ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO

GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL DE N 0408/GAB/2011
DE 18 DE OUTUBRO DE 2011,

“Cria o Plano de Carreira, Cargos e Saldrios -
PCCS dos servidores piablicos
Municipal de Monte Negro,

providencias”.

Cimara

A CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO,
ESTADO DE RONDONIA, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte,
LEI:

TITULO -1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1" - Fica instituido na forma desta lei, o Plano de
Carreira, Cargos e Salarios dos Servidores Publicos da Cimara Municipal

de Monte Negro - PCCS, abrangendo os cargos:
a) - Provimento efetivo;
b) - Em comissdo,

¢) = Cedido.

Catgni (o bz .y e
[ =3 g

2 -
Pt e ol K i & A

Puhklicardin amr



Paragrafo Unico - Os cargos de Provimento efetivo
estio distribuidos em classes pelos critérios de complexidade,
responsabilidade, escolaridade e grupos ocupacionais.

Art. 2° - O regime juridico adotado pela Camara
Municipal de Monte Negro é o estatutdrio, regido pelo Regime Juridico
inico do Municipio Lei Municipal n.® 015/93 e suas atualizagbes, com as
alteragdes introduzidas por esta Lei

Art, 3° - Para os efeitos dessa Lei, adotam-se as
seguintes definigoes:

I = Servidor Pablico: é a pessoa legalmente investida
em cargo piblico ou admitida no servigo publico, regida pelo Regime
Juridico Unico do Municipio, efetivo ou comissionado;

I1 - Servidor Efetivo: ¢ a pessoa legalmente investida
no cargo piblico provido em cardter efetivo mediante concurso publico de
provas ¢ titulos;

111 - Servidor Comissionado — ¢ a pessoa legalmente
investida em cargo pablico de livre provimento e exoneracio,

IV — Servidor Cedido - ¢ a pessoa legalmente
investida no cargo publico provido em cardter efetivo mediante concurso
publico de provas e titulos de outros quadros funcionais, Municipal,
Estadual ou Federal, cedido exercer suas atividades no Poder Legislativo
Municipal;

§ 1° — O servidor que se encontre cedido a disposigio
da Clmara Municipal, poderf optar em receber integralmente os
vencimentos referentes ao seu cargo de origem ou o correspondente aos
valores pagos pelo cargo equivalente na casa legislativa.

§ 2° - Os servidores que se encontrem cedidos que
ocupem cargos em comissdo aplicam-se as mesmas regras do art. 19 desta
Lei.

V - Cargo Pablico: é cada uma das posigles
instituidas por Lei na organiza¢do do funcionalismo, ¢ necessdria ao
funcionamento ¢ bom desempenho dos servigos publicos com denominagio
fixada e em nmero certo e atribuigio especifica;
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VI = Quadro de Pessoal: é o conjunto de cargos que
integram a estrutura administrativa da Cimara Municipal;

VII - Referencia: é o simbolo indicativo do nivel de
vencimento ou saldrio fixado para o cargo no anexo que integra a presente
lei.

VIIl — Vencimento: ¢ a retribuicio pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao simbolo ou nivel fixado em lei;

IX — Remumeragio: € o valor do vencimento ou
salario, calculado para o nimero de horas trabalhadas ¢ acrescido das
vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nilo, percebido pelo
servidor em cada més.

X = Categoria Funcional - é o conjunto de atividades
desdobraveis em classe e identificadas pela natureza e pelo grau de
conhecimento exigivel pra o seu desempenho;

Art. 4" - A composigio e os critérios de aplicagdo dos
vencimentos ¢ saldrios dos Servidores do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal passam a ser regidos por essa Lei.

Art. 5° - A jommada de trabalho dos servidores da
Camara Municipal sera de 30 horas semanais.

Paragrafo dnico — As excegdes a regra do “caput”
deste artigo serdo disciplinadas através de atos da Presidéncia da Casa.

TITULO I
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 6° = O quadro de Pessoal da Camara Municipal
divide-se em:

I - Quadro de Pessoal Permanente — em que se
listam os cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo;
regidos pelo Regime Juridico Unico do Municipio;

Il — Quadro de Pessoal Suplementar — em que se
listam os cargos de provimento em comissdo providos transitoriamente nos
termos desta lei, em raziio de excepcional interesse publico;
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SECAO1
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7% Os cargos de Provimento Efetivo da Camara
do Municipio de Monte Negro estio discriminados no Anexo 1, que integra
esta Lei.

SECAO 11 )
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 8." — Os cargos de Provimento em Comissio da
Cémara do Municipio de Monte Negro estdo discriminados e
dimensionados no Anexo Il dessa Lel.

Art. 9 - Todo servidor efetivo que vier a ocupar
cargo em comissdo, terd resguardado seu direito de retornar ao seu cargo ou
emprego de origem guando exonerado.

TITULO 111
DAS FORMAS DE PROVIMENTO

Art. 10 - Os requisitos para o preenchimento dos
cargos de provimento efetivo sio os indicados no Anexo III, e em
conformidade com o Quadro de Cargos definidos nesta Lei.

Art. 11 - Os integrantes dos cargos mencionados no
artigo 7°, nomeados por concurso publico, adquirem a estabilidade apos 3
(trés) anos de efetivo exercicio.

Pardgrafo Unmico - O servidor estivel so perderd o
cargo, emprego ou fungdo piblica em virtude de sentenga judicial
transitada em julgado ou pelo devido processo legal administrativo, em que
Ihe seja assegurado 4 ampla defesa e o contraditorio.

Art. 12 — Para aquisi¢io de estabilidade, nos termos da
Legislagio Federal em vigor, o servidor permanecerd em estigio
probatorio, periodo em que serd avaliado o seu desempenho.

