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LEIN°2.120, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2616,

URA MUN. DE v. DA GONOUISTA

LD DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
o perfodo d / 5 ~ S SERVIBORES DA

B4 s dect-fle- 0504 CARREIRA E SALARIOS DOS SERVIDORES DO

, PODER _LEGISLATIVO DB VITORIA DA

R Qi J B CONQUISTA, ESTADO DA BAHIA E DA OUTEAS
- et LR YT SO PROVIDENCIAS,

O PREFEITO MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA, Estado da Bahia,
no uso de svas atribuigdes legais, com arrimo no artigo 74, inciso i, da Lei Orgénica do
Maunicipio,

Fago saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

4 Axt. 1° Fica instituido o Plano De Carreira, Cargos, Vencimentos e Remureracdes do
Quadro de Pessoal da Estrutura Funcional da Camara Municipal de Vitéria Da Conquista, Estado
da Bahia, que tem por objetivo proporcionar a eficiéncia, profissionalizagfio e valorizagio dos

3 servidores, mediante a adogdo de politicas nele previstas, segundo os principios e normas de

.. direito ptblico que lhe sdo aplicaveis.

Paragrafo Unico - Os dispositivos desta Lei sio fundados nos orincipios
constitucionais da legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, na valorizacao

do servidor, na eficdcia das a¢Ses institucionais e das peliticas piblicas.

Arxt. 2° Os servidores piiblicos do quadro de pessozl da Estrutura Funcional da
i Camara de Vereadores estdo submetidos ao regime Juridico estatutario, sendo a eles aplicaveis as

; disposi¢des contidas no Regime Juridico Unico dos Servidores Ptiblicos do Muricipio d

da Conquista - Bahia.
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Art. 3° O Plano de Cargos, Carreira e Saldrios aqui estabelecido tem como principais

diretrizes basicas:

I — valorizagdo e desenvolvimento profissional do servidor publico, de modo a
possibilitar o estabelecimento de trajetéria das carreiras, mediante crescimentos
horizontal,

IT - mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagdo de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da
Administrac¢do, a fim de permitir a prestacéo de servigos publicos de exceléncia;
III - adog¢do de instrumentos gerenciais de politica pessoal integrados ao

planejamento estratégico da Camara Municipal.

TITULO II
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 4° A Estrutura Funcional é um conjunto de tarefas formais atribuidas aos
servidores do quadro de pessoal da Cémara de Vereadores com relagdo de subordina¢do € a
finalidade de assegurar o exercicio das fungdes do Poder Legislativo Municipal aos quais a lei

lhe atribui sob o regime juridico de direito piblico, para a consecugdo dos interesses coletivos.

Art. 5° Os Cargos Publicos, como unidades completas de atribui¢des previstas na
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal, podem ser acrescidos de

responsabilidades de natureza gerencial ou de supervisdo atribuidas aos servidores.

Paragrafo Unico Os cargos de que trata o caput quanto ao provimento podem ser

efetivos ou comissionados € quanto a estrutura funcional e organizacional sdo de carreira,

conforme as seguintes definigdes:

I — cargos efetivos: sdo aqueles cujo provimento ¢ precedido de apropag
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concurso publico;

II - cargos comissionados: sdo de livre nomeagdo e exoneragdo por parte do
Presidente da Camara, na forias estabelecida em instrumento normativo préprio.

IIT - cargos de carreira: sdo estruturados em classes de referéncias, com passagem
de uma para outra em razio do tempo de servigo, na forma desta Lei e das demais

legislagdes pertinentes 4 matéria;

TITULO 10
DO PLANG DE CARREIRA E DO QUADRO DE PESSOAL DA ESTRUTURA
FUNCIONAL DA CAMARA DE VEREADORES

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRA

Art. 6° A Estrutura do Plano de Carreira é o instrumento composto de requisitos
formais e materiais proprios de sua natureza, gerida por um quadro de pessoal proprio com

ingresso por concurso publico realizado exclusivamente para a classe inicial da carreira.
Art. 7° A Estrutura do Plano de Carreira ser4 constituida de:

1 - Quadro de pessoal composto por Cargos de Provimento Efetivo;
II - Ingresso;
III - Enquadramento;
IV — Progressdo Funcional;

V — Valorizagdo dos Servidores na Carreira.

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO DO QUADRO
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Art. 8° Atendendo ao interesse e é necessidade do Poder Legislativo Municipal,
novos cargos poderdo ser acrescidos ao quadro de pessoal da estrutura funcional da Camara, com
a mudanca do seu quantitativo, desde que atenda & disponibilidade orgamentaria, 0s requisitos

desta Lei e da norma que trata da estrutura organizacional.

1° O acréscimo de que trata o caput deste artigo ocorrerd por meio de
q p

proposi¢do de iniciativa da Mesa Diretora.

§ 2° Da proposta deverdo constar:

I — Denominacdo do cargo que se deseja criar;
II - Descrigdo das respectivas atribuigdes;

ITI — Justificativa pormenorizada de sua criagdo;

IV — Nivel de vencimento do cargo a ser criada.

Art. 9° A Mesa Diretora encaminhara a proposta ao setor competente da Estrutrura

Organizacional da Camara de Vereadores que a analisara e verificara:

I — Se h4 dotagdo orgamentéria para a criagdo de novos cargos;
II — Se a necessidade justifica a criagdo;
III — Se as atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos

existentes.

§ 1° Depois de realizada a andlise o setor competente emitird um relatério

conclusivo que justifique a cria¢do ou néo.
§ 2° Em sendo favoravel o relatério conclusivo, serd encaminhado a Mesa
Diretora da Camara de Vereadores, que dando o aceite apresentara proposi¢do dispondo sobre a

matéria.

§ 3° Em sendo desfavoravel, pela inobservancia de um dos itens de
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imediatamente encaminhada a Mesa Diretora para as providéncias cabiveis, dando conhecimento

ao Presidente da Camara.

§ 4° Aprovada a criagdo de novos cargos, o setor de que trata o caput do artigo

determinard que sejam a incorporados ao quadro de pessoal da estrutura funcional.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 O Plano de Carreira do quadro de pessoal da estrutura funcional sera
constituido de servidores ocupantes de cargos de permanentes na Cdmara de Vereadores, criados,
estruturados e classificados de acordo com esta Lei e regido pelos instrumentos que tratam da

Estrutura Organizacional e as demais que lhes sejam pertinentes.

§ 1° A natureza do vinculo dos servidores junto ao quadro de pessoal dar-se-a da

seguinte forma:

I — Cargos de Provimento Efetivo — CE;
IT — Cargos de Provimento em Comissdo — CC;

IIT — Funcgdes de Confianga — FC;

§ 2° Os cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal do Poder Legislativo

sdo os constantes do ANEXO I, que integra esta Lei.

§ 3° Os cargos de provimento em comissdo constantes no incisos “II”, de livre
nomeagdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder Legislativo, s@o os instituidos pelo instrumento

normativo que trata da Estrutura Organizacional da Camara de Vereadores.

provimento efetivo.
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Art. 11 E obrigatdrio concurso piiblico para provimento de cargo efetivo, que podera

ser de provas ou de provas e titulos.

