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PROJETO DE:

EMENDA A LEI ORGANICA
LEI COMPLEMENTAR o
LEI ORDINARIA n°. 01/2019
RESOLUCAO NORMATIVA
DECRETO LEGISLATIVO

Autor(es) / Signatario(s) Ementa:

Institui 0 Plano de Cargos e Salarios dos
Ver. Marcelo Marden Pinto Mota Servidores da Camara Municipal de Guadalupe-
Piaui, cria cargos e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE GUADALUPE,
ESTADO DO PIAUI, no uso de suas atribuicdes legais especialmente o disposto no Art.
92, inciso Il, da Lei Organica, faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu
sanciono a presente Lei.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos e Salarios do Poder Legislativo de Guadalupe observara o
disposto nesta Lei.

Art. 2°. O Plano de Cargos e Salarios definidos nesta Lei aplica-se a todos os
servidores do Poder Legislativo Municipal, assim entendido os Servidores Publicos
Municipais definidos pelo Regime Juridico e Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Guadalupe (Lei Municipal n°® 237 de 30/06/1997 e suas alteracdes).
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Art. 3°. A organizacéo do pessoal do Poder Legislativo com base no Plano de Cargos e
Salérios fica assim constituido:

I- Quadro de Servidores Efetivos:
II- Quadro de Servidores Comissionados - Assessoria Parlamentar:
[ll- Quadro de Servidores Comissionados — Administracao e Financas

IV- Quadro de Funcdes de Confiancga.

§ 1°. O Quadro de Servidores Efetivos é constituido por cargos de provimento efetivo,
mediante concurso publico, de provas ou de provas e titulos.

8§ 2° Os Quadros de Cargos de Servidores Comissionados é de Assessoria
Parlamentar, de Administracdo e Financas sdo constituidos por cargos de provimento de
confianca de livre nomeacéo e exoneracdo para atender funcdes de direcédo, chefia e
assessoramento.

§ 3°. O Quadro de Func¢des de Confiancga € constituido por servidores efetivos, sendo
de livre nomeacao e exoneracgao pelo Presidente, para atender funcdes de direcao, chefia
e assessoramento, mediante recebimento de gratificacdo de funcédo nos termos do art.
12 desta Lei.

Art. 4°. Para efeitos desta Lei considera-se:

|- Cargo: é o criado por lei em namero certo e com denominacdo propria,
constituindo um conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades cometidas a um
servidor, mediante retribuicdo pecuniéria;

lI- Classe: é o agrupamento de cargos que por lei tenham idéntica denominacao,
0 mesmo conjunto de atribuicdes e responsabilidades e 0 mesmo padréao de vencimentos,
ou seja, que tém a mesma natureza de trabalho;

[ll- Carreira: € 0 conjunto de classes, escalonados segundo o nivel de
complexidade das atribui¢cdes e grau de responsabilidade;

IV- Progressdo funcional: € o crescimento funcional do servidor estavel no
exercicio do cargo de provimento efetivo, quando de sua capacitacdo e/ou elevagédo da
formacéo académica;

V- Cargo em comisséo: é aquele destinado ao livre provimento e exoneracéo, de
carater provisério, destinando-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento;
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VI- Funcéo de Confianca: encargo de direcdo, chefia e assessoramento atribuido
a servidor ocupante de cargo efetivo;

VII- Gratificacdo de funcéo: é a vantagem pecuniaria paga ao servidor publico
efetivo, nos casos e condi¢des previstos em lei.

Art. 5°. Os cargos séo de provimento efetivo ou comissao.

TiTULO Il
DO QUADRO DE CARGOS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 6°. A estrutura basica do Quadro de Servidores Efetivos do Poder Legislativo de
Guadalupe é formada pelos seguintes nimeros, denominacdes e padrées de vencimento.

