LEI N° 3.102/2019

EMENTA: DispGe sobre a criacdo, estruturacdo e fixacdo de
vencimentos dos cargos de provimento efetivo do quadro
de pessoal da Camara Municipal de Vereadores de Santa
Cruz do Capibaribe, e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA DE VEREADORES DE SANTA CRUZ DO CAPIBARIBE,
ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso das suas atribuicbes legais, faz saber que o Poder
Legislativo aprovou a seguinte Lei, gerada a partir do Projeto de Lei 113/2019, de autoria da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores:

Art. 1°. Ficam criados, no ambito da estrutura organizacional do quadro de servidores efetivos
da Camara Municipal de Santa Cruz do Capibaribe, os seguintes cargos e funcdes:

Numero de cargos Denominagao
02 Auxiliar Servigos Gerais
02 Guarda Legislativo
01 Recepcionista
01 Motorista
02 Assistente de Plendrio
01 Auxiliar de Controle Interno
05 Auxiliar Administrativo
01 Contador

Paragrafo uUnico. As atribuigdes, requisitos para investidura e vencimentos dos cargos
descritos na tabela do caput deste artigo constam no “Anexo I” desta Lei.

Art. 2°. Os cargos especificados serao distribuidos pela Presidéncia, e estara subordinada a
Diretoria Administrativa no ambito Camara Municipal de Vereadores de Santa Cruz do
Capibaribe.

Art. 3°. Aplica-se a todos os servidores de provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal,
assim entendido os servidores publicos municipais definidos pelo Regime Juridico Unico dos
Servidores Municipais de Santa Cruz do Capibaribe.

Art. 4°. O Quadro Permanente de Cargos sera constituido por cargos de provimento efetivo,
mediante concurso publico.

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - Cargo: E o criado por lei em nimero certo e com denominacdo prépria, constituindo no
conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante
retribuicdo pecuniaria;
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Il - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuicdes, constituidas de padrdes e classes;

[ll - Carreira: é o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais, os servidores
poderdo ascender através de classe, mediante promocao;

IV - Padrdo: é a identificacdo numérica do valor do vencimento da Categoria Funcional;

V - Promocdo: é a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente
superior da mesma categoria funcional;

VI - Referéncia: é a graduacdo da retribuicdo pecunidria dentro da classe, constituindo-se em
linha de promocdo horizontal;

VIl - Funcdo de Confianca: é a que corresponder as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento.

VIl - Gratificacdo de Funcdo: é a vantagem pecuniaria paga ao servidor publico nos casos e
condicGes previstos em lei ou resolucdo.

Art. 6°. Toda e qualquer proposta de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de
remuneracdo, a criacdo de cargos ou alteracdo de estrutura de promogdes, bem como a
admissdo de pessoal, a qualquer titulo terda que ser prevista na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, conter dotacdo orcamentaria suficiente para o atendimento das despesas até
o final do exercicio, inclusive para os encargos e despesas decorrentes.

Art. 7°. O provimento dos cargos especificados, de provimento efetivo, se dara por edital de
concurso publico e a selecdo através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-a sempre
que for necessario o preenchimento dos cargos previstos na forma da lei.

Art. 8°. Nas nomeagdes para os cargos de provimento efetivo, observar-se-a o grau de
instrugdo requerido para cada classe.

Art. 9°. A Diretoria Administrativa estudara, anualmente, a lotacdo de pessoal de todas as
unidades da Camara Municipal, em face de suas atribui¢cdes funcionais e dos programas de
trabalho a executar.

§12 Partindo das conclusdes do estudo, a Diretoria Administrativa podera propor a
modificacdo na lotacdo das diversas unidades, sugerindo o provimento ou a extincdo dos
cargos vagos existentes.

§22 As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever, na proposta
orcamentaria, as modificacOes a efetuar e os recursos necessarios.

Art. 10. A Administracdo da Camara Municipal de Santa Cruz do Capibaribe promovera
periodicamente o treinamento aos seus servidores.

Art. 11. Treinamento é o conjunto de procedimentos que visa proporcionar aos servidores o
desenvolvimento de suas potencialidades e obten¢do dos conhecimentos necessarios para o

melhor desempenho de suas atribuicdes.