Art. 12 Os Cargos de Provimento Efetivo compreendem o desenvolvimento das
atividades auxiliares, administrativas, técnicas especializadas e superiores, nos termos desta Lei,

cuja competéncia inclui as atividades fins proprias do cargo efetivo.

Art. 13 Os cargos de provimento em Comissio sio mstituidos por instrumento
normativo préprio que disponha sobre a Estrutura Organizacional da Camara de Vereadores, que
estabelecerd seus simbolos, quantitativos, valores de remuneragdo e distribuicdes nos seus

respectivos setores por meio de lotago.

Paragrafo Unico — Os Setores constantes da Estrutura Organizacional da Cimara
de Vereadores serdo dirigidos por Cargos de Provimento em Comissdo de livre nomeagio e

exoneragdo, nos termos da lei.

Art. 14 - Dos Cargos de Provimento em Comisséo, 20 % (vinte por cento) serdo

ocupados por servidores efetivos do quadro de pessoal da estrutura funcional do Poder

Legislativo.

Art. 15 As Fungdes de Confianca sio aquelas constantes no ANEXO II da presente
Lei, onde consta seus simbolos, quantitativos, valores de remuneragio e distribui¢des nos

respectivos setores da Camara.

Art. 16 Os valores das Fungdes de Confianga serdo reajustados na mesma data e no

mesmo indice, juntamente com os reajustes dos salérios dos servidores ocupantes dos Cargos de

Provimento Efetivo.

Art. 17 Os setores da Estrutura Administrativa do Poder Legislativo {
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dirigidos por servidores ocupantes de cargos em comissio e fungSes de confianca, de livre

nomeagdo e exoneragdo, nos termos desta Lei.

Art. 18 O servidor efetivo que ocupar Cargo de Provimento em Comissio devers
optar pelo vencimento deste ou pelo de seu cargo permanente, nio podendo em nenhuma

hipétese haver acumulagio de vencimentos.

Paragrafo Unico — Quando o servidor optar pelo vencimento do seu cargo
permanente terd direito a perceber uma gratificagdo em valor equivalente a 30% (trinta por
cento) do vencimento do cargo comissionado, somente enquanto estiver no exercicio deste,

salvo quando preenchidos os requisitos legais exigidos para fins de incorporagio de tal

vantagem.
TITULO v
.f DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CAMARA DE VEREADORES
CAPITULO I

DG CONCURSO PUBLICO
; Art. 19 A investidura nos Cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal que
compde a Estrutura Organizacional do Poder Legislativo Municipal depende de aprovag¢ao prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e 2
complexidade de cada cargo, fungio ou emprego publico sempre na primeira classe de referéncia

(‘A”

§1° Compete ao Chefe do Poder Legislativo Municipal expedir os atos que se

. fizerem necessarios, na forma desta lei.

§ 2° O ato de nomeagio dos cargos devera necessariamente, sob pena de nulidade,
b conter as seguintes indicagdes:

I - Nome completo do Servidor;
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II - Denominagdo do cargo ou fungdo;

IIT - Demais elementos de sua indicagdo que se fizer necessario.

Art. 20 A nomeagdo para os cargos, empregos e fungdes publicas do quadro de
pessoal da Estrutura Funcional seré feita por decisdo do Presidente da Camara de Vereadores, de
acordo com a necessidade, com a natureza e a complexidade do cargo, desde que existam vaga e
dotagdo orgamentaria pra atender as despesas € as disposi¢des contidas na Lei Complementar n°®

101/2000.

§ 1° A investidura nos cargos e empregos publicos, constantes do quadro de
pessoal de que trata o caput, depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, ressalvadas as
nomeagGes para cargos em comissdo e fungdes de confianca, que sdo de livre nomeacio e

exoneracao.

§ 2° No Edital de convocagdo do concurso publico de provas ou de provas e
titulos, para preenchimentos de vagas nos Cargos de Provimentos Efetivo do quadro de pessoal
da Estrutura Funcional da administragdo da Camara de Vereadores, deverdo constar o seguinte:

I - Denominag@o e o quantitativo das vagas:

IT - Nivel e vencimento bésico do cargo;

III - Atividade a que se destina o cargo;

IV - Grau de instrugdo requerido para o provimento do cargo;

§ 3° No Edital de convocagdo do processo seletivo, em carater sumadrio,
assegurada ampla publicidade, para preenchimento de vagas a que se refere o art. 37, IX, da

Constitui¢cdo Federal, deveré constar o seguinte:

I - Denominag@o e o quantitativo das vagas:
IT - Nivel e vencimento bésico do cargo;

IIT - Atividade a que se destina o cargo;
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IV - Grau de instrugo requerido para o provimento do cargo; E

§ 4° A Diretoria Administrativa e Financeira ser4 o setor competente para verificar

a existéncia da dotagdo or¢amentaria para atender as despesas decorrentes do preenchimento das

vagas dos cargos existentes.

"  I - O setor que se refere o caput do § 4° comunicara a Presidéncia da Céamara de

Vereadores se ha suficiéncia ou insuficiéncia de recursos;
IT - Existindo a suficiéncia de recursos na dotagdo orgamentaria o Presidente da

Cémara, em coordenag¢do com os setores interessados, autorizara a realizagdo do concurso;

§ 5° O prazo de validade do concurso publico de provas e de provas de titulos seré

de dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

§ 6° A pessoa aprovada em concurso publico, cujo prazo de validade esteja

| vigente, tera preferéncia sobre novos concursados para assumir cargos vagos na carreira.

CAPITULO IT
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21 O Estégio Probatério compreende o periodo de trés anos de efetivo exercicio

L do servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, a cada nomeagdo, em virtude de
.:‘ concurso publico, durante o qual s3o realizadas avaliagOes.

§1°. Os servidores em estagio probatdrio néo terdo direito as vantagens constantes

no art. 36, incisos III, V, VII e & progressdo funcional de que trata os artigos 28 e 29, ressalvados

aqueles que tenham sido aprovados em concurso publico homologado até a data da publicagdo

desta Lei, que poderdo gozar de tais direitos imediatamente, desde que cumpridos og

lega1s para tanto.




MUNICIPIO DE VITORIA DA CONQUISTA

% Procuradoria Geral

A0 www.pmvc.ba.gov.br

LEI N° 2.120, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2016.
§2°. Cumprido o estdgio probatério, seu tempo de duragdo serd considerado para
todos os fins, especialmente para o enquadramento dos servidores nas respectivas classes

funcionais constantes no Anexo III desta Lei.

Art. 22 Os candidatos aprovados em concurso publico de provas ou de provas e
titulos para ocuparem Cargo de Provimento Efetivo, ao tomarem posse do respectivo cargo se
submeterdo a estagio probatério por um periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, durante o

qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo de desempenho do respectivo cargo.

§ 1° Serdo observados nesta avaliagdo os seguintes fatores:
I - Assiduidade;

II - Disciplina;

IIX - Capacidade de Iniciativa;

IV — Pontualidade;

V — Produtividade;

VI — Responsabilidade.

§ 2° A avaliagdo do desempenho do servidor serd submetida a homologacdo da

autoridade competente.

