento telefénico no horério noturno;

Guarda dos vefculos pertencentes ou a servigo da Cémara
Municipal, bem como dos que estiverem autorizados a per
manecerem estacionados nas dependéncias da Clmera, e ainda
os pertencentes aos Vereadores; ,

Controle de entrada e saida de vefculos, Vereadores e pes
soas devidamente autorizadas pelo Presidente e/ou chefe
de Gabinete, no prédio ou na &rea ciscundante;

Anotagfio de alteragdes e/ou anormalidades ocorridas durante
seu turno de trabalho, com comunicag¢#i escrita o mais ime
diatamente possivel ou superior hierdrquico;

FiscalizagBo das instalacBes e dos recursos disponiveis no
infcio do seu turno de trabalho, tais como: bicos de gés ,
extintores, instalacgBes elétricas, torneiras, aparelhos elé
tricos e eletrdnicos, etc., anotando e comunicando as
anormalidades verificadas;

Acionamento de providencias emediatas em ocasies emergen
ciais, inclusive junto &s autoridades policiais,comunicando
0o mais imediatamente possivel a0 superior sobre guaisquer
medidas tomadas;

Exercer, sempre quando devidemente indicado pelo superior
hierédrquico, a fun¢Bo de Motorista, responsabilizando - se
pela conducgBo dos vefculos oficiais desde que preencha o8

requisitos (Carteira de HabilitacBo Profissional).

Fornecer, no perfodo de expediente, informec¢Bes ao muni
cfpes, encaminhando-os aos setores solicitados das  depen

deéncias da [8mara Municipal.
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Cont, ANEXO N¢ 06 AGENTE DE SEGURANCA

Requisitos:

1., Cargo de Provimento Efetivo
2, Escolaridade : 19 Grau Completo

»

3, Experi8necia ¢ Ol{um) ano
4, Jornada de Trabalho ¢ 40(quarenta) horas semansis

5. HabilitagBo : Conhecimento Especificos.

RECEPCIONISTA

a - RecepcBo ao piblico em geral, com a prestac¢Bio de informacBes
e encaminhamento sos diversos setores da Cémara Municipal;

b -« Recebimento e protocolo da correspondéncia € enceminhamento
so Oficial de Gabinete para o devido processamento;

¢ - Efetuagfio das ligagles teleflnicas solicitadas pelos Verea
dores e funcionfrios, cuidando para que as de cardter in
terurbano sejam devidamente anotados;

d - Registrar em formuldrio prdprio recados, telefénicos e
informagdes para comunicag®o aos interessados;

e - Qutros servigos que, por sua natureza, se enquadrem en

suas fungles,

Requisitos?

1, Cargo de Provimento Efetivo
2, Escolaridade : 192 Garu completo

3. Jornada de Trabalho : 40 (quarenta) horas semanais,

SERVENTE

a - Manter limpas e higienizadas as instalaces sanitirias ’
ple érﬂo, escadas, corredores, s%iis, bem como paredes e

(;/jﬁ%ﬂﬁ&ea cﬂrcundante do prédio;

e
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SERVENTE
b - Providenciar a manutenc®o dos equipamentos necessfios ao
bom funcionamento das instalag¢les sanitérias, bem como a
limpeza e boa organizacgHo da copa/cozinha, limpeza de vi
dros, preparagio do café e dos lanches e a serventia dos

Vereadores e seus convidados, quando solicitados;

¢ - Verificar diariamente os niveis dos recepientes de dgua
dos aparelhos eletrodomésticos disponiveis, e as condigBes
de outros equipamentos usados em sua 4rea de atuagHo;

d = Executar outras tarefas gue lhe forem determinadas pelo

superior hierdrguico.

Requisitos:

1, Cargo de Provimento Efetivo
2, Escolaridade ¢ 12 Grau incompleto
3. Jornada de Trabalho : 40 (quarenta) horas semenais.

o i

A T I
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ANEXO VII
ENQUADRAMENTO E RECLASSIFICACKO DO QUADRO FUNCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL

Ne DENOMINACRO TITULAR RDE REF GRAU

01 As, Tec. Leg. (p/as.adm.) Cesar Lobo de Almeida === 10 D-II
01 As, Tec. Leg. (p/as.Jurd) Jairo Bessa de Souza ——— 10 E-II