Art. 13 — A Comissio de Acompanhamento e Avaliagio
do Estigio Probatério, nomeada pelo Presidente da Cimara Municipal,
atraves de Portana, devera realizar a avaliagdo periodica anual;
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Pardgrafo dnico — na auséncia de legislagdo especifica,
o procedimento de avaliagdo de desempenho observard no que couber, a
legislagio aplicavel aos servidores do Poder Executivo.

Art. 14 — Cabera & Secretaria Geral providenciar o
cumprimento da decisdo proferida pelo Presidente em virtude de avaliagdo
periodica.

Art. 15 = O ato de exoneracgiio do servidor submetido ao

estagio probatorio deverd ser publicado na forma do disposto na Lei
Organica do Municipio.

TITULO 1V
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 16 — A estrutura base dos grupos ocupacionais que
compde o quadro permanente dos servidores desta deste Poder Legislativo
sd0 0s constantes desta lei.

Parigrafo unico — A estrutura base dos grupos
ocupacionais ¢ composta de categoria funcional e de plano de carreira.

Art. 17 — As categorias funcionais sdo desdobradas em
classes, e em cargos.

Art. 18 — Cada grupo ocupacional abrangendo varias
atividades ou fun¢des segundo a correlagiio e afinidades, a natureza do
trabalho ou nivel de conhecimento aplicado compreende:

I = Ocupacdes Profissionais NS — Os cargos para cujo
provimento se exija diploma de curso superior ou habilitagio legal
equivalente;

a)  E claramente definido o produto final esperado do
seu ocupante, sem, contudo, definir — se, com totalidade e precisdo as
tarefas a desempenhar;

b)  Seus ocupantes tém autonomia de agio quanto ao
planejamento, escolha de metodologia de trabalho e das tarefas a executar,
tendo em vista os objetos do produto final esperado;

c)  Seu exercicio exige alta dosagem de inovagdes,
solugdes e pequena dosagem de tarefas rotineiras;
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d) Exige - se de seus ocupantes criatividade,
aplicagdo dos conhecimentos técnicos — cientificos, participagio na
determinagdo do proprio objetivo a serem alcancados e participagdo
interdisciplinar e sistémica.

Il — Ocupac¢des Administrativas — NM — Os cargos
que compdem este grupo ocupacional tém por caracteristicas basicas o

ensino médio, téenico, profissionalizante ou nio:

a) Seu conteindo € facilmente identificavel, com
normas rotineiras e regulares, expressas através de sua discrigio;

b)  Séo suficientemente padronizados:

c) Seu exercicio exige de seus ocupantes, pequena
dosagem de inovagdes solugdes e alta dosagem de tarefas rotineiras.

IIT — Ocupacdes de Servigos — NE e NF — Os cargos
que compdem este grupo ocupacional tém por caracteristica basica:

a)  NE - nivel elementar - exige-se, ter o ensino até a
4" serie sistema antigo e 5° ano na nova sistematica educacional, para seu
provimento, com no, envolvendo atividades de apoio operacional;

b)  NF — nivel fundamental - exige—se, ter o ensino
fundamental completo 8° série sistema educacional antigo e 9° ano na nova
sislemdatica educacional, para seu provimento.

IV — Cargo em Comissio — Os cargos que integram
este grupo operacional tem como caracteristicas basicas:

a) Principio da Confianga;
b) Cariter Transitorio;
¢) Dedicagdio exclusiva;

d) A possibilidade de serem ocupados por servidores
do quadro efetivo do Poder Legislativo, ou por pessoal estranho ao quadro;
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e) [Estdo relacionadas com o estabelecimento de
politica, diretrizes, planejamento, coordenagdo, geréncia, assessoramento,
diregfio, bem como a assisténcia a Presidéncia e aos vereadores:

f)  Acesso a dados e informagbes confidenciais;

Art. 19 - Os servidores do quadro efetive que forem
nomeados ou designados para ocupar cargo em comissio neste Poder
Legislativo terfio direito a uma gratificacio por Fungiio no valor de até 70
%o (setenta por cento), sobre o vencimento basico do cargo em comissdo
que estiver ocupando, além da remuneragio integral de seu cargo efetivo.

§ 1° - E facultado ao servidor efetive na condigdo
prevista no “capur” deste artigo, optar pela remuneracdo integral do cargo
em comissdo, sendo vedado 4 cumulagio de remuneragdo para todos os fins
de direito.

§ 2° - O servidor ocupante de cargo efetivo que tenha
sido designado para o exercicio de cargo em comissio do Quadro
Permanente da Camara Municipal, tera direito a contagem do respectivo
tempo de servigo. '

TITULO V
DOS NIVEIS DE VENCIMENTO

Art. 20 - Cada grupo terd sua escala de niveis de
classificagdio, estabelecidas por esta lei, atendendo primordialmente aos
seguintes fatores:

I = Qualificagiio requerida para desempenho das
atribuicoes;

11 = Complexidade e responsabilidade das atribuiges;
11 - Condigdes especiais de trabalho,

Art. 21 - Os vencimentos dos cargos em comissio
serdo fixados tomando — se como pardmetro referencial a hierarquizagdo.
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TITULO VI
DA LOTACAO

Art. 22 — Lotagiio de cargo — ¢ a for¢a de trabalho
qualitativa, e guantitativa, necessdria ao desenvolvimento das atividades
normais, e especificas dos 6rgdos que compdem a estrutura organizacional
do Poder Legislativo.

Art. 23 — a lotagio de cargos do quadro permanente da
Camara Municipal, e sua distribuigio por orgdos esta fixada nos anexos [ e
Il desta lel.