Art. 12. O treinamento pode ser desenvolvido em trés categorias:
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| - treinamento estratégico: visa atender necessidade especificas e peculiares da
Administracdo no desenvolvimento de seus programas de trabalho;

Il - treinamento integrado: visam a satisfagcdo de requisitos necessarios a ascensao funcional e
demais hipoteses de movimentacdo interna de pessoal, quando prescrita em lei;

lll - treinamento gerencial: visa a capacitacdo e o desenvolvimento de potencialidade das
chefias nos seus diversos niveis.

Art. 13. A Diretoria Administrativa elaborard e coordenara a execucdo de programas de
treinamento para os servidores da Camara Municipal de Santa Cruz do Capibaribe.

Art. 14. Em regra, o regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Santa
Cruz do Capibaribe é fixado em 06 (seis) horas diarias e a 30 (trinta) horas semanais.

§12. A mesa diretora podera estabelecer o regime de jornada diferenciada, por escalas, para
0s cargos que julgar necessarios, para atender as necessidades da casa, especialmente para a
realizacdo das sessGes ordinarias e extraordinarias.

§22. O chefe imediato do servidor ficara responsavel pelo controle de frequéncia do servidor,
gue devera ser exercido, preferencialmente, de forma eletronica.

Art. 15. No interesse da Administracdo, o Presidente da Cdmara Municipal podera convocar
extraordinariamente, através de portaria, o servidor para trabalhar em regime suplementar.
§12. No regime suplementar de trabalho o servidor perceberd remuneracdo proporcional ao
regime de trabalho em horario regular, nos mesmos parametros da hora normal de trabalho
que percebe no periodo, em conformidade com o padriao e referéncia que perceber,
podendo, a critério da direcdo da Casa, haver compensagdao de hordrio ou horario especial,
atendendo as especificacdes das atividades da Casa.

§29. Se o regime suplementar de salario exceder a jornada de 30 (trinta) horas semanais, o
servidor fara jus a percepcdo de acréscimo de 50% (cinquenta por cento) da remuneracao,
nao podendo exceder a 10 (dez) horas semanais.

§32. Se houver a prestacdo de servicos no horario noturno, periodo compreendido entre 22
(vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, serdo devidos o adicional
noturno, correspondente a 25% (vinte e cinco porcento) sobre o valor da hora normal, sendo
computada a cada 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

Art. 16. Os servidores efetivos gozardo, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias de férias por ano,
de acordo com a escala para esse fim organizado pelo Diretor Administrativo.

§19. As férias serdo gozadas preferencialmente nos meses de recesso parlamentar.

§29. As férias poderdo ser gozadas em parcelas minimas de 15 (quinze) dias.

§32, Somente depois do primeiro ano de exercicio, adquirird o servidor efetivo ou
comissionado, direito a férias, que corresponderdo ao ano em que se completar esse periodo.
§42, A escala de férias podera ser alterada de acordo com as necessidades do servico, por
iniciativa do chefe interessado, comunicada a alteracdo ao drgdo competente.

§59. O gozo de férias anuais remuneradas terd 1/3 a mais que o vencimento normal que sera
pago no més anterior as férias
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Art. 17. E proibida a acumula¢io de férias, salvo imperiosa necessidade do servigo e, pelo
maximo de dois periodos.

Paragrafo uUnico. O impedimento decorrente de servigo, para gozo de férias pelo funcionario
ndo sera presumido, devendo o seu chefe imediato fazer comunicacdo expressa do fato ao
orgdo competente da Divisdo Administrativa, sob pena de perda do direito a acumulagdo
excepcional de dois periodos.

Art. 18. N3o terd direito a férias o servidor que, durante o periodo de sua aquisi¢do, estiver
em gozo de licenga para tratar de interesse particular, ou que a mesma for incompativel com
outros tipos de licenga previstas no Estatuto do Funcionalismo Publico do Municipio de Santa
Cruz do Capibaribe.

