CAMARA MUNICIPAL DE PORTEL
ESTADO DO PARA

RESOLUGAO N° 001/2017.

Ementa: “Dispde sobre a Reestruturagdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdao da
Camara Municipal de Portel, institui tabela de

vencimentos e da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Portel, no uso de suas atribuigbes conferidas pelo
art. 10, inciso III da Lei Orgénica do Municipio de Portel e o art. 17, inciso 1V, alinea
“¢” do Regimento Interno da Camara Municipal, faz saber que, o Plenario aprovou e
o Presidente Moisés Moreira da Costa Filho promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo da Camara Municipal de Portel

obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um quadro que se compde de:

I-  Quadro de Cargo Efetivo, com o0s respectivos grupos ocupacionais e classes de
cargos;

II- Quadro de Cargos em Comissdo.

Art. 29. Para os efeitos desta Resolucdo sdo adotadas as seguintes definigoes:

I- quadro de pessoal é conjunto de classes de cargos de carreira, e cargos de
provimento em comissao existentes na Camara Municipal de Portel;

II- cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometido do servidor publico, criado por lei, com denominagdo propria, numero

certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;
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III- servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comissao;

IV- classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade
para 0 exercicio;

V- carreira é a série de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes
quanto a natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de
complexidade das atribuigGes dos cargos que a compdem;

VI- nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de
vencimentos atribuidos a um determinado nivel;

VII- faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um
determinado nivel;

VIII- padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

IX- intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressdo ou a promogao;

X- progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas no
Capitulo III desta Resolugdo;

XI- funcdo gratificada ou fungdo de confianca € a vantagem pecuniaria de
carater transitorio, criada para remunerar fungdes em nivel de chefia, diregdo e
assessoramento exercidos exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo da Cdmara Municipal de Portel;

XII- cargo em comissdo ¢ o cargo de confianga de livre nomeagao e exoneragao,

podendo recair em servidor de carreira ou nao.
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Art. 39, As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga hordria, os quantitativos e niveis de vencimento estao distribuidos por grupos
ocupacionais no Anexo I desta Resolugado.

§ 1° os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I-  Administrativo

II-  Operacional

§ 2° As classes de cargos da Parte Permanente e seu respectivo enquadramento do
Quadro Pessoal s8o as constantes do Anexo I desta Resolugdo.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivos e cargos de

provimentos em comissao.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo I desta Resolugao

serdo preenchidos:

I-  Por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do art.
37 da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constante nesta
Resolucdo, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando
obrigagdio de espécie alguma para a Camara Municipal de Portel ou qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

§ 1°. S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico:
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I- nacionalidade brasileira;

II- gozo dos direitos politicos;

III- regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais para ambos 0S sexos;

IV- idade minima de 18 (dezoito) anos;

V- condicBes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo ou
fungdo, de acordo com prévia inspegdo médica oficial, admitida a incapacidade

fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 13 a 15 desta Resolugao;

VI

VII- habilitac8o legal para o exercicio de profissdo regulamentada;

nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIII- habilitagdo especifica para o exercicio da profissdo, quando previsto em lei e

ndo se tratar da hipdtese prevista no inciso anterior.

§ 2°. Por Resolugdo especifica, observada a lei federal, serdo definidos os critérios
para admissdo de estrangeiros no servigo publico municipal da Camara Municipal de
Portel.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Resolugdo, sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Portel, desde que haja vaga e

dentro dos valores estabelecidos em lei.

§ 1°. Da autorizagdo devera constar:

I- denominacdo e nivel de vencimento da classe;
II- quantitativo de cargos a serem preenchidos;
III- prazo desejavel para provimento;

IV- justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo sé se verificard apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
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de cada cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do

concurso.

Art. 8°. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas ou praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido.

Art. 9°. O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado

uma Unica vez por igual periodo.

Paragrafo unico. Para fins de contagem do lapso temporal trazido pelo caput deste
artigo, conta-se a data da publicagdo da homologagdo do resultado do concurso.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagao e 0s
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado

de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. N30 se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s

mesmos cargos.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de no
minimo 5% (cinco por cento) dos cargos pUblicos do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Portel, previsto no Anexo I desta Resolugdo.