TITULO VII
DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Art. 24 - O quadro permanente de pessoal da Camara
Municipal integra—se os seguintes grupos ocupacionais:

I - Ocupagdes Profissionais NS;

11 = Ocupagdes Administrativas NM;
I — Ocupagoes de Servigos NF;

IV = Cargos em Comissio,

Art. 25 — A nomeagdo para os cargos piblicos sera
feita:

I = em carater efetivo, mediante concurso publico, para
classe inicial da série de classes, através do termo de posse;

Il = Em comissio, quando tratar-se de cargo publico de
livre nomeagio e exoneragdo, que em virtude de lei deve ser provido
através de portaria.

TITULO VIII
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art, 26 — Compdem o quadro suplementar:

I — Os Cargos comissionados a serem extintos na
vacdncia ou conforme dispde esta lei em suas disposi¢des finais.
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TITULO IX
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 27 — A progressiio funcional € o ato pelo qual o
servidor muda de referencia em que se encontra para a imediatamente
subseqiiente ou superior da sua categoria funcional, mudando a referencia.

Parigrafo Unico — A progressdo funcional abrange os
cargos de provimento efetivo e podera ser por:

a) Tempo de Servigo;
b) Merecimento.

Art. 28 — A progressio horizontal ocorre na mesma
classe que se encontra o servidor, mudando apenas de referencia.

Art. 29 — A progressiio vertical implica em mudanga de
classe e ocorre quando o servidor atinge a ultima referencia da classe em
que esta enquadrada.

Art. 30 - A progressiio funcional por tempo de servigo é
concedida a todos os servidores do quadro de pessoal efetivo da Cémara
Municipal contemplados por esta Lei ao final de cada ano civil,
proporcionando-lhes a possibilidade de crescimento sistemitico e
gradativo de seus vencimentos no mesmo cargo, tendo por base o
percentual de aumento da receita corrente liguida do Municipio nos trés
ultimos exercicios, limitado esse percentual a 5% (cinco por cento) da
RCL.

Art. 31 = A progressdio funcional por merecimento é o
sistema de avaliagio de desempenho do servidor, que permite o
acompanhamento funcional ¢ a identidade do nivel de desempenho do
servidor durante um determinado periodo, efetuado pelo seu superior
hierarquico.

Art. 32 - Poderi a critério da autoridade superior, depois
de ultrapassado o estdgio probatdrio de 03 (trés) anos, aplicar um processo
de avaliagio de desempenho e conseqiientemente, uma progressio
funcional por merecimento, .
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Paragrafo dnico — Apds a primeira progressio funcional
por merecimento de que trata o caput deste artigo, a cada 03 (trés) anos
laborados, podera a critério da autoridade superior, ser aplicado novo
processo de avaliagdo de desempenho e consegilentemente, uma progressio
funcional por merecimento.

Art. 33 = A progressio funcional por tempo de servigo
serda necessariamente concedida apds cada ano civil trabalhado
independente de ultrapassado estigio probatério de 03 (wrés) anos de
exercicio efetivo no cargo.

TITULO X
Das Disposicies Finais e Transitorias

Art. 34 — Os Servidores do quadro de pessoal efetivo da
Cémara Municipal, que tiver entre suas atribuigbes funcionais, atividades
de cardter insalubre, perigoso ou penoso, perceberio mensalmente um
adicional de 25% (vinte e cinco por cento) sobre seu vencimento.

Pardgrafo Unico — A autoridade competente, na
elaboragdo da ordem de servigo para a folha de pagamento mensal fard
constar 0s servidores que tém direito aos adicionais constantes do “caput”
deste arfigo.

Art. 35 — Os servidores do Quadro efetivo da Camara
Municipal que desempenharem suas atividades regularmente durante o
periodo noturno, perceberdo mensalmente um adicional de 25% (vinte e
cinco por cento) sobre seu vencimento.

Parigrafo Unico — Compreende —se como periodo
noturno das 22h00min horas até as 06h00min horas.

Art. 36 — A nenhum servidor sera paga retnibuigio
superior a4 correspondente ao cargo do Prefeito Municipal do Municipio.

Art. 37 — Nos concursos publicos serdo reservados 5%
(cinco por cento) das vagas para as pessoas portadoras de deficiéncia de
acordo com a legislagio federal.

Art. 38 — As descrigdes/atribuigdes das tarefas tipicas
dos cargos que compdem o Plano de Carreira, Cargos e Salirios da Cimara
Municipal - PCCS, e os requisitos para ingresso, sio os constantes dos
anexos L, I1 e 111 desta Lei. s

bt
-



Art. 39 - O organograma funcional da Camara
Municipal de Monte Negro ¢ o constante do anexo IV desta lei.

Art. 40 — Ficam mantidos os cargos em comissdo como
cargos suplementares ¢ sua remuneragiio, prevista na legislagio atual até
31/12/2011, ou até que seja realizado concurso e preenchidos os cargos
efetivos constantes desta Lei.

Art. 41 — O Poder Legislativo consignara as dotagbes
que constardo do orgamento para 2012, de modo a adaptar os recursos
orcamentiarios aos cargos efetivos criados e as unidades administrativas
criadas e alteradas, na Lei Orgcamentéaria Anual para o exercicio de 2012,

Art. 42 - Fazem parte integrante desta Lei os anexos I,
ILI, elV.

Art. 43 - Esta lel entrard em vigor na data de sua
publicagdo.