Art. 19. E devido ao servidor efetivo ou detentor de cargos o pagamento do 132 (décimo
terceiro) saldrio correspondente a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo por més trabalhado.
§12 Compbem a base de calculo do 132 (décimo terceiro) salario, as horas extras, os adicionais
noturnos e de insalubridade, bem como, as gratificacbes adicionais.

§22 Caso o servidor possua mais de 15 (quinze) faltas ndo justificadas em um més de trabalho,
perdera o direito ao 1/12 (um doze avos) relativo aquele més.

§32 E facultado ao servidor requerer o pagamento antecipado do 132 (décimo terceiro) salario
por ocasido de suas férias e/ou data de nascimento, cabendo ao dérgdo superior responsavel
exercer a discricionariedade da oportunidade e conveniéncia da administragdo na respectiva
concessao.

Art. 20. O Poder Legislativo poderad realizar contrata¢cdes tempordarias para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos casos e sob as condicbes
estabelecidas nesta Lei.

Art. 21. A contratagdo de que trata esta Lei serd realizada para atendimento as seguintes
situagdes:

| — Execugao de convénio, acordo ou ajuste para realizagdo de obras ou prestagao de servigos;
Il — Promocdo de cursos de especializacdo, aperfeicoamento ou reciclagem;

Il — Substituicdo de servidores efetivos, em decorréncia de licenca ou impedimento
temporario do titular ou vacancia do cargo;

IV — Realizacdo de outros servicos publicos de natureza essencial, de carater temporario e
emergencial.

Art. 22. A contratacdo de pessoal temporario a que se refere esta Lei é de natureza
administrativa e ndo gera vinculo empregaticio.

Art. 23. Os contratos administrativos de que trata esta Lei terdo prazo fixado de duragdo, o
gual ndo ultrapassara um ano.

Paragrafo Unico. Admitir-se-a a prorrogacdo dos contratos pelo prazo maximo de 12 (doze)
meses, mediante ato motivado da Mesa Diretora da Camara e aditamento no instrumento
contratual.
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Art. 24. A remuneragao do pessoal contratado nos termos desta Lei, nos casos em que
houver identidade ou semelhanga entre a fungdo publica contratada e o cargo publico efetivo,
obedecerd o valor fixado para o cargo correlato desta Lei e o padrdo inicial do respectivo
cargo.

Paragrafo Unico. Nos casos em que ndo houver correlagdo entre a funcdo publica a ser
exercida pelo contratado e o cargo publico, cabera a Mesa Diretora fixar mediante Portaria, as
tabelas de remuneracdo do pessoal contratado.

Art. 25. O contrato administrativo de que trata esta Lei podera ser rescindido por necessidade
ou por conveniéncia administrativa, sem qualquer 6nus para a administracdo, especialmente
nos seguintes casos:

| — Pelo término do prazo contratual;

Il — Por iniciativa do contratado;

Il — Pela execucgdo total antecipada das atividades ou programas temporarios relacionados a
funcdo publica contratada.

Paragrafo unico. A rescisdo do contrato no caso do inciso Il deste artigo devera ser
comunicada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Art. 26. O recrutamento do pessoal contratado nos termos desta Lei independe de concurso
publico e sera feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgagdo nos
meios de comunicagao de incidéncia local, observados os critérios e condi¢des estabelecidos
em Portaria da Mesa Diretora e em edital.

Art. 27. Fica vedado ao pessoal contratado nos termos desta Lei:

| — Receber atribuicdes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo contrato;

Il — Ser nomeado, designado, ou ainda que a titulo precario ou em substituicdo para o
exercicio de cargo ou fungao de confianga.

Paragrafo uUnico. E vedada a acumulacdo de fungdo publica decorrente de contrato
administrativo a que se refere esta Lei e, cargo emprego ou fung¢do publica direta ou indireta,
de qualquer entidade federativa, ressalvadas as hipdteses expressamente permitidas em Lei.

Art. 28. Aplica-se a presente Lei, no que couber, aos contratos em curso, as disposicdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Cruz do Capibaribe, observados o ato
juridico perfeito e o direito adquirido.

Art. 29. O estagio probatdrio dos servidores de provimento efetivo sera de 3 (trés) anos, a
contar da sua posse.