Art. 13. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento

dos cargos da Camara Municipal de Portel.

Pardgrafo unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes:
I- fundamento legal;
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II- denominagao do cargo;
I1I- forma de provimento;
IV- nivel de vencimento do cargo;

V- nome completo do servidor.

Art. 14. O exercicio do cargo efetivo obedecerd as regras de comutatividade aos

preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 15. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar,
bem como os que forem criados por esta Resolugdo, s6 poderao ser providos na
forma prevista neste Capitulo e de acordo com o previsto na Constituicao Federal.

Art. 16. Excetua-se da regra contida no art. 15 a contratagdo por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse

pUblico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicao Federal.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 17. De acordo com o inciso X do art. 20 desta Resolugdo, progressdo é a
passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro imediatamente
superior dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 18. A progressdo horizontal dar-se-a a cada trés anos de servigo, mediante
avaliacdo de desempenho, consistente num acréscimo de trés por cento, cumulativo

ao vencimento do cargo.
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Art. 19. Os critérios referentes a concessdo da progressdo por merecimento serdo
previstos neste capitulo e regulamentados por ato do Plenario do Poder Legislativo
Municipal, no prazo de 90 (noventa) dias.

Art. 20. O sistema de avaliagio de desempenho sé é aplicavel a promogdo por
merecimento em razdo do desenvolvimento do servidor.

Art. 21. Em cada intersticio de trés anos serdo realizadas trés avaliagbes de
desempenho nas seguintes ocasides:

I- A primeira, ao término do primeiro ano;

II- A segunda, até o vigésimo quarto meés;

I1I- A terceira, do vigésimo quarto ao trigésimo sexto més.

Art. 22. Na primeira avaliagdo o servidor que obtiver classificacdo inferior a média 7
(sete) serd orientado sobre suas caréncias funcionais, visando a melhoria de seu

desempenho.

Pardgrafo unico. A média de classificagdo do servidor sera verificada submetendo o

servidor a avaliagdo individual de desempenho.

Art. 23. Somente tera direito ao recebimento de promogdo por merecimento o

servidor que na soma das trés avaliagdes obtiver média igual ou superior a sete.

Art. 24. Os servidores terdo seu desempenho aferido por uma Comissdo Especial de

Avaliagdo de Desempenho.

Art. 25. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

I- ter cumprido o estagio probatorio;

1I- ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre;

I1I- ter obtido, pelo menos, a nota sete nas avaliagoes.
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Pardgrafo tnico. O total da nota é representado pela soma da pontuagdo obtida no
Formulario de Avaliagao de Desempenho.

Art. 26. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do servidor em um

mesmo padrao de vencimento.

Art. 27. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 25 desta
Resolu¢do passara para o padrdo de vencimento seguinte.

Art. 28. N30 havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessdo da
progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, esta ocorrera a medida
que haja disponibilidade financeira.

Art. 29. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o intersticio exigido
de efetivo exercicio nesse padrdo para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessao.

Art. 31. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo

exercicio de seu cargo.

Art. 32. A avaliacdo de desempenho é o sistema pelo qual o servidor sera aferido
quanto a sua capacidade para o trabalho e desempenho na execugdo das tarefas que
lhe s3o atribuidas, tendo em vista suas aptiddes e demais caracteristicas pessoais.

Art. 33. A avaliagio de desempenho serd apurada anualmente em Formulario de
Avaliacio de Desempenho, analisado pela Comissdo de Avaliagdo Especial de
Desempenho a que se refere o art. 34 desta Resolugao.
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§ 1° O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser preenchido pelo
servidor e enviado a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho para apuragdo,
objetivando a aplicacdo dos institutos da progressdo e da promogdo definidos nesta
Resolugao

§ 20 Os fatores de desempenho de que se trata esse artigo Sao 0s seguintes:
I-  Qualidade do trabalho;

II- Responsabilidade;

ITI- Iniciativa;

IV- Relacionamento Inter-Pessoal;

V-  Zelo pelos recursos financeiros e materiais;

VI- Assiduidade;

VII- Pontualidade;

VIII- Criatividade; e

IX- Cooperagao.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE AVALIAGCAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 34. Fica criada a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho, constituida
por 03 (trés) vereadores designados pelos lideres de bancadas, com a atribuicdo de
proceder a avaliagdo periédica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo.