Art. 44 - Revogam-se as disposigies em contririo,
especialmente as Resolugdes ns. 075, 076/2008 e 082/2011.

b
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ANEXO -1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (Art. 7%)

CAMARA MUNICIPAL MONTE NEGRO
T —rrr—e————
lf Categoria  Carga Numero
. horari d
Denominaciio Referéncia Funcional Gt Va g = Vencimentos
do Cargo j o
- Contador | NS-I I 20 h/s 0l 2.000.00
_ !
- Técnico| 1 NM-1 | 30h/s 01 1.000,00
controle Interno I
Agente | 1 NM-I1 30 h/s (i} 850,00
Administrativo '
- Atendente I NF- | 30hs | 02 750,00
Administrativo
- Motorista | NF-II ! 30 h's 01 750,00
- Auxiliar Serv. | | NE-I | 30hs | 01 600,00
Diversos
- Copeira 1 NE-II | 30hs | 02 600,00
- Zeladora 1 - NE-II | 30h/s | 02 600,00
- Apgente del 1 - NE-IV | 30 ks 04 600,00
Vigilincia | !
|
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ANEXO -1 EL

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (Art.8")

GABINETE DO PRESIDENTE ,
T Carga | Numero |

Denominacio do Cargo | Pociis | MeYag Vencimentos
- Assessor Juridico 30 his 01 2.000,00
- Chefe de Gabinete ' 0hs | 01| 1.000,00
- Assessor Técnico Parlamentar 30 ks 06 G600, 00
- Assessor de Comunicagiio ' 30 h's i 01 850,00

SECRETARIA GERAL
| Carga | Numero

Denominagio do Cargo aaaad bt o Vencimentos
- Secretario Geral | 30his } 01 2.000.00
= IDhir.  Administrativo, Patrimdnio e Wh's | 0l 1.000.00
Almoxarifado
- Diretor Financeiro IO h's 0l ~ 1.000,00]
- Diretor Legislativo 30 s 01 1.000,00

CONTROLADORIA INTERNA

e ——
- Controlador Geral 30 h's ‘ 01 2.000,00

T
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ANEXO 111
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Contador — NS-I

PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso, Curso Superior de Ciéncias
Contabeis, Registro no Orgéio da Classe.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Planejar e executar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis,
organizando o sistema de registro ¢ operagdes, para possibilitar o controle e
acompanhamento contabil e financeiro;

Il — Supervisionar os trabalhos de contabilizagio dos documentos,
analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar o
cumprimento do plano de contas adotado;

ITI = Organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando
as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo
patrimonial, econdmica e financeira da Camara;

IV - Participar da elaboragio do orgamento programa, fornecendo os dados
contiabeis, para servirem de base 4 montagem do mesmo;

V = Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia;
VI - controlar a execugdio orcamentaria da Cimara Municipal dentro do
estabelecido

VIl - claborar a prestagio de contas anual da Cadmara, obedecendo as
instrugdes do Tribunal de Contas do Estado;

VIII - elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contdbeis

dentro das normas de Direito Financeiro, obedecendo aos prazos
estabelecidos;

IX = Owtras atividades inerentes ao cargo

et
A

20
CARMEM RONCONI

Prefeita Municipal



ANEXO I
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Agente Administrativo — NM-II
PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso, 2° grau completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administragio de
pessoal, tais como: admissio, manutengdio e atualizagdo de cadastro
pessoal, controle de lotacdio de férias, frequéncia e outros;
II- Elaborar folhas de pagamento de pessoal, realizando langamento de
valores salariais em fichas financeiras;
IIl - Preencher guias e formuldrios para recolhimento de obrigagio
trabalhista e imposto de Renda e outros impostos;
IV — Realizar tarefas relativas 4 codificagdo de documentos, elaboragdio de
mapas de apropriagio e outras rotinas referentes ao sistema de custos;
V — Realizar levantamento de dados e informagdes diversas relacionadas a
atividades de pessoal, material e patrimbnio;
VI - Executar trabalhos de digitagdo em geral;
VII - Redigir expedientes administrativos de menor complexidade;
VIII — Manter contatos internos para prestar elou obter informagdes
relativas ao seu setor de atuagiio;
IX — Recepcionar, prestar informagdes ao piblico, anotar recados quando
necessario e encaminhar ao superior imediato ou técnico correspondente;
X = Efetuar ¢ receber ligagoes telefonicas locais;
XI - Organizar, atualizar ¢ manter em perfeito estado de conservagio e use
o arquivo de unidade onde estiver lotado;
XII - Controlar o fluxo de entrada e saida de documentos da unidade onde
estiver lotado, através de protocolo e demais controle;
XIII - Executar servigos administrativos, de menor complexidade, tais
como controles diversos, conferéncia de textos, calculos e tabulagles de
dados, cadastros, preparar material para malote;
X1V - Treinar, quando necessdrio, empregados da Cimara na execugdo das
tarefas;
XVI1 - Zelar pela limpeza, conservagiio e manutengdo dos equipamentos e
utensilios sob sua responsabilidade;
XVII - executar tarefas padronizadas do setor Administrativo, conferindo
documentos, preparando correspondéncia e atualizagio de registros;
executar trabalhos de digitagio ou datilografia, preencher formularios;
execular outras tarefas correlatas.
K
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XIX — Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO II1
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Técnico em Controle Interno — NM-11
PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso, 2° grau completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I - Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o
apoio técnico e administrativo as atribuigdes inerentes ao cargo de Técnico
de Controle Interno, inclusive 4s que relacionam com realizacdo de
servigos de natureza especializada.