Paragrafo unico. A Diretoria Administrativa ficara responsavel pela avaliagcdo objetiva, a fim de
se verificar se o servidor retdne as condicdes minimas de produtividade e adequacdo ao
ambiente de trabalho para permanéncia no cargo.

Art. 30. Aplica-se aos Servidores da Camara Municipal de Santa Cruz do Capibaribe no que se
refere esta Lei, o Regime Juridico Unico do Municipio de Santa Cruz do Capibaribe.
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Art. 31. Aplica-se aos servidores efetivos da Camara Municipal de Santa Cruz do Capibaribe a
que se refere esta Lei, o Regime préprio de Previdéncia Municipal, criado pela Lei n2
2.356/2014.

Art. 32. Lei Municipal dispora, no prazo maximo de 18 meses, a contar da data de publicacdo
desta Lei, sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Saldriosdos servidores efetivos deste Poder
Legislativo.

Art. 33. A Camara Municipal de Vereadores de Santa Cruz do Capibaribe fica desde ja
autorizada a realizar concurso publico de provimento efetivo para preenchimento dos cargos
desta Lei.

Art. 34. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacGes orcamentarias
proprias.

Art. 35. Esta Lei produzira seus efeitos até que se ultime a homologacdo de resultado de
concurso publico especialmente realizado para o preenchimento de cargos.

Pardgrafo Unico. Apds a homologacdo do concurso publico, a mesa diretora deverd propor
projeto de Lei para dispor sobre a extingdo de cargos de provimento comissionado no ambito
da estrutura da Camara Municipal de Vereadores de Santa Cruz do Capibaribe.

Art. 36. Esta Lei entrard em vigor da data de sua publicacdo, revogam-se as disposicdes em
contrdrio.

Sala das Sessoes, em 23 de outubro de 2019.

JOSE AUGUSTO MAIA JUNIOR JOSE RONALDO PACA
Presidente Vice-Presidente
ANTONIO GOMES BEZERRA JUNIOR JOSE CARLOS DA SILVA
12 Secretario 29 Secretario
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ANEXO |
A LEI N2 3.102/2019
DESCRICAO DAS ATIVIDADES E VENCIMENTO PADRAO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Auxiliar de Servigos Gerais

Descrigao das | Sumario da Funcdo: Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria,

Atividades ajardinamento e manutencdo predial. Desenvolver atividades de apoio em diversas
areas.
Descricdo da Funcdo: Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral; varrer, espanar,
lavar, encerar e lustrar as dependéncias, méveis, utensilios e instalagdes diversas;
mantendo-lhes as condi¢cdes de higiene e conservacdo. Zela pela conservacao de
cantinas, copas, cozinhas e afins. Zela pelo material de uso didrio e permanente, tendo
o cuidado de ndo desperdicar materiais e utensilios diversos. Abrir e fechar as
instalagbes da Camara Municipal nos horarios regulamentares de expediente e
sessoOes; Ligar luzes e demais aparelhos elétricos e desligd-los no final do expediente;
Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho; Manter arrumado o
material sob sua guarda. Fazer e servir café e cha, servir dgua, lavar copos, xicaras,
cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes; Executar outras tarefas afins.

Vencimento RS 1.031,93

Padrao

Requisito para | Ensino Fundamental Completo.

provimento

Cargo Guarda Legislativo

Descrigao das | Sumario da Funcdo: Executar servicos que visem zelar pelo patriménio da Camara,

Atividades manutencdo da integridade fisica dos funcionarios, Vereadores e visitantes,

controlando o acesso, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para
assegurar a ordem no prédio e a seguranca de seus ocupantes.