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS
NUumero de cargos Denominacéo dos cargos Padr_éo de
Vencimento
2 Zelador(a) 01 (um) SM
1 Auxiliar de servigcos gerais 01 (um) SM
1 Assistente Administrativo 01 (um) SM
1 Telefonista 01 (um) SM
1 Motorista 01 (um) SM
3 Vigilante Patrimonial 01 (um) SM
1 Secretario(a) 02 (dois) SM

SM = Salario Minimo vigente no Brasil

Paragrafo Unico. Faz parte integrante desta Lei como Anexo | as atribui¢cdes do
Quadro de Servidores Efetivos.

Art. 7°. O Poder Legislativo cria 0os seguintes cargos e providenciara através de Banca
Organizadora em certame licitatério apropriado a realizacdo de Concurso Publico de
Provas ou Provas e Titulos para a investidura de servidores efetivos, 0s seguintes
nameros, denominacao e padrdes de vencimentos:

Rua: Antonio Gongalves Mousinho, n°.: 07, Quadra: H, Centro
Fone/Fax: (89) 3552-1264 E-mail: camaramunicipalguadalupe@gmail.com
CEP: 64840-000 Guadalupe - Piaui



ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE GUADALUPE

CRIACAO DOS CARGOS DE SERVIDORES EFETIVOS

Numero de cargos Denominacgé&o dos cargos VPadréo de
encimento

1 Zelador(a) 01 (um) SM

1 Auxiliar de servigos gerais 01 (um) SM

1 Assistente Administrativo 01 (um) SM

1 Telefonista 01 (um) SM

1 Motorista 01 (um) SM

2 Vigilante Patrimonial 01 (um) SM

SM = Saléario Minimo vigente no Brasil

Art. 8°. A estrutura basica do Quadro de Servidores Comissionados - Assessoria
Parlamentar do Poder Legislativo de Guadalupe é constituida pelos seguintes nimeros
de cargos, denominacéo e padrbées de vencimentos:

QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Numero de cargos Denominacédo dos cargos Padrao de vencimento
2 Assessoria da Presidéncia R$ 1.232,90
9 Assessoria Parlamentar 01 (um) SM

SM = Saléario Minimo vigente no Brasil

Paragrafo Unico. As atribuicbes dos cargos em comissdo do Quadro de Servidores
Comissionados - Assessoria Parlamentar estdo definidas no Anexo Il, integrante desta
Lei.

Art. 9°. A estrutura basica do Quadro de Servidores Comissionados — Administracao e
Financas do Poder Legislativo de Guadalupe € constituida pelos seguintes nimeros de
cargos, denominacéo e padrdes de vencimentos:
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QUADRO DE SERVIDQRES COMISSIONADOS
ADMINISTRACAO E FINANCAS
Numero de . ~ Padréo
cargos Denominagédo dos cargos de vencimento
1 Diretor(a) Administrativo R$ 5.000,00
1 Diretor(a) Financeiro IR$ 5.000,00
1 Tesoureiro(a) IR$ 2.239,90
1 Controlador(a) Interno IR$ 1.500,00
1 Ouvidor(a) Geral IR$ 1.500,00

8§ 1° As atribuicbes dos cargos em comissdo do Quadro de Servidores
Comissionados - Administracdo e Financas estdo definidas no Anexo lll, integrante
desta Lei.

Art. 10. Os cargos em comissao sao de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da
Céamara Municipal.

Art. 11. A nomeacgao e exoneragao dos cargos em comissao ocorrem por Portaria.

CAPITULO Il
FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 12. O valor das gratificagdes das funcdes de confianca criadas por esta Lei, conforme
disposto no art. 52, § 1° e 2° da Lei 237/1997 € o seguinte:

FUNCOES DE CONFIANCA

. ~ PERCENTUAL DA
Quantidade FUNCAO GRATIFICACAO (%)
1 Presidente da CPL 30% sobre o vencimento base
1 Membro da CPL 20% sobre o vencimento base

CPL = Comissédo Permanente de Licitagao

Paragrafo Unico. As atribui¢cdes das fun¢des de confiangca encontram-se no Anexo
IV desta Lei.
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Art. 13. O provimento das func¢des de confianga é privativo dos servidores efetivos
publicos titulares de cargos efetivos, nos termos do inciso V do artigo 37 da Constituicéo
Federal.