I1 - Acompanhar a elaboragio e avaliar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

111 - Acompanhar a elaboragio e avaliar a execugdo dos programas ¢ dos
orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;

IV - Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestio de governo
e avaliar os resultados quanto & eficicia, eficiéncia e efetividade da gestio
orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular
aplicagiio dos recursos piblicos por pessoas ¢ entidades de direito plblico e
privado;

V¥V - Verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administragio
responsdveis por bens e valores publicos;

VI - Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retomo das
despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no
regramento juridico:

VIl - Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder
Legislativo Municipal;
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IX - Colaborar com o controlador geral no exercicio de atividades de
controle interno, quando ndo tiverem natureza técnica especifica, inclusive
no exame de balancetes mensais e prestagio de contas da Prefeitura;

X - Conferir cdlculos ¢ apontar 08 enganos que encontrar;
X1 - Fazer conferéncia de documentos;

XIl - Manter o registro sistemdtico de legislagio ¢ jurisprudéncia do
tribunal;

X111 - Examinar, para efeito de fiscalizagio financeira e orgamentaria, as
vias de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas;

X[V — Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.
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ANEXO 111
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Atendente Administrativo — NF-I
PROVIMENTO: Efetivo
PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos,

estar quite com o servico militar se for o caso, ter concluido o ensino
fundamental, 8* Serie no sistema de ensino antigo e 9° ano no sistema
educacional atual.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I = Executar trabalhos de digitaco;

IT — Manter contatos externos para prestar e/ou obter informagdes relativas
a0 seu setor de atuagdo;

III - Recepeionar, prestar informagdes ao publico, anotar recados, quando
necessario, e encaminhar ao interessado;

IV — Efetuar e receber ligagdes telefbnicas locais, ou interurbanas, quando
for necessario;

V = Arquivar documentos;

V1 — Controlar o fluxo de entrada ¢ saida de documentos da unidade onde
estiver lotado, através de protocolo;

VII - Executar servigos administrativos de menor complexidade;

VIII - Preparar material para malote;

IX - Controlar o material de consumo da unidade e providenciar a
requisigiio do mesmo, quando necessario,

X — Manter em perfeito estado de conservagdo e uso, 0s equipamentos e
utensilios sob sua responsabilidade;

XI = Secretariar as reunides das comissdes e plendrias da Camara
Municipal;

AXll - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO III
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Motorista de Veiculos Leves — NF-II
PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso, ter concluido o ensino
fundamental 8" Serie no sistema de ensino antigo e 9° ano no sistema
educacional atual, e ter Carteira Nacional de Habilitagiio — CNH, Categoria
Profissional a pelo menos 02 (dois) anos.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Dirigir veiculos da Cémara, transportando empregados, cargas ou
encomendas, obedecendo a normas internas contidas no Manual de Normas
de Transito e as Normas de Seguranca;

Il — Preencher diariamente fichas de controle de operacdes ¢ manutencgo
de veiculo;

IIT = Executar os reparos que estiverem ao seu alcance, especificamente
quanto a0 nivel do oleo, pneus, bem como necessidade de lavagem e
lubrificacdo do veiculo;

IV — Portar a documentagio pessoal e do veiculo que dirige;

V - Comunicar ao superior imediato, quanto as necessidades de
abastecimento e revisio do veiculo:

VI- Fazer viagens para qualquer local dentro ou fora do estado,
devidamente autorizado pelo seu superior imediato;

VII = Ajudar, eventualmente, os mecinicos no reparo do veiculo;

VIII - Apanhar eventualmente os empregados em suas residéncias pela
manhi, tarde e horarios especiais;

IX = Comunicar ao superior imediato, qualquer acidente ocorrido com o
veiculo da Camara, sob sua responsabilidade através de formulario proprio;
X - Zelar pela limpeza, manuteng3o e conservagido dos veiculos e utensilios
sob sua responsabilidade;

XI - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO I
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Diversos — NE-I
PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o

servigo militar se for o caso, ensino elementar completo (4° série).

ATRIBUICOES DO CARGO:

I = Auxiliar na instalagdo, armagiio e recuperagio de mesas, cadeiras,
estantes, arquivos, janelas, fechaduras, dobradicas, e etc.;

Il — Executar servicos de carpir e limpar as dreas internas e externas da
Camara;

IIT = Adubar e podar as plantas das areas internas ¢ externas da Cimara;

IV — Aparar a grama dos canteiros, quando necessario;

V = Irrigar, sistematicamente, as plantas das dreas internas e externas;

V1 — Executar pequenos reparos elétricos sem muita complexidade, troca
de lampadas, tomadas, etc;

VII = Auxiliar zeladora nas coletas do lixo;

VIII = Auxiliar nos servigos de lavar e varrer calcadas e dreas externas da
Camara;

IX = Zelar pelo abastecimento completo de agua,

X = Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Copeira — NE-II

PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos,
estar quite com o servigo militar, se for o caso, ensino elementar completo
(4° série).

ATRIBUICOES DO CARGO:

I = Desempenhar atividades da copa e cozinha, ¢ auxiliar no abastecimento
de dgua e café, servigos de cozinha, preparacio de coquetéis em ocasides
de eventos oficiais da casa, auxiliar a zeladora na limpeza quando
necessirio; '

Il - Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO Il
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Zeladora — NE-11I

PROVIMENTO: Efetivo ‘
PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso, ensino elementar completo
(4" série).

ATRIBUICOES DO CARGO:

I - Limpeza, de mdveis e equipamentos da Cémara, utilizando
instrumentos ferramentas necessarias;

Il - limpar, lavar, varrer, e encerar as dependéncias e equipamentos da
Céamara;

11 - Efetuar a coleta do lixo domeéstico da camara;

IV — Apés o uso, limpar, conferir e guardar as ferramentas e utensilios
utilizados nos servigos;

IV — Quitras atribuigdes correlatas.

[
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ANEXO 111
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Agente de Vigilancia — NE-1V

PROVIMENTO: Efetivo

PRE-REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
estar quite com o servigo militar se for o caso, ensino elementar completo
(4" série).