Descricdo da Funcdo: Ser assiduo e pontual, cumprindo a respectiva escala de servigo;
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, observando o movimento das mesmas no
sagudo da portaria principal, corredores do prédio e garagens e procurando identifica-
las para encaminhar as demais ao destino solicitado;Encarregar-se da correspondéncia
em geral e de encomendas de pequeno, recebendo-as e encaminhando-as aos
destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;Manter servico
permanente de portaria e exercer a vigilancia continua da Sede do Poder
legislativo;Acender e apagar as luzes das partes comuns, observando os horarios e/ou
necessidades;Auxiliar no servico de segurancga interna;Usar o uniforme e cuidar bem
dele;Tratar todos, com respeito e urbanidade;Ausentar-se da portaria, para execucao
de outros servicos, somente com conhecimento e autorizacdo do
responsavel;contribuir para evitar as a¢Ges de vandalismo, furto, assalto, depredacéo
do patrimdnio publico e ofensas aos funcionarios e Vereadores;Evitar entreter-se em
palestras, com colegas de servico, moradores ou visitantes, que venham a prejudicar a
atencao devida ao servigco;Auxiliar, quando solicitado e autorizado, os demais
colegas;Desempenhar outras atribuicdes pertinentes ao cargo.
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Vencimento
Padrao

RS 1.031,93

Requisito
provimento

para

Ensino Médio Completo

Cargo

Recepcionista

Descrigao das

Atividades

Sumadrio da Funcdo: Recepciona usudrios e visitantes, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensGes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas,
receber recados e encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

Descricdo da Funcdo: Atender o publico e prestar informacdes gerais, encaminhar
visitantes as pessoas com quem desejam falar e prestar informacgbes gerais sobre a
localizagdo e horédrio de funcionamento dos diversos setores; atende chamadas
telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar informacgdes e
anotar recados; registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais ou comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
didrios; facilitar a localizagdo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte
dos atendidos; manter em ordem todo o servico de forma organizada e de facil uso,
manter cordialidade, bom trato; arquivos de documentos e outros; Pode executar
outras tarefas de escritério de carater limitado.

Vencimento
Padrdo

RS 1.031,93

Requisito
provimento

para

Ensino Fundamental Completo

Cargo

Motorista

Descrigao das

Atividades

Sumadrio da Funcdo: Dirige automodvel, furgdo, camioneta, motocicleta ou veiculo
similar, acionado os comandos de sua marcha e direcdo e conduzindo-o no trajeto
indicado, segundo as regras de transito, para transportar passageiros, pequenas
cargas, etc.

Descricdo da Funcdo: Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, 4gua e dleo do Carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de sua condi¢Ges de funcionamento; liga o motor do veiculo, girando a chave de
ignicdo, para aquece-lo e possibilitar a sua movimentagdo; recebe os passageiros
parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-os em pontos determinados e
auxiliando-os no embarque, para conduzi-los aos locais devidos; dirige o veiculo
acionando os comandos e observando a sinalizagdo e o fluxo do transito, para o
transporte; zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos; controla a carga e descarga das
mercadorias, comparando-as aos documentos de recebimento ou de entrega e
orientando a sua arrumacdo no veiculo, para evitar acidentes; zela pela manutengao
do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para assegurar suas
condi¢Bes de funcionamento; pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, bem
como lavar o mesmo; pode dirigir outros veiculos de transporte em carater
profissional; pode auxiliar nos trabalhos de carga e descarga do veiculo.

Vencimento
Padrao

RS 1.031,93
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Requisito
provimento

para

Ensino Fundamental Completo. Portar Carteira Nacional de Habilitacdo categoria
minima A/D, com registro de atividade remunerada na CNH.

Cargo

Assistente de Plenario

Descrigao das

Atividades

Sumadrio da Funcdo: Atuar na area de sonorizagdo e filmagem e registros das
Atividades do Poder Legislativo, que ocorrerem interna e externamente. Proceder com
o arquivo dos arquivos de audio e video das Sessdes Plendrias e atos do Poder
Legislativos, em midia digital e na rede mundial de computadores. Atuar para a
transmissdo, via internet em tempo real, das reuniGes ordinarias e extraordindrias da
Camara de Vereadores.