§ 3° O periodo de avaliagio serd contado a partir da data do inicio do efetivo
exercicio das atividades préprias, especificas e precipuas da édrea de concurso e do cargo de

provimento efetivo, em toda a jornada de trabalho.

§ 4° A sistematica de avaliacdo do Estagio Probatério, além de verificar a
adequagdo do servidor & fungdo publica e o seu compromisso para com o trabalho, constitui-se

num processo de aprendizagem gradual e continuo visando o desenvolvimento funcional.
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§5° O acompanhamento do servidor em estdgio probatdrio serd realizado

continuamente pela chefia imediata, objetivando colher dados, informagdes e documentos sobre

seu desempenho funcional, que subsidiardo a avaliagio especial de desempenho.

§ 6° Serdo proporcionados espagos de discussdo e reflexdo sobre os aspectos
significativos ocorridos na trajetéria funcional e no que eles contribuirem para o resultado

atingido.

§ 7° O processo de avaliagdo de desempenho em estagio probatdrio sera peridédico

e dividido em:
I - Avaliag6es parciais: conduzidas pela chefia imediata do servidor avaliado, com
a supervisdo da Comissdo de Avaliagio de Desempenho Funcional;

II — Avaliagdo final: realizada pela Comissdo de Avaliagio de Desempenho

Funcional.

§ 8° Os casos omissos no que tange 4 avaliagdo de desempenho dos servidores do
Legislativo Municipal poderfo ser regulamentadas mediante decreto do Presidente da Camara

que institua regulamento acerca da questdo.

Art. 23 Fica instituida a Comissdo da Avaliagdo de Desempenho Funcional dos
servidores publicos ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo do quadro de pessoal da
Estrutura Funcional da Camara de Vereadores, para aferi¢do do seu desempenho, objetivando

estabilidade funcional.

Art. 24 A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional serd composta de 03
(trés) membros titulares e 03 (trés) suplentes, que serdo indicados pelo Presidente da Camara

mediante escolha dentre os servidores estdveis do Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DA ESTABILIDADE DO CARGO
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Art. 25 Cumprido satisfatoriamente o estagio probatério, apés 03 (trés) anos de

efetivo exercicio, o servidor nomeado por for¢a do concurso publico, adquirird estabilidade no

servigo publico.

Art. 26 O servidor estavel somente perdera o cargo em virtude de sentenga judicial

ou mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa e o contraditério.

§ 1° Extinto o cargo, o servidor estavel serd enquadrado em outro cujas

atribuigdes sejam equivalentes ou similares aquele que ocupava.

§ 2° O servidor publico estdvel sé perders o cargo:

I - Em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

IT - Mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;
III - Mediante procedimento de ;valiagéo periédica de desempenho, na forma da

lei Ordinéria, assegurada ampla participag&o.

TITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

CAPITULO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 27 O desenvolvimento profissional na carreira do servidor publico do cargo de

provimento efetivo do quadro de pessoal da estrutura funcional da Cimara ocorrera desde que

esteja em efetivo exercicio do cargo na carreira e se dard pelo instituto da progressdo funcional.

CAPITULO IT

—
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DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 28 Progressdo funcional é a passagem do servidor publico de uma referéncia
para outra subsequente, dentro do mesmo cargo que ocupa, observando o limite de 24 (vinte e

quatro) referéncias.
§1°F aplicavel a progressdo funcional apenas aos ocupantes de cargos efetivos.
§ 2° As referéncias de vencimentos sdo as constantes do ANEXO III.

Art. 29 O servidor terd direito a progressdo funcional, desde que satisfaca,

cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - estar em efetivo exercicio;

IT — ter cumprido o intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio na

referéncia de vencimento em que se encontra.

§ 1° O tempo em que o servidor se encontra afastado do exercicio do cargo ndo

sera computado para o periodo de que frata o inciso II, exceto nos casos considerados de efetivo

exercicio.

§ 2° A contagem de tempo para o novo periodo serd sempre iniciada no dia

seguinte dquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 3° Nao interromperé a contagem de intersticio aquisitivo o exercicio de cargo

em comissdo ou fun¢io de confianga.
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ap6s regular processo administrativo, ou que tiver sofrido pena de adverténcia por mais de 03

vezes no mesmo intersticio.

§ 5° Para cada intersticio de 1 (um ano) cumprido pelo servidor, na forma do
inciso II do caput, sem prejuizo do direito a revisdo geral e anual que lhe é assegurada, serd
concedido ao servidor um acréscimo sobre o seu vencimento béasico em montante de:

I - 1% (um por cento) ao servidor que tenha até 24 (vinte e quatro) anos de
Servico;

IT -- 0,25% (vinte e cinco centésimos por cento) aqueles servidores cujo tempo de

servigo seja superior a 24 (vinte e quatro) anos.

§ 6° Fica garantida a contagem do tempo de servigo para todos os servidores
efetivos ja em exercicio ao tempo da promulgacdo desta Lei, para efeito do reenquadramento nas

tabelas de vencimentos, sem direito a percepgdo de quaisquer valores retroativos.

TITULO VI
DA ADMINISTRACAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA INVESTIDURA, DO VENCIMENTO
BASICO, DA REMUNERACAO, DAS VANTAGENS E DA JORNADA DE TRABALHO
SECAO 1

DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Art. 30 As atribuigGes € requisitos para investidura nos cargos de provimento efetivo

da, Camara Municipal sdo aqueles estabelecidos no ANEXO IV da presente Lei.

SECAO I \\

TR
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DO VENCIMENTO BASICO

Art. 31 O Vencimento Basico é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de Cargo de

provimento efetivo.

Art. 32 Os vencimentos basicos dos servidores ocupantes de Cargos de Provimento

Efetivo abrangidos pela presente Lei sdo os constantes em seu ANEXO 1L

Pardgrafo Unico. Os vencimentos a que se referem o caput séo os estabelecidos por

classes de referéncias, em nimero de 24 (vinte e quatro), de “A” a “X”.

SECAO III
DA REMUNERACAO

Art. 33 A Remuneragdo é o vencimento basico do servidor ocupante de Cargo de
provimento efetivo, acrescido das demais vantagens pecunidrias, permanentes ou no,
concedidas em qualquer caréter, a titulo de adicional, gratificagdo ou vantagem pessoal,
estabelecidas por esta Lei e por aquela que disponha sobre o Regime Juridico Unico dos

servidores de Vitdria da Conquista-BA.

Art. 34 A remuneragdo dos servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo
sera fixada e alterada por lei especifica, sendo assegurada a revisdo anual e geral, sempre na data

base, ora fixada em 1° de abril.

Art. 35 Nenhum servidor integrante do quadro de pessoal da estrutura funcional da
Cémara de Vereadores perceberd como remuneracio, a qualquer titulo, valor superior ao total da

remunera¢do paga ao chefe do Poder Executivo Municipal.