Art. 35. A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho terd sua organizagdo e
forma de funcionamento regulamentada por ato do Presidente da Camara Municipal
de Portel.

Art. 36. A Comissdo reunir-se-a:
I- para coordenar a avaliagio de merecimento dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a
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aplicacdo do instituto da progressdo, sempre que existirem recursos financeiros
reservados para tal fim;

II- para coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a
aplicagdo do instituto da promogdo, sempre que existirem vagas e houver
interesse da Administragdo em preenché-las.

Art. 37. O servidor que ndo concordar com o resultado de sua avaliagao de
desempenho, tem o direito de recorrer administrativamente ao Presidente da Camara
Municipal, no prazo de cinco dias, a partir da data da publicagdo do resultado, tendo

esse mesmo prazo para decidir.

CAPITULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 38. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens

pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em Resolugao.

Art. 39. Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparagdo, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da
Constituicdo Federal.

Art. 40. A fixacdo da remuneragdo observara o que dispde a Constituigdo Federal.

Art. 41. A remuneracio dos ocupantes de cargos e fungbes publicas da Camara
Municipal de Portel e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria,
percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer

outra natureza, seguirdo as regras do inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal.
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Art. 42. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio por periodo de 03 (trés) anos, durante o
qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do
cargo, observado o seguintes fatores:

I-  assiduidade;

II- disciplina;

III- eficiéncia;

IV- iniciativa.

Art. 43. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Portel estdo hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo
I desta Resolugao.

Art. 44. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera
ser efetuada anualmente, por resolucdo especifica, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicao Federal.

Art. 45. Sempre que se reajustar a remuneragdo dos servidores em atividade, o
reajuste sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgao € na mesma
data.

Art. 46. O Presidente da Camara publicara anualmente os valores da remuneragao
dos cargos publicos da Camara Municipal de Portel, conforme dispGe o art. 39, §6°
da Constituigao Federal.

CAPITULO VII
DA LOTACAO
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Art. 47. A lotacdo representa a forga de trabalho em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da

Camara Municipal de Portel.

Art. 48. A cessdo de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para exercicio em
outro, s6 se dard mediante prévia autorizagdo do Plenario da Camara Municipal de

Portel, para fins e prazo determinado.

Art. 49. Atendido sempre o interesse do servigo € com autorizagdo do Plenario, 0
Presidente da Camara Municipal de Portel poderd alterar a lotagdo do servidor, desde

que ndo haja desvio de fungéo ou alteragdo do vencimento do servidor.

CAPITULO VIII
DA MANUTENGCAO DO QUADRO

Art. 50. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Portel, observadas as disposicdes deste

Capitulo.

Art. 51. Da proposta de criagdo de novas classes de cargo deverao constar:

I- denominacdo das classes que deseja criar;

II- descricio das respectivas atribuigdes e requisitos de instrugdo e experiéncia,
para provimento;

I1I- justificativa pormenorizada de sua criacao;

IV- quantitativo dos empregos das classes a serem criadas;

V- nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 1° O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se 0s
seguintes fatores:
I-  grau de instrugdo requerido para o desempenho da classe;

II- experiéncia exigida para o provimento da classe;
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III- grau de complexidade e responsabilidade das atribuicbes descritas para a

classe.

§ 2° A definigdo do nivel de vencimento devera resultar da andlise comparativa dos
fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Portel, prevista no Anexo

I desta Resolugdo.

Art. 52. Cabe ao Presidente da CAmara analisar a proposta e verificar:
I-  se ha dotacdo orcamentdria para a criagdo da nova classe;
II- se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricBes das classes ja

existentes.