ATRIBUICOES DO CARGO:

I - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e materiais no prédio da Cimara,
sob sua responsabilidade;

Il — Verificar, no final de cada expediente, se as portas e janelas estio
fechadas e de as lumindrias, maquinas e demais aparelhos elétricos estio
desligados;

Il - Controlar rigorosamente a entrada de pessoas na Cémara apos o
expediente, impedindo a entrada daqueles nio credenciados;

IV — Inspecionar todas as instalagdes, comunicando ao superior imediato
qualquer anormalidade, tomando as primeiras providéncias;

V = Atender telefone, anotar recados e encaminha-los aos interessados:

V1 — Zelar pela limpeza, conservagiio e manutengiio de equipamentos e
utensilios sob sua responsabilidade;

VII - Circular em toda drea da respectiva unidade administrativa;
VIII - Assumir a responsabilidade pelo patriménio da respectiva Unidade
operacional, durante seu expediente;

IX - Executar outras tarefas compativeis com seu cargo.
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ANEXO 111
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Secretirio Geral

PROVIMENTO: Em Comissao

PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

1 = Expedir, no que for de sua algada, ordens de servigo, necessarios ao
bom andamento e desempenho dos trabalhos.

Il — Cumprir e fazer cumprir todos os regulamentos, alos, Regimento
Interno e Resolugdes da Cimara, na parte referente i esfera da Secretaria e
demais esforgos.

11 — Reunir mensalmente os funciondrios que lhe forem subordinados, a
fim de assentar providéncias ou discutir assuntos do interesse de servigo;
1V — Propor fundamentalmente a aplicagdo de penas aos funciondrios;

V — Cormresponder-se suas atribuigdes e responsabilidades;

VI - Fazer cumprir o expediente, de acordo com as necessidades de
SErvigo;

VII — Apresentar anualmente ao Presidente circunstanciando relatorio das
atividades da Camara do ano anterior;

VIIT — Opinar sobre consultas técnicas, sistema de organizagdo dos
trabalhos legislativos, criagio e extingdo de cargos, reestruturagdo do
quadro pessoal;

IX — Promover aquisigdo, guarda, distribuigio e controle de todo o material
utilizado na Camara Municipal;

X = Determinar a manutengio dos veiculos, dos equipamentos de uso geral
da Camara, bem como sua guarda e conservagio;

XI - Determinar a conservagiio interna e externa do prédio da Camara,
moveis ¢ instalagdes;

XII = Promover o recrutamento, selecdo dos funcionarios da Camara,
planejar ¢ executar programas de treinamento para melhor execugdo do

servigo; )
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XIIT = Acompanhar a execugfio or¢amentaria da Camara em todas suas f{’f
fases, conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

X1V = Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;
XV - Encaminhar com direitos e deveres de servidores, e depois de
instruidos, emitir parecer conclusivo;

XVI - Promover o levantamento de todos a apuragiio do merecimento dos
servidores, para efeito de promogfio e acesso, Antigiiidade e merecimento,
encaminhd-lo & Mesa Diretora, acompanhado de relatério conclusivo para
as providéncias finais;

XVIH - Tomar as medidas necessdrias para quaisquer irregularidades
verificadas nas admissdes, nomeagdes ou demissdes de servidores e se for
o caso, solicitar constituigdo do inquérito para apurar responsabilidades;

XVIIl - Tomar conhecimento, diariamente, da movimentacio dos
recursos, saldo dos repasses e orgamentarios, observando o cumprimento
das programacgoes;

XIX — Assinar com o Presidente e o Contador: Os boletins, balancetes e
outros documentos de apuragdo contabil; Os balangos gerais ¢ seus anexos;
a proposta orgamentiria;

XX - Estabelecer as normas e solicitar 4 Mesa Diretora, incineragdo
periédica dos papéis administralivos; Dentre as normas, obrigatoriamente
inclui-se a constituiglo de Comissiio para andlise dos papéis;

XXI - Promover o estudo de problemas administrativos e financeiros da
Camara, principalmente os de estrutura e funcionamento, assim como
propor diretrizes e normas de organizacdo de servicos ¢ simplificacio do
trabalho e tudo mais que venha acarretar aprimoramento ¢ economia a
Céamara.

XXII - Supervisionar, planejar, dirigir ¢ controlar as atividades da Cimara
Municipal.
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ANEXO IV
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico

PROVIMENTO: Em Comissdo

PRE-REQUISITO: Diploma ou Centificado.

EXIGENCIA: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar

quite com o servigo militar se for o caso; ter experiéncia em administragio
Plblica, especificamente na drea legislativa por no minimo 03 (irés) anos;
nivel superior completo em Direito e estar regularmente registrado na
OAB, pelo prazo minimo de 03 (trés) anos.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Assessorar a Camara Municipal em assuntos juridicos de modo geral
com a emissdo de pareceres e orientagdo, inclusive relativos a matérias em
tramitagdo junto a Secdo Legislativa;

Il = Coordenar e executar as atividades de assisténcia juridica da Cémara,
em juizo ou fora dele;

I1 - Opinar quanto a atos constitutivos de obrigagdes;

IV = Conduzir sindicincias e inquéritos mandados pela Presidéncia;

V — Organizar ¢ manter atualizado o cadastro, registro de legislagio,
Jurisprudéncia, pareceres, atos normativos, convénios, contratos, acordos e
ajustes;

VI - Praticar atos juridicos que lhe forem submetidos pela Presidéncia, por
despacho ou procuracio;

VII - Executar, as cobrangas de créditos, quando solicitado;

VIII — Comunicar & Presidéncia as decisdes proferidas nos procedimentos
s0b sua responsabilidade, sugerindo medidas cabiveis;

IX ~ Interpretar Leis, Decretos, ¢ demais atos pertinentes, especialmente os
alusivos ao direito administrativo, sugerindo o aplicavel para a defesa da
Camara;