Descricdo da Funcao: Avaliar, projetar e montar sistemas de sonorizacdo ambiente e
externa; conhecer os equipamentos, suas finalidades e utilizagcdo; operar mesa de som
analdgica e digital; ter conhecimento de eletronica para reparos e manutencdo,
quando necessario; zelar pelos materiais e equipamentos; Proceder e/ou gerar as
filmagens para fins de transmissdo ou formac¢do de banco de imagem de todos os
autos oficiais e/ou institucionais do Legislativo; zelar pelos equipamentos e pelo seu
perfeito funcionamento, bem assim dos itens de apoio e/ou tidos como periféricos
utilizados para execucdo dos diversos servicos; além de acompanhar todas as
atividades empreendidas pelo Setor de Comunicagdo, fazendo o registro fotografico;
disponibilizar dentro dos prazos fixados, o material de fotos produzidas nos diversos
eventos, a fim de possibilitar sua utilizagdo nas producbes do Setor; e outras
atribuicbes que vierem a ser estabelecidas. Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade do servico e orientagdo superior.

Vencimento
Padrao

RS 1.031,93

Requisito
provimento

para

Ensino Médio Completo.

Cargo

Auxiliar de Controle Interno

Descrigao das

Atividades

Sumadrio da Funcdo: Executar tarefas administrativas em geral. Auxiliar nas atividades
de escrituragcdo contabil e fiscal. Proceder e ter sob sua guarda dados sobre
tombamentos de bens moveis e imdveis.

Descricdo da funcdo: Fazer escrituracdo dos livros contabeis e fiscais; manter os
controles necessarios dos documentos de receita e despesa, depdsitos e retiradas
bancarias; confeccionar os empenhos; providenciar a composicédo e conferir anais para
publicacdo e arquivos; realizar tarefas em geral de aquisi¢cdo, armazenamento e
entrega de materiais; executar outras tarefas correlatas.Auxiliar no controle do
orcamento anual, a Lei Organica Municipal, o Regimento Interno da Camara Municipal
e legislagdo correlata; Auxiliar no Controle da legalidade dos atos praticados pelo
Poder Legislativo;Executar os procedimentos necessdrios nos processos
administrativos de acordo com as normas pertinentes; Verificar a classificagdao e
aplicacdo das verbas orgamentarias; Auxiliar no acompanhamento dos resultados e
registros contdbeis, dos atos e fatos relativo a Receita e Despesa; Auxiliar nas
fiscalizagbes do drgdao de controle externo da Camara Municipal de Santa Cruz do
Capibaribe.

Vencimento

RS 1.192,00
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Padrdo

Requisito para | Ensino Médio Completo

provimento

Cargo Auxiliar Administrativo

Descrigao das | Sumario da Funcdo: Executar servicos administrativos interna e externamente, quando

Atividades requisitados pela Secretaria da Camara.
Descricdo das funcdo: Organizar, separar, transportar e efetivar a entregar de
documentos; proceder o arquivamento de documentos junto ao setor de arquivo da
Camara; operar maquinas copiadoras e equipamentos de digitalizagdo de documentos;
proceder a autenticacdo de documentos, reconhecimento de firmas de assinaturas, e
outras atividades burocrdticas, junto a quaisquer 6rgdos e entidades, quando
solicitado.

Vencimento RS 1.031,93

Padrao

Requisito para | Ensino Médio Completo.

provimento

Cargo Contador

Descrigao das | Sumario da Funcdo: Executar tarefas administrativas em geral, quando requisitadas

Atividades pela Tesouraria, Presidéncia e/ou superior hierdrquico na Camara. Acompanhar e
administrar as atividades de escrituragao contdbil e fiscal do Poder Legislativo.
Descricdo das funcdo: Elaborar ou auxiliar na elaboragdo de balancgos, balancetes e
demonstrativos da execu¢do orgamentdria, financeira e contdbil, bem como em
analises, pareceres e recomendacdes necessarios a instrucdo dos processos de
prestacdo de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa; examinar o plano
de contas e registro dos fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da
instituicdo; atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indicacdo do
O6rgdo responsavel pela representagdo da Camara nesses processos; prestar
assessoramento no processo de elaboracdo da proposta orcamentaria da instituicdo;
realizar outras atividades compativeis com a especialidade do cargo.

Vencimento RS 2.384,98

Padrao

Requisito para | Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel

provimento superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior

reconhecida pelo MEC, com registro no respectivo érgdo fiscalizador do exercicio
profissional.
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