SECAO IV
b /) DAS VANTAGENS

p—
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Art. 36 Ficam criadas as vantagens a seguir indicadas, que poderdo ser concedidas

aos servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo, na forma desta Lei:

I — Diéarias;

II - Gratificagdo de fung@o de confianga;

III - Adicional por tempo de servigo;

IV — Adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou perigosas;
V — Adicional de nivel universitario;

VI — Salario familia;

VII — Incentivo ao aprimoramento profissional;

VIII - Vencimento complementar;

IX — Vale alimentagao;

Paragrafo Unico. Além das vantagens elencadas neste artigo, sdo asseguradas
aos servidores da Cimara outras previstas na Lei que Dispde Sobre o RJU - Regime Juridico

Unico dos Servidores do Municipio de Vitéria da Conquista — Bahia.

SUBSECAO I
DIARIAS

Art. 37 Os critérios para a concessdo e utilizagdo de didrias sdo definidos em lei

especifica.

SUBSECAO I
GRATIFICACAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 38 A Gratificagdo de Fungdo de Confianca serd fixada nos termos wu
ST
oW

art. 15, caput, desta Lei.
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SUBSECAO III
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 39 Para cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo efetivo serd
concedido ao servidor um adicional de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento de seu cargo,

até o limite de 07 (sete) quinquénios.

Parigrafo Unico. O adicional serd concedido a partir do dia imediato em que
servidor completar o tempo de servigo exigido no cargo efetivo, aplicando-se, para o caso de

acumulagdo licita de cargos, empregos ou fungdes, sobre o vencimento de cada um deles.

SUBSECAO IV
ADICIONAL PELO EXERCICIO DE ATIVIDADES INSALUBRES, PENOSAS OU
PERIGOSAS

Art. 40 Os Adicionais previstos no inciso IV do artigo 36 serdo concedidos aos
servidores que estejam exercendo atividades insalubres ou perigosas e terdo como base de

calculo o vencimento-base do servidor.

§ 1°. O adicional por atividade insalubre serd concedido nos percentuais de 10%
(dez por cento), 20% (vinte por cento) e 40% (quarenta por cento), correspondentes aos graus
minimo, médio e méximo de insalubridade a que esteja submetido o servidor, cuja apuracdo
deverd ser feita em conformidade com critérios, limites, meios e tempo de €Xposicdo

estabelecidos pelo Ministério do Trabalho.

§ 2°. O adicional de periculosidade, cujo percentual é de 30% (trinta por cento) do

vencimento-base do servidor, é devido aquele submetido a atividades ou operagdes perigosas que

explosivos ou condig¢des de risco acentuado, na forma regulamentada pelo
Trabalho.

i it
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§ 3°. Em nenhuma hipdtese seré cabivel a percepgdo simultdnea dos adicionais de

insalubridade e de periculosidade, devendo o interessado fazer opg¢do entre um ou outro.

§ 4° Cessados os riscos a saude e integridade fisica do servidor, cessar-se-4 o

direito aos adicionais de que trata o caput.

SUBSECAO V
ADICIONAL DE NIVEL UNIVERSITARIO

Art. 41 Aos servidores possuidores de diploma de curso de nivel superior,
devidamente reconhecido pelo Ministério da Educagdo, ¢ devido um adicional de 15% (quinze

por cento) sobre o vencimento-base do cargo que ocupam.

SUBSECAO VI
SALARIO FAMILIA

Art. 42 O salario familia serd concedido ao servidor com base nos critérios adotados

pela Previdéncia Social.

SUBSECAO VII
INCENTIVO AO APRIMORAMENTO PROFISSIONAL

Art. 43 O Adicional de Qualificagdo é destinado aos servidores portadores de titulos,
diplomas ou certificados de agdes de treinamento ou cursos de ensino médio, graduagdo ou pds-

graduacdo, em sentido amplo ou estrito.
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Ministério da Educagdo, na forma da legislagdo especifica.

§ 22 Os cursos de pos-graduagdo lato sensu serdo admitidos desde que com

durag¢do minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

Art. 44 O Adicional de Qualificagdo incidird sobre o vencimento bésico do cargo

efetivo do servidor, observado o seguinte:

I-30% (trinta por cento), aos portadores de titulo de Doutor;

IT — 20% (vinte por cento), aos portadores de titulo de Mestre;

III - 10% (dez por cento), aos portadores de Certificado de Especializacdo, até o
limite de 3 (trés);

IV — 5% (cinco por cento), aos portadores de certificado de ensino médio;

V — 5% (cinco por cento), ao servidor que possuir conjunto de agdes de
treinamento que totalize pelo menos 120 (cento € vinte) horas, observado o limite miximo de

10% (dez por cento).

VI — SO terd direito ao incentivo de que trata o inciso anterior o servidor que
apresentar certificado de conclusdo de curso presencial na 4rea de sua atuagdo funcional,

oferecido por institui¢do idonea.

§ 1° Os servidores que apresentarem o titulo de Doutor ou Mestre na area de

atuagdio do seu cargo acumulardo os adicionais respectivos com os adicionais derivados da

Especializag@o.
§ 2° O adicional do inciso V podera ser cumulado com os demais.

§ 3° O adicional de qualificagdo serd devido a partir do més seguinte a

apresentagd@o do titulo, diploma ou certificado.

3

SUBSECAO VIII
VENCIMENTO COMPLEMENTAR
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Art. 45 Quando da adequagdo do servidor as tabelas contidas no ANEXO III da

presente Lei, se houver redugdo de vencimento-base do servidor, serd concedido Vencimento

Complementar.

§1° O Vencimento Complementar possui natureza remuneratéria ¢ deve ser
somado ao vencimento-base do servidor para todos os fins, inclusive previdenciarios e de

concessdo de direitos e vantagens, devendo ser reajustado nas mesmas datas e indices do

principal.

§2° O Vencimento Complementar servird de base de célculo para todas as

vantagens pecuniarias concedidas ao servidor, permanentes ou temporarias.

§3° O Vencimento Complementar ndo serd concedido aos contratados

temporariamente.

SUBSECAO IX
VALE ALIMENTACAO

Art. 46 O servidores da Camara Municipal de Vitéria da Conquista terdo o direito de

receber, mensalmente, Vale Alimentag3o.

Parigrafo Unico. As regras concernentes ao fornecimento de Vale Alimentagio

serdo tratadas em instrumento normativo proprio.

SECAOV
DA JORNADA DE TRABALHO
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respectivamente.

§ 1° O horério e o turno de funcionamento do Poder Legislativo Municipal serdo

definidos por ato da Mesa Diretora.

§ 2° A Mesa Diretora da Camara de Vereadores, observado o interesse publico,
podera conceder horério especial de trabalho para os servidores comprovadamente matriculados
e frequentando curso de Nivel Superior que requererem, desde que cumprida integralmente a
carga horaria por parte do beneficidrio em dias e horarios previamente determinados pelo

Presidente da Camara.

Art. 48 Para os servigos que exigirem atividades continuas de 12 (doze) e 24 (vinte e

quatro) horas € facultada a adog&o do regime de turno ininterrupto de revezamento.