X = Pesquisar e emitir pareceres sobre a Legislagiio pertinente a Cimara;
XI - Elaborar minutas de atos pertinentes;

XIH - Representar a Cimara no ambito de sua competéncia, quando
solicitado ou credenciado pela Presidéncia;

XIII - Exercer demais atividades compativeis.
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ANEXO YV
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Controlador Geral
PROVIMENTO: Em Comissdo )
PRE-REQUISITO: Diploma ou Cenificado do Curso Superior na Area de

Contabilidade, Direito, Economia ou Administragiio, estar em pleno gozo
de seus direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar. E estar
devidamente registrado no Orgdo de Classe da respectiva especialidade.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Exercer a chefia do controle interno da Camara Legislativa Municipal,
¢ acompanhar o cumprimento das metas previstas na Lei de diretrizes
Orgamentarias, Plano Plurianual e Execugdo do Orgamento;

11 — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Casa;
1T = Opinar quanto a atos constitutivos de obrigagoes;

IV — Conduzir sindicincias e inquéritos mandados pela Presidéncia;

V — acompanhar e adotar medidas se necessdrio para retorno das despesas
total com pessoal ao limite legal, nos termos da legislagdo vigente;

V1 - fiscalizar o cumprimento dos limites de gastos totais da Casa previsto
na legislagfio;

VII - promover a orientagdo dos departamentos da Casa com vista a
racionaliza¢io da execugdo da despesa;

V11l - coordenar e assessorar os departamentos da casa na pratica de atos
de gestio, encaminhando os relatorios ao Tribunal de Contas, na forma
legal;

I??a— subgidiar os departamentos da Casa, no planejamento, or¢amento €
programagdo financeira com informagdes oportunas que permitam
aperfeicoar o desempenho da fungéio;

X — apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

X1 - dar ciéncia ao Tribunal de contas de qualquer irregularidade ou
ilegalidade que tenha conhecimento;

XII - acompanhar os prazos de entrega dos relatdrios de gestdo fiscal,
execucdio orcamentiria e demais relatorios e informagdes exigidas pela
legislagdo.

XI1I - Exercer demais atividades compativeis com o cargo.
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ANEXO I
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Chefe de Gabinete

PROVIMENTO: Em Comissio

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I - Organizar as agendas das atividades e programas oficiais do
Presidente/Vereador que for subordinado, ¢ tomar as providéncias
necessarias para sua observancia;

Il — Organizar as audiéncias do Presidente selecionando os pedidos e
coletando dados para compreensiio do historico, analise e decisio final dos
assuntos;

Il — Atender ou fazer atender as pessoas que procuram o Presidente,
encaminhando-as ou marcando-thes audiéncia,

IV — Favorecer os contatos com as partes para esclarecer e solucionar
assuntos de interesse do Gabinete;

V — Recepcionar visitantes e hospedes oficiais no Gabinete;

VI — Coordenar os contatos do Presidente com orgdos e autoridades,
conforme orientagédo que lhe for dada;

VIl — Preparar o expediente de cardter particular a ser assinado pelo
Presidente, assim como encaminhar aos orglios da Camara expediente
despachado;

VIII — Redigir a correspondéncia de cariter particular enderecada pelo
Presidente, controlando segundo rotina propria, providenciando sua
datilografia, conforme minutas previamente preparada;

IX — Atender pessoalmente o Presidente, providenciando o necessdrio para
dar-lhes as devidas condigdes de trabalho;

X — Fazer registrar 0 nome, enderego e telefone das autoridades das
repartigies Federais, Estaduais, Municipais, Autarquias e outras de
interesse da Presidente, bem como, indicagio de tratamento a ser
dispensado ao respectivo titular;

X1 — Atender as pessoas tentando solucionar os problemas;

X1 — Realizar toda e qualquer tarefa solicitada;

X111 — Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagio,
coordenacdo, orientagdo das atividades;

X1V — Elaborar convites, indicagdes, requerimentos;
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XYV — Fazer lembrar os compromissos e demais assuntos ao Presidente;
X V1 - Outras atividades inerentes ao cargo.
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ANEXO 111
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Assessor de comunicagiio

PROVIMENTO: Em Comissio

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I - Redigir textos, noticias e informagdes de interesse da municipalidade, a
fim de fornecer matéria aos orgios de divulgagdio ou as pessoas
competentes;

I1 - Promover a publicagdo das gestdes do Poder Legislativo;

I — Orientar e revisar trabalhos de redagiio de notas, editais, avisos e
artigos de interesse, para posterior divulgagio:

IV — Efetuar cobertura jormalistica de atos publicos, conferéncias,
congressos € outros acontecimentos, registrando entrevistas para redigir
noticias, reportagens e artigos;

V - Planejar e executar trabalhos inerentes  drea jornalistica.

VI = Qutras atividades inerentes ao cargo.
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ANEXO V
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Assessor Técnico Parlamentar

PROVIMENTO: Em Comissdo

PRE-REQUISITOS: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Prestar assisténcia técnica a Mesa, comissdes, Vereadores e a Secretaria
da Cdmara, quando solicitado;

I1 - Estudar de modo especial os projetos submetidos as Comissdes a fim
de, sobre eles, prestar ao relator e demais componentes a cooperagdo
necessaria especialmente quanto a técnica Legislativa;

11 — Prestar assisténcia a Mesa nas Sessdes Ordindrias, Extraordinarias e
Solenes, bem como reunides, sempre a critério da Presidéncia;

IV — Elaborar projetos de Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes quando
solicitado;

V - orientar tecnicamente as Comissdes especiais e tempordrias instituidas

pelo Plendrio, quando solicitado;

VI - propor a realizagio de programas de atualizagio legislativa de
assuntos de interesse da Mesa Diretora, bem como coordeni-los, e realizar
consultas, pesquisas e estudos para aprimoramento dos métodos de
elaboragio de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas
legislativas.