Art. 53. Aprovada a proposta de criagdo da nova classe, a encaminhara, em forma
de projeto de Resolugdo, ao plenario da Camara Municipal para aprovagao.

Art. 54. Aprovada a criagdo das novas classes, deverdo ser essas incorporadas a
Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Portel.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 55. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Portel a

capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

I-  criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica;

II- capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

III- estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao

constante aperfeicoamento dos servidores;
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IV- integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 56. Ser3o trés os tipos de capacitagao:

I- de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagBes sobre a organizagdo e o funcionamento da
Camara Municipal de Portel.

II- de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas, com
vistas a promogao;

III- de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas funcdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que

vinham exercendo até o momento.

Art. 57. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,

direto ou indiretamente, pela Camara Municipal de Portel:

I- com a utilizacdo de monitores locais;

II- mediante o encaminhamento de servidores para cursos € estagios realizados
por instituigdes especializadas, sediadas ou ndo No municipio;

III- através da contratacdo de especialistas ou instituigoes especializadas, mediante

convénio, observada a legislagdo pertinente.

Art. 58. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de

treinamento:

I-  identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos

programas propostos;
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II- facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem,
ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III- desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades
de instrutor;

IV- submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuigdes.

Art. 59. Os programas de capacitagdo serdo elaborados anualmente, a tempo de se

prever, na proposta orgamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementagao.

CAPITULO X
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 60. De acordo com o inciso XII do art. 2° desta Resolugdo, cargo de provimento
em comissdo é o cargo de confianca é o cargo de confianca de nomeagao do
presidente, vinculado a indicagdo de cada parlamentar no exercicio de sua fungao na
Camara Municipal de Portel, podendo ser ocupado por integrante ou nao do quadro

de carreira.

Art. 61. O servidor efetivo, quando ocupar 0 cargo em comissdo, podera optar pela
remuneracdo deste ou pela de seu cargo, acrescida de uma gratificagdo de fungdo.
Pardgrafo tnico. O servidor designado para um dos cargos em comissao, que optar
para permanecer com a remuneragdo do cargo efetivo percebera, cumulativamente,
a Funcdo Gratificada de 50%, respectivamente.

Art. 62. Os cargos de provimento em comissdao e as fungOes gratificadas da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Portel sdo os constantes no Anexo I

desta Resolucdo, bem como as atribuigdes das Fungdes.

Paragrafo Unico. E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungOes gratificadas.
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Art. 63. Extinto qualquer 6rgdo da estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo comissionado ou a fungdo gratificada correspondente a sua
diregao, assessoramento ou a sua chefia.

Art. 64. Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuigoes especificas,
quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. Os servidores ndo estaveis serdo exonerados caso a despesa com pessoal
ultrapasse o limite estabelecido na Lei Complementar n°® 101/2000 e demais

disposigOes legais pertinentes.

Art. 66. Quando houver concessdo de aumento dos vencimentos aos servidores
plblicos da Cdmara Municipal, fica estabelecida a data base para essa concessao a

mesma adotada pelo Governo Federal.

Art. 67. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Resolugdo correrdo a

conta de dotacdo prépria do orgamento vigente.
Art. 68. E parte integrante da presente Resolugdo o0 Anexo I que a acompanha.

Art. 69. O disposto nesta Resolugdo apenas se aplica aos servidores publicos do

Poder Legislativo Municipal.

Art. 70. Aplicam-se aos servidores publicos da Cémara Municipal de Portel o
disposto na Lei Municipal n® 786/2011 (estatuto dos servidores publicos do municipio
de Portel).
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Art. 71. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeito
retroativo a partir de 1°© de margo de 2017, revogando-se todas as disposigdes em

contrario.

Camara Municipal de Portel, em 03 de abril de 2017.