Art. 49 O regime de compensagdo de jornada de trabalho para os servidores que

atuarem em turnos diurnos e noturnos, em regime de plantdo serd regulamentada por ato da Mesa

Diretora.
CAPITULO 11
DA LOTACAO E RELOTACAO, DA REMOCAO, DO TREINAMENTO E DO
ENQUADRAMENTO
SECAOI

DA LOTACAO E RELOTACAO
Art. 50 Lotagdo € o local onde o servidor exerce as atribuigdes e responsabilidades
do cargo publico, podendo a administragéo, discricionariamente, direciona-lo para qualquer_local

« de trabalho, desde que a fungdo a ser exercida seja compativel com as atribui¢des N

Paragrafo Unico. A lotagdo em cada um dos setores a que se refe
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sera aprovada pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal com base em programa de trabalho

apresentado pelo dirigente do referido setor.

Art. 51 O plano geral de lotagdo dos Servidores da Camara de Vereadores sera

aprovado por ato da Mesa Diretora, a partir das propostas setoriais de lotagdo.

Art. 52 O setor competente da Estrutura Organizacional da Cémara, anualmente, em
coordenagdo com os demais, estudara a lotag@o de pessoal de todas as suas unidades em face de

suas competéncias regimentais e dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do estudo, o setor competente propora modificag¢do

na lotagdo dos diversos setores, sugerindo o provimento ou extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 2° As conclusées dos estudos deverio ocorrer a tempo de se prever, na proposta

or¢amentaria, as modificagdes a serem efetuadas e os recursos necessérios.

Art. 53 Relotagdo ¢ a movimentagdo do servidor do seu atual setor de lotagdo para
uma unidade administrativa diversa do mesmo Poder e natureza juridica, a fim de se alcangar o

devido equilibrio funcional.

Art. 54 A Relotagio ex-officio de servidores em carater definitivo, s se verificarg
mediante prévia autorizacdo do Presidente da Cémara, desde que com vistas a atender o interesse

publico previamente j ustificado, sob pena de nulidade do ato administrativo.

Pardgrafo Unico O servidor estavel que ndo puder ser relotado seri posto em

disponibilidade remunerada, até seu aproveitamento.

M SECAO II

DO TREINAMENTO
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Art. 55 Fica institucionalizado como atividade permanente da Estrutura Funcional da

Cémara de Vereadores o treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

I Criar e desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao

exercicio da fungdo publica, com dignidade;

II Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela gestdo do Poder Legislativo

Municipal;

I Estimular o rendimento funcional, criando condigdes propicias para o

constante aperfeicoamento dos servidores.

Paragrafo Unico. Os tipos e as formas de treinamento a serem executadas pela

Cémara de Vereadores serdo regulamentados por ato da Mesa Diretora.

SECAO IIX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 56 O Enquadramento ¢ a alocagdo do servidor piiblico do quadro funcional da

Cémara de Vereadores na classe de referéncia correspondente do presente Plano de Cargos

considerando o tempo de servigo.

Art. 57 Fica instituido o enquadramento de todos os servidores ocupantes de Cargos
de Provimento Efetivo deste Plano de Carreira, levando em conta o cargo atual, o tempo de

servigo e os vencimentos bésicos percebidos.

§1° O enquadramento dos servidores indicados no caput serad feito no

respeitando o seu tempo de servigo, observadas as habilitagSes legais e a tabela de co

cada cargo com a atividade desenvolvida pelo servidor;
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§2° Se apds o enquadramento o vencimento-base do servidor for inferior ao por
ele percebido até entdo, ser-lhe-a concedido o vencimento complementar de que trata o art. 45

desta Lei.

T A e

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 Obedecendo a legislagio especifica, as pessoas com deficiéncia € assegurada
a nomeagao, posse € ao exercicio de cargo ou fungdo do quadro de pessoal da estrutura funcional
da Cimara de Vereadores, salvo quando por Junta Médica forem consideradas inaptos para o

desempenho da fungio.

Art. 59 Os servidores publicos do quadro de pessoal da estrutura funcional da
Cémara de Vereadores, que compde este Plano de Carreira sdo agentes publicos responsaveis
pelo cumprimento das suas finalidades e tém como dever primordial, a observincia aos
principios da Administragdo Piblica estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e na Constituicio

Federal.

Art. 60 As despesas decorrentes cormn a execugdo da presente Lei correrdo por conta
de verbas proprias consignadas na Lei Orcamentdria Anual, ficando o Chefe do Poder
Legislativo autorizado a, se necessario, solicitar a abertura de crédito adicional para assegurar a
implantagdo e o enquadramento salarial de que trata esta Lei, respeitando o estabelecido na Lei

Complementar n° 101/2000.

Art. 61 Fica, ainda, o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado a fazer as

alteragdes que se fizerem necessarias na legislagdo pertinente, para os fins de aplicagdo da

presente Lei. P .
Q
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contidas na Lei que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de

Vitéria da Conquista.

Art. 63 Os casos omissos na presente Lei serdo resolvidos mediante a adogdo, no que
couber, do previsto na legislagdo que disponha sobre o Plano de Cargos, Carreira e Sal4rios dos

Servidores Publicos do Municipio de Vitéria da Conquista — Bahia.

Art. 64 Os servidores que compdem o quadro atual dos cargos efetivos da Camara de
Vereadores de Vitéria da Conquista, depois da aprovagdo desta Lei, serdo nela enquadrados
observando-se o tempo de efetivo exercicio e as atribuigdes dos respectivos cargos, em

conformidade com o disposto nos ANEXOS Il e V.

Art. 65 Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal obrigado, no prazo méximo de
90 (noventa) dias efetivar o enquadramento dos servidores do quadro e a regulamenté-la através

de ato administrativo préprio-

Art. 66 Esta lei entrard em vigor na data de sua publicago e passar4 a produzir seus

efeitos em 1° de janeiro de 2017, revogadas as disposi¢des em contrario.

Vitéria da Conquista - BA, 27 de dezembro de 2016.

Guilherme Meff#zes de Andrade
Pyéfeito
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGG: CODIGO: 83

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:

B
ADMINISTRADOR ’
NiVEL SUPERIOR J

DESCRICAO SUMARIA:

Sob a coordenagdo e supervisdo do Diretor Administrativo e Financeiro do Legislativo,
conceber e executar anélises organizacionais e propor medidas objetivando a otimizagio do
desempenho administrativo da CAmara de Vereadores.