V11 - Orientar os Vereadores quando solicitado sobre Regimento Interno,
Lei Organica, Constituigdo Federal, Estadual e Projetos, Requerimentos,
indicagdes e oficios;

VIII - Assessoramento ao Departamento legislativo quando requisitado;
IX — Assessorar a Presidéncia nas Sessoes Plenarias e reunides da Mesa
Diretora;

X1 - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem confiados;

XII - Assessorar a Presidéncia concernente as matérias que mntegraram a
ordem do dia;
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XIII- Analisar os programas ¢ projetos elaborados pelo érgdo da Cimara,
pronunciando-se a respeito, para assessorar o Presidente na tomada de
decisdes:

XIV - Submeter & Presidéncia sugestdes de deliberagdes, portarias,
regulamentos e demais normas, visando dinamizar e agilizar a consecugdo
dos objetivos da Cimara;

XV = Realizar pesquisas, estudos e andlises na drea de atuagdio para atender
a demanda de informagdes solicitadas pela Presidéncia;

XVI — Emitir pareceres e prestar informagdes, quando solicitado, sobre
assuntos de interesse da Camara;
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ANEXO V
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Diretor Administrativo, Patrimbnio e
Almoxarifado

PROVIMENTO: Em Comissio

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos, estar quite com o servigo militar se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Promover o recebimento, numeracdo, distribuicio ¢ controle da
movimentagiio de papéis nos orgdos da Céamara, com anuéncia do
Secretarto Geral;

Il — Fazer protocolar Projetos de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Requerimentos, Indicagies, Mogoes, Substitutivos, Emendas ¢
Subemendas, bem como todo o documento entregue no Protocolo da
Cédmara;

I1I - Organizar os servigos de protocolo da Camara;

IV — Promover a organizagio das pastas funcionais dos servidores e
Vereadores da Cimara Municipal mantendo-as atualizadas;

V — Planejar executar programas de treinamentos de funciondrios;

VI - Promover a lavratura de todos os atos referentes a4 admissdo de
funciondarios e outros;

VII = manter a ficha funcional dos servidores atualizados

VIII — Executar demais atividades inerentes ao cargo.

IX = Manter e controlar os bens patrimoniais da Camara Municipal;

X= Comunicar ao superior imediato quanto &s necessidades para o bom
funcionamento dos servigos necessanos;

XI - Efetuar registros e controles decorrentes da rotina de administragdo de
materiais e patrimdnio, tais como patrimonializagdo dos bens da Cimara,
inventario de material, distribuicdo interna de material de consumo,
aquisi¢io, transferéncias, localizagiio e baixa de bens patrimoniais;

X1 - Executar demais atividades inerentes ao cargo
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ANEXO YV
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Diretor Financeiro

PROVIMENTO: Em Comissdo

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Remeter a Prefeitura em época propria previsio orcamentaria das
despesas da Cimara para exercicio seguinte;

Il - Registrar sintética e analiticamente em todas as suas fases, as
operagbes financeiras da Cdmara resultantes e independenies tanto
orcamentirias como financeira;

Il = Organizar encadernar mensalmente juntamente o contador os
Balancetes e o Balango Anual da Cimara Municipal;

IV — Manter e visar todos os documentos contabeis da Camara;

V = Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias bem como dos
gastos da Camara:

¥1 = Promover em conjunto com seétor competente registro contabil dos
bens patrimoniais em poder da Cimara;

VI - Registrar de modo sistematico livros e fichdrios;

VI — Assinar juntamente com o Presidente, cheques e ordens bancérias;
WVIII - Executar demais atividades inerentes ao cargo.
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ANEXO 111
PLANO DE CARREIRA

TITULO DO CARGO: Diretor Legislativo.

PROVIMENTO: Em Comissdo

PRE-REQUISITO: Maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus
direitos civis e politicos; estar quite com o servigo militar, se for o caso, 2°
Grau Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — Organizar e manter em arquivo separadamente os projetos e materiais
da Ordem do Dia;

II - Responder pelo Setor Legislativo da Camara,

Il — Preparar em livro proprio as Atas das reunides das Comissdes
Permanentes;

IV = Manter o conirole ¢ distribuigiio dos projetos para as Comissdes
Permanentes;

V - Exercer atividade de digitagdo na confecgdo dos pareceres e outros
documentos;

VI - Rever periodicamente os processos e documentos Legislativos
arquivados propondo a destinagdo mais adequada;

VIl - Providenciar o registro apropriado dos Atos em geral, Lei
Promulgada pelo Legislativo, autégrafos de Leis, Decretos Legislativos,
resolugdes de Leis Sancionadas pelo Executivo;

VIII - Elaborar projetos na area de atuagdo da Camara, quando solicitado
pala Presidéncia;

IX - Preparar em livro proprio as Atas das reunides das Comissdes
Permanentes;

X — Manter o controle e distribuigio dos projetos para as Comissdes
Permanentes;

XI - Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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CARMEM RONCONI
Prefeita Municipal



ANEXO IV

PLANO DE CARREIRA

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTE

NEGRO/RO)
PRESIDENCIA
CHEFI& DE GARINETE ASSESSORIA JURIDICA SECRETARIA GERAL COHTROLADORIA INTERMA
Assessoria TECHICA ASSESSORA DE DePTO. ADM. E DerTO. DerTO.
PARLAMENT AR COMUMICACAD PATRIMONID FiIHAMCERD LEGISLATIVG
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