MOISES MOREIRA DA COSTA FILHO
Presidente

ELCIMAR BARBOSA LIMA
20 Secretario

ANEXO I — RESOLUCAO N° 001/2017.
CLASSES PERMANENTES E COMISSIONADAS DO QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE PORTEL-PA.
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1- NIVEL ADMINISTRATIVO PERMANENTE

Para os cargos de provimento efetivo, ficam criadas as vagas:
-Agente Legislativo, seis vagas;

-Digitador, duas vagas;

-Agente Auxiliar de Servigos Gerais, cinco vagas;

-Auxiliar de Contabilidade, uma vaga;

-Recepcionista, duas vagas;

-Agente de Seguranga, trés vagas;

-Motorista, duas vagas;

-Arquivista, duas vagas;

-Controle Interno, uma vaga.

2- NIVEL ADMINISTRATIVO COMISSIONADOS

Ficam criados 0s quinze cargos comissionados assim distribuidos: quinze Assessores
Parlamentares de nomeacdo do presidente vinculado a livre indicagdo dos
parlamentares, um Analista Juridico da Mesa, um Secretario Legislativo, um
Tesoureiro, dois Assessores de Gabinete e um Chefe de Gabinete.

3- NIVEL SALARIAL

- O salario para o cargo de Agente Legislativo, Digitador, Agente Auxiliar de Servigos
Gerais, Auxiliar de Contabilidade, Recepcionista, Agente de Seguranga, Motorista,
Arquivista e Assessor de Gabinete é de Um Salario Minimo.

- A remuneragao para 0s cargos comissionados de Assessor Parlamentar € de Um
Salario Minimo.

- A remuneracdo para o cargo de Controle Interno é de R$ 3.060,87 (trés mil e
sessenta reais e oitenta e sete centavos).

- A remuneracdo para o cargo comissionado de Tesoureiro é de R$ 3.672,39 (trés mil
seiscentos e setenta e dois reais e trinta e nove centavos).

- A remuneracdo para 0 cargo comissionado de Chefe de Gabinete é de R$ 1.775,30

(um mil setecentos e setenta e cinco reais e trinta centavos).
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- A remuneracdo para os cargos comissionados de Analista Juridico da Mesa e de
Secretario Legislativo é de R$ 2.322,00 (dois mil trezentos e vinte e dois reais).

- A remuneracdo para 0S cargos permanentes e comissionados com excegao do
cargo de Assessor Parlamentar pode se acrescido de Dedicagao Exclusiva de 50% ou
tempo integral de 30% discricionario da Mesa Diretora.

4- NIVEL CARGA HORARIA
A carga horaria para todos os cargos € de seis horas diarias e trinta semanais.

DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTEL-PA.

GRUPO ADMINISTRATIVO

1. CLASSE: AGENTE LEGISLATIVO, DIGITADOR, ARQUIVISTA E AUXILIAR
DE CONTABILIDADE

1.1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os empregos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam
maior grau de complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenacdo e supervisao.

1.2. ATRIBUICOES TiPICAS

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administragao;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Redigir ou participar da relagdo de correspondéncias, pareceres, oficios,
memorandos, documentos legais e outros significativos para o 0rgao;

- Digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
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- Estudar processos referentes a assuntos em geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

- Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou norma da unidade administrativa;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacgdes
realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com 0 plano de contas da
Camara Municipal;

- Preparar relagdo de cobranga € pagamentos efetuados pela Camara Municipal,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Controlar a movimentagdo de recursos e o ingresso de receitas;

- Verificar o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa
e contas bancdrias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da Camara
Municipal;

- Prestar informacbes de carater geral, pessoalmente ou por telefone através do
Sistema de Informacdes ao Cidad&o — SIC, anotando e transmitindo recados;

- Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da Camara Municipal;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

- Conferir documentos de receita, despesa e outros;

- Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contdabil-financeiros;

- Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Camara Municipal;
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- Coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral;

- Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

- Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos servigos nas
unidades da Camara Municipal;

- Orientar os servidores que o0 auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Comparecer as reunides ordindrias e extraordinarias, bem como auxiliar as
Comisstes da Camara Municipal;

- Elaborar os editais de concorréncia, tomada de pregos, concurso publico e outras;

- Preparar o expediente em geral a ser assinado ou despachado pelo Presidente da
Camara;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar os registros;

- Receber, conferir e registrar tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

- Providenciar para que sejam publicadas, conforme preceitua a legislagao, os atos
oficiais, bem como seu registro;

- Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Comparecer a todas as reunides, sejam elas ordinarias ou extraordinarias;

- Executar outros servicos correlatos determinados pelo Presidente.