PRE-REQUISITOS:

— Curso de nivel superior completo em Administragdo.
- Registro no Conselho Regional de Administragio — C.R.A.
— Conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

DESCRICAO DETALHADA:

— participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades da estrutura
administrativa da Camara, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial da

Céamara; £

— participasda elaboragdo e analise da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do or¢camento, bem
como do acompanhamento de sua execugdo fisico-financeira, orientando as unidades
administrativas da Camara, efetuando comparagdes entre as cotas orcamentéarias e metas
programadas € os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliagao;

— elaborar o planejamento organizacional, analisando a organiza¢io no contexto interng.e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem Aqni
apresentando propostas de programas e projetos;

— auxiliar a implementa¢io de programas e projetos nas diversas areas de atubigdo da
A . . . . . §

Cémara, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e 5:;\and

estratégias de implementagio; s

Pa
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coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a €xXecugdo de programas, planos e
projetos;

promover estudos de racionalizagdo administrativa,

interpretar leis, regulamentos e instrugoes relativas a assuntos de administragdo geral, para
fins de aplicag@o, orientagdo ¢ assessoramento;

claborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Cémara;

propor, executar € supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantagdo
ou aperfeigoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugoes, formularios € manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizagdo e atualiza¢do de
normas € procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos € estudos, para a correta
administracdo do sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegdo,
treinamento e demais aspectos da administragio de pessoal, dando orientag@o técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formulérios, instrugdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Camara,

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da Camara;

planejar, coordenar € supervisionar agoes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudanga;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagdo;

participar das atividades de treinamento € aperfeigoamento de pessoal técnico € auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposigoes sobre situacdes e problemas identificados, opinando, -~

oferecendo sugestdes, revisando € discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulag ’,
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara Municipal;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 80
ADVOGADO

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NiVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA:

Sob a coordenagio e supervisdo do Procurador Juridico do Legislativo, executar atividades de
consultoria e assessoramento juridico & Camara Municipal, inclusive auxiliando aquele e os
assessores juridicos das bancadas no desempenho de suas atribuigdes.

PRE-REQUISITOS:

— Curso de nivel superior completo em Bacharelado de Direito.
- Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.
— Conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

DESCRICAO DETALHADA:

prestar, quando solicitado, assessoramento juridico & Mesa Diretora, as Comissdes, aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, através de
pesquisas de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

— estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

— elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranga requeridos contra a Cémara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais
autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

— interpretar normas legais € administrativas diversas, para responder a consultas dos
interessados bem como manifestar-se sobre questdes de
— interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos juridicos
especificos, orientando a elaboragdo de relatorios conclusivos; } &
=

— assistir & CAmara na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entfdg
publicas ou privadas; . '
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estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for
interessada a Camara, examinando toda a documentagdo concernente a transacio;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes € sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio;

participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos & Cdmara Municipal;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

~ TITULO DO CARGO: ‘ CODIGO: 84

— CONTADOR , _
GRUPO OCUPACIONAL: [ LOTAGAO:

NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades relacionadas 3 movimenta

registro dos atos e fatos contébeis, elabor
Camara Municipal.

¢do de recursos financeiros, efetuando o
ando demonstragdes contabeis e orcamentos da

PRE-REQUISITOS:

— Curso de nivel superior completo em Ciéncias Contébeis.
- Registro no Conselho Regional de Contabilidade — C.R.C.
— Conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas e interner.

DESCRICAO DETALHADA:

planejar o sistema de registro e operagdes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e or¢amentario;

— escriturar a contabilidade da CAmara Municipal;

elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta

classifica¢do e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle:

— controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento
das obrigages de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancérias, para
possibilitar a administragio dos recursos financeiros da Camara;

analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contébil e patrimonial, verificando

sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamentg.de
controle interno; g

K =

orientar 3 Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referenteg
Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e 3 Lej Orgamentéria e seus anexos;

~ 7. . AR
— controlar a execugio orgamentaria, analisando documentos, elaborando r&latékios e
demonstrativos; ’

/7
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— auxiliar na contabiliza¢io da folha de pagamentos;

— acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

— elaborar e analisar o Plano Plurianual da Céamara;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuacio;

— participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua 4rea de atuagdo;

— participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Cémara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, -

- para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos 3 Camara
Municipal;

— realizar outras atribui¢gdes compativeis com sua especializag¢do profissional.

d
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

1ITULO DO CARGO: CODIGO: 79
JORNALISTA

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA:

Sob supervisdo e coordenagdo do assessor de Comunicagdo, planejar € executar as atividades
de jornalismo, coletando informagdes e divulgando mensagens escritas, faladas ou
televisadas, para orientar e/ou esclarecer os Municipes sobre diversos atos e fatos de interesse
ptblico, em especial aqueles relacionados com o papel institucional da Camara de Vereadores.

PRE-REQUISITOS:

— Curso de nivel superior completo em Comunicagdo Social com Habilitagdo em Jornalismo
ou Nivel Superior em Jornalismo.

— Conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas € internet.

DESCRICAO DETALHADA:

— coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas, coberturas e diagnosticos de opinido,
promovendo contatos, selecionando assuntos, redigindo matérias, textos € comentarios
considerados importantes e de interesse para a Casa, editando boletins € mantendo
informados o Presidente da Cimara e os Vereadores Municipais, para permitir a produgdo e
divulgagdo de reportagens, noticias, artigos, cronicas, comentirios € notas de carater
informativo ou interpretativo;

— realizar ou coordenar entrevistas com vereadores para a publica¢do nos 6rgdos de imprensa;

— redigir textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da opinido
piblica a respeito de atos e fatos politicos, atividade parlamentar e fung¢es institucionais da
Camara Municipal; ;

— divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da coordenagio e/ou execucgf-dd
Portal do Governo Municipal que apresente as informagdes institucionais, mantghg
diariamente atualizado;
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divulgar informagdes sobre as atividades da Cémara, redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, digitando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as
matérias para publicagdo em érgdos de circulagdo externa ou interna;
realizar editoragdo e revisio de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipogréaficos, para assegurar a corregdo dos textos publicados
sob responsabilidade da Camara,
coordenar e executar o acompanhamento do noticidrio nacional e internacional de interesse
da Céamara, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos,
gravagdes, ilustragdes, fotos e filmes, para distribuigdo;
acompanhar as programagdes da Camara, providenciando gravagao e posterior transcri¢do de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizagdo de fotografias e filmagens,
recolhendo informagdes para documentagdo ou publicagdo de noticias sobre os eventos;
assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas fungdes de representagdo, orientando-
0s sobre normas protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagdo
atualizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos
diversos;
colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagéo de
massa e outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens;
organizar, juntamente com profissionais afins, eventos relacionados as atividades legislativas;

controlar atividades de documentagdo de eventos, fotografando reunides, festas,
solenidades, inauguragdes, congressos € outros acontecimentos, imprimindo e ampliando
fotografias, criando efeitos graficos em imagens, iluminando, enquadrando e compondo
cenarios, fornecendo material

fotogréfico para publicagdes, organizando arquivo e mantendo equipamentos fotograficos;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ¢
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuag@o;

participar das atividades de treinamento € aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;

participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Cdmara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes
sobre situagdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos & CAmara Municipal;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

e
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 7 N
TECNICO EM INFORMATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:

NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA:

Sob a coordenagdo e supervisio do Encarregado do Setor de Tecnolog1a da Informacdio,
orientar e executar atividades na 4rea de informética da Camara.

PRE-REQUISITOS:

— Ensino médio completo acrescido de Curso ‘de Instalagdo e Manutengdo de Equipamentos
de Informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral) e Curso de Instalago
e Utilizagdo de Softwares ou curso de Técnico em Informética ministrado por instituicio de
formagéo profissional na area especifica, com dura¢do minima de 240 horas/aula.

— conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.
DESCRICAO DETALHADA:

— manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara ;

— participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informética e softwares para
a Camara;

— participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e sofiwares adequados s necessidades da Camara;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informaética e softwares adquiridos pela Camara, de
acordo com a orientagdo recebida;

— auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacio de escritério,

editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentagdo e de equipame o8-

periféricos de microinformaética, nos diversos setores da Camara; G v

— Iinstalar e reinstalar os equipamentos de informaética e softwares adquiridos pela Cflmara, de
acordo com a orientagdo recebida; -

: : N , o 2 .
— conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara para o%-gcais

b i S i SR
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indicados;

— orientar os usudrios quanto & utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores da Camara;

— fazer a limpeza ¢ a manutencdo de méaquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Camara;
— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

— participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica para a
execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Camara;

— participar da elaboragdo de especificagdes técnicas para aquisi¢do ‘de equipamentos de
informatica e softwares pela Camara;

— elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Camara;

f — executar outras atribuigdes afins.
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 87
AGENTE LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, atividades de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos servigos
administrativos e financeiros da Camara Municipal.

Areas de atuacgdo: apoio aos trabalhos legislativos; protocolo e informagdes; arquivo e
documentag¢do; administragdo de pessoal e recursos humanos; material e patrimdnio;
or¢amento, contabilidade e finangas; e operacdo de dudio e video.

PRE-REQUISITOS:

— Ensino médio completo.
— Conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas e internet.

DESCRICAO DETALHADA:

a) na qualidade de agente responsivel pelas atividades de apoio aos trabalhos
legislativos

— participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento € implanta¢do de servigos
e rotinas de trabalho;

— redigir a ata das reuniGes do Plenario e das ComissGes da Camara a partir de notas
manuscritas ou gravacdo de fitas magnéticas;

— digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

— orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funciondrios sobre AQrmias—
protocolares, recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autp 1@d6@

350 de

federais, estaduais, municipais e outras, apoiando a organizacdo e pro:(

solenidades e eventos diversos;

T
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: — selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgagdo e
' informacdo da legislagdo municipal, estadual ou federal,

— pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre legislagdo
municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de decisdo;

— auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados pela
Camara;

— auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagdo pertinente, para
subsidiar a elaboragdo de pareceres e projetos;

— manter atualizado arquivo de documentos, analisando conteido e processando sua
classificagdo, catalogag@o e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

— auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a
resenha fornecida e redigindo sumaérios;

! — acompanhar as sessOes plendrias, anotando a frequéncia dos Vereadores e as principais
i ocorréncias, para lavratura de atas em livro propr1o e posterior transcri¢do, utilizando
¢ dentre outras técnicas a taquigrafia;

— apoiar a organizacdo e execugdo dos controles de eventos no Plendrio, mantendo livros de
inscri¢do e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes,
registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenagio dos trabalhos;

ey = e

— executar o registro e controle de tramitagdo das proposigdes, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para auxiliar no cumprimento
dos prazos regimentais;

— realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢des que tramitaram e da atuagdo dos
Vereadores, para elaboracdo de relatério anual das atividades da Camara;

— manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a elaboragdo de
relatérios;

— elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagGes e outros, realizando os levantamentos
ou registros necessarios;

— digitar correspondéncia, pareceres, relatdrios e outros documentos;
— orientar os funciondrios que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

— executar outras atribui¢gdes afins.

b) na qualidade de agente responsivel pelo apoio as atividades de protocgly

informacées g %‘,:3
b
— receber, numerar, distribuir e controlar aymovimentagdo de papéis e documentdszngs °'

6rgaos e unidades da Camara; T\
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— protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos e oficios de
qualquer ordem, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
Comissoes;

—  organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;

— registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento
dos mesmos;

— digitar os servigos de protocolo da Camara;

— atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagéo;

— executar outras tarefas afins;

¢) na qualidade de agente responsivel pelo apoio as atividades de arquivo e
documentacio

— colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados
de modo a facilitar sua consulta;

—  colecionar, providenciar a encadernagio e arquivar jornais e publica¢des de interesse da
Camara;

—  organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publica¢des de interesse do Municipio;

— informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

— registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;

— organizar e manter de forma completa as cole¢des de revistas e publica¢des da biblioteca
da Cimara;

— localizar documentos arquivados para juntada ou anexac#o;

—  executar outras tarefas afins;

d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administracio de
pessoal e recursos humanos

— realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da CAmara:

>

~

— organizar a escala de férias dos servidores da Camara;

— manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;
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— organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedicdo
das respectivas carteiras funcionais;

— digitar erevisar as folhas de pagamento dos servidores da Cémara;

— realizar contagem de tempo de servi¢o dos servidores da Céamara;

—  verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de servigo
€ demais vantagens relativas aos servidores;

— executar outras tarefas de apoio administrativo na 4rea de gestdo de pessoal envolvendo
atividades de recrutamento e selegfo, treinamento e avaliagdo de desempenho;

e) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de compras e patrimdnio

—  gerenciar o cadastro de fornecedores da Cidmara, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

— controlar estoques, distribuindo o.material quando solicitado e providenciar sua reposi¢do
de acordo com normas preestabelecidas;

—  digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

— estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagdo e codificagdo dos
bens patrimoniais;

— controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o
caso; :

— realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisi¢do de material;

— elaborar tabelas e quadros estatisticos necessérios aos servigos de material e patrimdnio;
— manter estoque de materiais;

— manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagio os materiais de consumo da
Céamara;

— manter atualizada a escriturago referente ao movimento de entrada e saida de materiais;

— receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material;

—  classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

—  participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios d s‘fb
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patrimoniais da Camara;
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— auxiliar na elaboragdo de tabelas e quadros estatisticos necessérios aos servigos de
material e patriménio;

— prover a administracdo da Camara com os pregos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigos, € executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos pregos praticados;

— instruir e executar os procedimentos de aquisi¢do de materiais e servigos compreendendo a

execugdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregdo eletrénico, operacgdo e
; manuten¢do do portal eletronico de compras, execugdo de compras diretas, preparacdo de
B solicitagdes de empenho, execugdo dos atos preparatérios para a elaboragdo de termos e
: contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribui¢do dos materiais de uso de consumo da Camara;

— executar outras tarefas afins;

f) na qualidade de agente responsdvel pelo apoio as atividades de or¢amento,
contabilidade e tesouraria

— auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;

— auxiliar na classificagdo contdbil dos documentos comprobatérios das operagdes de
natureza financeira;

— auxiliar na elaboracdo de documentos diversos relacionados a &rea de atuagéo;

— auxiliar no arquivamento de documentag@o de acordo com a legislac@o pertinente;
— conferir a emissdo das guias de recebimento e de pagamento;

4 — realizar tarefas pertinentes as relagdes bancarias;

— auxiliar na montagem e organiza¢ao dos processos relacionados a area de atuag@o;
— auxiliar na preparagd@o dos balancetes;

— auxiliar na preparag@o do Balango Financeiro;

— auxiliar no levantamento e inventdrio de valores sob a guarda e responsabilidade da
Camara;

— auxiliar na elaboragdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos
1 de natureza financeira da Cémara;

— executar outras tarefas afins.

g) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de dudio e video
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instalar alto-falantes e microfones nos locais apropriados, ligando os amplificadores por
intermédio de conectores elétricos, testando as instalagdes a fim de apoiar a realizagdo de
eventos;

montar € instalar equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores, slides e peliculas,
videotape, videocassete e similares;

manejar equipamento audiovisual projetando filmes e coordenando o sistema elétrico
durante as projecdes;

colaborar na produgdio de material didatico e de pesquisa que necessitem de recursos
audiovisuais;

manter € conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;
executar pequenos trabalhos de manutengéo da aparelhagem;

controlar a circulagio dos equipamentos, registrando sua movimentagdo em controle
apropriado;
executar outras atribui¢des afins.
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 81
AGENTE PATRIMONIAL

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NIVEL OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Controlar € fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias e arredores da
Camara, bem como atender a Vereadores em Plenario.