01 As, Tec. Com, Social Evando Souza Machado 1004 10 A~I
Ol Redator de Debates Renato de Souza Pinto === 07 BeIl
01 Enc, Secdo Pessoal Benedita M.F.G.Pereira =—-- 07 C-I
01 Escriturdrio Geisa A.S.Britto = 05 D=III
01 Escriturdrio Maria Nicéa Ce.B.G.COrso =—— 05 E=I
01 Escriturdrio Neide A.S. Mariano - 05 C-III
01 Escriturdrio Maria Iuzia Z. Carvalho --- 05  D-II
01 Escriturdrio Roberto Maciel Pereira --- 05 D-II
- 01 Esceriturdrio Paulo Sergio da Silva - 05 D-III
ol necepcionista Incy Carvalho Andrade === 05 B-III
01 Motorista Ellison C, Aguiar -— 04 C-III
01 Seguranga Jodo Bosco Batista ~~= 04 C-I
01 Seguranga Joae Evangelista - 04 C-I
01 Seguranga José Divino -~ 04 C-I
01 Seguranga Marco Antonio Zinani - 04 C-I
Ol Servente Lerezinha Re Carvalho === 01 D-I
01 Servente Damaris Brasil Souza -—- 01 B-III
01 Servente Nice Simone N.C.Andrade --- 01 B-III
Ne DENOMINACKQ TITULAR RDE REF GRAU
FUNCIONARIOS EM COMISSXO
01 Chefe de Gabinete Vicente P. Valle 100% 11  ————
01 As, Tec, Finangas Hebe L. De Ferrari ——e 10 B-II
01 Oficial de Gabinete Sandra M.P.Santiago 40% 08 A-I
01 As. Administracdo Beneditc C. Gomes 1004 09  A-I
01 As, Legislativo Carlos S.P.Ferrreira 1004 09 A-I

M AN
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e DENCMINACXOQ TITULAR REF GRAU
0l Redator de Debates  Aldyr Giglio 7 A-T
01 Escriturdric Maria Weusa C.B.B.Souza 5 C-II
01 Esceriturdrio Maria Zélia P.N.Margues 5 D-II
01 Motorista Jodo Carlos Brandaoc 4 E-ITI
01 Motorista Nelson A, Fernandes 4 F-ITI
Cl Servente Geraldo G. Duguse 1 D-1
0 Servente - ' Maria Lourdes Rosa 1 C~IT
01 As, T, lLeg. Maria Aparecida NM.Palazzo 10 A-I1T
0l As. T. Leg. ¥aria R. Scuza 10 A-TIT
C1 Contador Romany L. Bastos 10 A=ITT
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ENQUADRAMENTO Z RECLASSIFICACAC

APOSENTADCS E PENSIQNISTAS TARLAMENTARES

ne DENCMINACAOD TTITULAR REF GRAU
01 Apose. Parl, Ari Cavsalheiro 1 AT
01 Apos. Parl. Jaime R, Silva 1 A-T
01 Apos. Parl, José A. P. Gongalves 1 A-I
01 Apos. Parl. Paulo R, C, Scamijls 1 A-I
01 Apos. Parl. Geraldo Elisei 1 A-T
01 Apos. Parl, Gilberto A, G, Silva 1 A~T
01 Apos. Parl. José Augusto Rocha 1 A~I
01 Apos. Parl. José Mancel F. Carvalho 1 A-T
o1 Apos. Parl. José Togeiro Galvac 1 A-T
01 Pens. Parl. Iuiza G. Buzzatto 1 A=T
0l Pens, Parl, Ruth V. Mesquita 1 A-T
01 - ‘Pens. Parl, Maria José B. Pinheiro 1 A=T
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CAM \RA MUNIC AL DE ( UZEIRO ANEXO VIII
PRESIDENCIA VER. JOAO VALLE . . ——
- BiENIO -ou/s2 ORGANOGRAMA FUNCIONAL
i ' MESA
, PRESIDENTE ——[
ASS.TEC.DE COM. SOCIAL o VEREADORES
/Z? |oFiciaL oE casineTE }-—l ' | . .
g _ o - , CHEFE DE GABINETE
3 C "I MOTORISTA J-—l I -
t : ? i o ‘
ASS L LEC,, LESISLpTIvO o [eSSIESLENINGERY ASS; TEC, LESISLATIVO | 4SS, TEC DE iNFORMATICA
-~ [Tass. Lecistativo | - | ass.oerinangas | ASS.DE ADMINiSTRAGAO| - DIGITADOR ]
l o {ENC. SECAO PESSOAL | , - DiGiTADOR
/ e RED. DE DEBATES | ~|_ESCRITURARIO ]
’1 cscRTToRARS H e’ _ESCRITURARIO | —{ RECEPCIONiISTA |
rescnir@.m,nio' | a S v |AG.DE SEGURANCA I —{ SERVENTE ]
) | _ESCRITURARIO = ' ]AG.DESEGURANCA]- 4  SERVENTE |
L [ escriTurARiO M [AG.DE SEGURANCAM Ly SERVENTE |
' E\}b ESCRITURARIO [ | * |AG.DE SEGURANGA |
B . N vicente vale
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