1.3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo — Ensino médio completo

1.4. RECRUTAMENTO

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico

1.5. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

2. CLASSE: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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2.1. DESCRICAO SINTETICA E ATRIBUIGOES TIPICAS

- Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza, recolhendo-os e mantendo-os limpo;

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do edificio da Camara a fim de
manté-lo nas condigdes de asseio requeridas;

- fazer a limpeza de instalagBes semelhantes, removendo e retirando excrementos e
detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando
o0s materiais de limpeza adequados;

- aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo orientagdao
recebida e aplicando-as;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas;

- percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara;

- manter limpos os utensilios de cozinha;

- auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando os alimentos;

- preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagdo superior;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior a necessidade de
reposi¢ao, quando for o caso;

- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- comunicar ao superior qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que Ihe cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

- recolher o lixo, acondicionando-os em latdes, sacos plasticos, cestos e outros
depdsitos adequados;

- zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza da Camara, recolhendo-os e mantendo-os limpos;
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- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao,
solicitando assinatura no livro de protocolo;

- executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos;

- duplicar documentos diversos, operar maquina copiadora propria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;

- operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;

- executar outras atribuigdes afins.

2.2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo — Ensino médio completo

2.3. RECRUTAMENTO

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2.4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

3. CLASSE: RECEPCIONISTA

3.1. DESCRICAO SINTETICA E ATRIBUIGCOES TiPICAS

Entregar documentos internos e externos, prestar informagbes simples, receber e
conferir pedidos do almoxarifado, efetuar pequenas tarefas internas e externas.
Prestar atendimento, informagdes e controlar entrada e saida do publico; receber
correspondéncia; atender telefonemas; executar outras atividades.

3.2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo — Ensino médio completo.

3.3. RECRUTAMENTO

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

3.4. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.
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4. CLASSE: AGENTE DE SEGURANCA

4.1. DESCRICAO SINTETICA E ATRIBUICOES TIPICAS: Exercer a vigildncia
nas dependéncias do prédio da Camara Municipal e anexos e demais locais
pertencentes a Cadmara Municipal, rondando suas dependéncias, observando e
registrando a entrada e saida de pessoas, bens, veiculos, maquinas e materiais, para
evitar roubos, atos de violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga; percorrer a
area sob a sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas
rotinas de servico, para interferir, quando necessario e tomar as providéncias
cabiveis; vigiar a entrada e saida das pessoas, observando o aspecto das mesmas e
atitudes que lhe parecam suspeitas; registrar a entrada e saida de veiculos e
maquinas no horario de expediente e fora do hordrio de expediente, registrar o
hordrio de saida e chegada de mdquinas e viaturas; tomar as medidas repressivas
necessarias a cada caso; atender ao telefone fora do horario de expediente; prestar
informacSes e encaminhar o publico ao setor desejado; trabalhar no periodo noturno
e diurno; executar outras atividades correlatas.

4.2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugcdo — Ensino médio completo

4.3. RECRUTAMENTO

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4.4. PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo — para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a que

pertence.

5. CLASSE: COMISSIONADOS ASSESSOR PARLAMENTAR

5.1. DESCRICAO SINTETICA E ATRIBUICOES TiPICAS

- assessoramento técnico e politico, interno e externo, nas questSes de sua area de
atuagdo ou area de conhecimento;

- planejamento e execugdo das agoes legislativas e politicas do Vereador;

- distribuigdo de tarefas;

- supervisdo dos grupos de trabalho;
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- assessoramento do processo legislativo;

- elaboracao de pareceres;

- elaboragdo de projetos de lei e de outras proposicdes legislativas;

- elaboracao de voto em separado

- analise de projeto de lei;

- estabelecimento de interlocucdo do Vereador com érgdo do judiciario, do Ministério
Plblico, do Poder Executivo e com entidades e movimentos organizados da
sociedade civil.
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