PRE-REQUISITOS:

— Conclusdo do Ensino Fundamental, 6° ac 9°.
DESCRICAO DETALHADA:

— fiscalizar as 4reas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeragdes, estacionamento
de veiculos nos locais privativos de Vereadores e funcionarios ou nas calgadas fronteiri¢as,
bem como a permanéncia de vendedores ambulantes ou pessoas inconvenientes;

— controlar e fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias e arredores da
Camara, prestando informagdes, efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,

para garantir a seguranga do local;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasdo do prédio da Camara Municipal,
inclusive solicitar ajuda policial quando necessario;

— percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e 4reas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechadas corretamente, bem como
ligando ou desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos e observando
pessoas que lhe paregam suspeitas, a fim de tomar as medidas preventivas cabiveis;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOrTO; &

— registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

— comunicar prontamente & chefia imediata qualquer irregiaridade verificada;

— zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

— zelar pela limpeza das éreas sob sua vigildncia;

— executar outras atribui¢des afins.
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 86
AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NIVEL OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, servicos de copa, limpeza e arrumacio, bem como realizar servicos
administrativos simples, operar maquinas duplicadoras e central telefénica, efetuar pequenos
mandados externos.

PRE-REQUISITOS:
— Conclusio dos anos iniciais completo do Ensino Fundamental, 1° ao 5° ano.

DESCRICAO DETALHADA

-Operar e verificar o funcionamento dos elevadores, acionando os dispositivos de comando
obedecendo a escala de alternancia dos andares, ao limite de lotagdo e carga para conduzir
passageiros e carga nos locais solicitados ou determinados.

-Fazer observar as normas de conduta relativas a seguranca em elevadores.
-Prestar informagdes ao publico sobre a localizag¢do de pessoas ou dependéncias de servigos.

-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a0 ambiente
organizacional.

-Receber e efetuar ligagdes telefonicas, operando mesa/central telefonica, anotando e
repassando recados, transferindo ligagbes para ramais, checando funcionamento dos mesmos,

a fim de garantir que as comunicagdes telefénicas sejam eficazes. A7 "m

-Manter atualizada lista de ramais, correlacionando-as com as unidades e seus servidoresf beh
como consultar lista telefénica para auxiliar na o eracao da mesa e cadastrar tele pe,
localidades, cédigos DDD e DDI, tarifas e outras informagdes de localidades de intetfa%s

ra)
A

publico. M.
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- Manter registro de duragdo e/ou custo das ligagdes, fazendo anotagdes em formulérios
proprios, para emitir posterior relatério que permita a cobranga e ou controle das mesmas.

- Zelar pela conservag@o do equipamento que utiliza.

- Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer
duvidas, receber solicitagdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

Elaborar informes e relatérios, realizando pesquisas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua é4rea de
atuacao.

- Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua atuagdo profissional, conforme demanda e
solicitacdo do superior imediato.

-fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;

-preparar, de acordo com a situagdo, lanches em geral;
-servir lanches e pequenas refeigées, arrumando adequadamente a mesa, de acordo com a

situagdo;
— controlar o estoque e requisitar, quando necessério, café, ch4, leite, agiicar e material de
limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuigdes;

limpar, lavar e arrumar éreas internas e externas das dependéncias da Camara,

manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;

varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes;

— auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros
materiais usados nas instalagdes da Cémara;

— manter arrumado e em boas condi¢Ses de conservagdo o material sob sua guarda;

— executar, quando necessério, servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
realizando depdsitos e retiradas bancérias e pagamentos de pequena monta,

— atender, quando necessério, ao publico em geral, prestando informagdes e fazendo
encaminhamentos;

— recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes € exped1entes
separando-os por destinatirio, observando o nome € a localizagdo, solicitando assm ;
em livro de protocolo; :

— duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desliging
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias; \'s
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— auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os
em local apropriado;

fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e enderego do destinatéirio, para remessa a outras localidades;

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

conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

/

executar outras atribuigdes afins.

N
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 11
MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NIVEL OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir veiculos automotores para transporte de passageiros, bem como conserva-los em
perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

PRE-REQUISITOS:

— Conclusdo do Ensino Fundamental, 6° ac 9° ano, acrescido de Carteira de Habilitagdo de
Motorista Profissional, Categoria C ou superior.

— Minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou
emprego publico.

DESCRICAO DETALHADA:

dirigir automoéveis e utilitarios de pequeno porte;

verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do
radiador, bateria, nivel de pressdo de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo, fardis,
entre outros;

|

|

— fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario;

— anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servigos de
mecénica para reparo ou conserto;

— registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando o horario
de saida e chegada;

— preencher mapas e formuldrios sobre utilizagdo didria do veiculo, assim como sobrg
abastecimento de combustivel,;

— comunicar 3 chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer ocorrég
extraordinaria com o veiculo; . \V
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transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme
itinerério estabelecido ou instrugdes especificas;

zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagdo de
cinto de seguranca;

zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes e
de outros veiculos;

recolher periodicamente o veiculo & oficina, para revisdo e lubrificacdo;
manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, entregando as chaves ao responséavel pela sua guarda;

abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;

executar outras atribui¢des afins. .

1
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 82
OPERADOR DE AUDIO

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NiVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA:

Operar os aparelhos e equipamentos de 4udio, video e multimidia para possibilitar a
transmissdo e gravagio das sessdes plendrias da Camara Municipal de Vitéria da Conquista,
bem como a projegdo e imagens € Sons nas mais variadas midias.

PRE-REQUISITOS:
_ Fnsino médio completo acrescido de curso especifico.

DESCRICAO DETALHADA:

- operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores, acionando
projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores de som, acionar
os comandos da mesa de som e outros equipamentos destinados & reprodugéo,

amplificagdo e gravagdo de imagem e som;

- observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para manter
a qualidade técnica da transmissao;

- testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
funcionamento; manejar o equipamento de gravagado de som e imagem, regulando som € a
imagem, para assegurar uma gravagao de boa qualidade;

- executar a sonorizagio durante as sessdes plendrias, operando o painel de comando para
produzir os efeitos sonoros desejados;

- instalar e operar os equipamentos para a transmiss3o e gravagdo das sessdes plenarias;

- fazer edigdo técnica de materiais diversos; £

- zelar pelo bom uso do equipamento; /
- executar outras atribui¢Ges afins.

2
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