Art. 14. A designacdo e destituicdo do exercicio de funcdo de confianca ocorrem por
Resolucéo lavrada pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 15. As funcbes de confianca de que trata o art. 12 desta Lei ndo se incorporam aos
vencimentos dos servidores publicos municipais, nos termos do § 2° do art. 52 da Lei
237/1997, salvo hip6tese de recebimento de férias e gratificagcdo natalina quando no
exercicio da funcéo gratificada.

TITULO 1l
DAS VANTAGENS DOS SERVIDORES

Art. 16. As vantagens dos servidores da Camara Municipal de Guadalupe séo as
previstas na Lei 237/1997 e suas especificidades sdo tratadas por esta Lei.

Art. 17. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que exercer cargo em
comissdo podera optar entre a remuneracdo que originariamente recebe ou pela que é
devida ao cargo em comissao.

§ Unico. Optando o servidor efetivo pela remuneragédo do cargo em comisséo, nao
terd direito a qualquer tipo de gratificacdo e abono.

CAPITULO |
INDENIZACOES

Art. 18. Sao indenizacdes pagas ao servidor:

- Diarias;
- Transportes.

Art. 19. Ao servidor que se deslocar da sede em carater eventual ou transitério, no
interesse do servico, fara jus a passagens e diarias compensatorias das despesas com
hospedagem, alimentag&o e locomocgéo.

Art. 20. Conceder-se-a indenizacao de transporte ao servidor que realizar despesas com
locomocéo utilizando veiculo proprio para a execucgédo de servigos externos, por forca das
atribuicoes do cargo e por interesse da Administracao.
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Art. 21. No que se refere a diarias e a indenizacao pela utilizacdo de veiculo proprio de
locomocéao pagas aos membros e servidores do Poder Legislativo sera regulamentado
pela Mesa Diretora da Camara Municipal de acordo com o Regimento Interno.

CAPITULO I
GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 22. Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta Lei, serdo deferidas aos
servidores as seguintes gratificagdes e adicionais:

- gratificacdo pelo exercicio de funcdo de direcdo, chefia e assessoramento;

- gratificacdo natalina:

lll-  gratificacdo pela execugdo ou colaboragdo em trabalhos técnicos e cientificos
fora das atribuic6es normais do cargo;

IV-  gratificacdo de desempenho:

V- adicional pela prestacéo de servico extraordinario:

VI-  adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
VII-  adicional noturno:

VIII- adicional de férias:

IX-  adicional por tempo de servico

Art. 23. As gratificacGes e adicionais previstos no artigo anterior serdo regidos pelo que
dispbe a Lei 237/1997 e as peculiaridades nas Sec¢des seguintes.

Secéo |
Da gratificacdo pelo exercicio de Fungéo de Direcdo Chefia e Assessoramento

Art. 24. Ao servidor ocupante de cargo efetivo investido em funcéo de direcéo, chefia ou
assessoramento é devido uma gratificacéo pelo seu exercicio.

8 Unico. As funcdes e os percentuais de gratificacdo pelo exercicio de funcédo de
direcéo, chefia e assessoramento estdo previstos no art. 12 desta Lei.

Art. 25. O recebimento da gratificacdo pelo exercicio de fung¢édo de direcdo, chefia e
assessoramento ndo impede o recebimento das outras gratificacées previstas nesta Lei.

CAPITULO 1l
DOS ABONOS

Art. 26. O Presidente da Camara podera conceder aos servidores efetivos, abonos de
forma discricionaria e sem necessidade de avaliacdo, vinculado a disponibilidade
or¢camentaria, Nnos seguintes casos:
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I- de Aniversério, no més em que o servidor far4 aniversario;
I- de Natal, no més em que se comemora o Natal.

§ 1°. O valor de cada abono sera de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais), valor esse
que sera corrigido anualmente, na mesma data e percentual que for aplicado como
reajuste na remuneracao dos servidores deste Poder Legislativo.

§ 2°. Em nenhuma hipotese o abono recebido pelo servidor efetivo incorporara a
remuneracao.

§ 3°. A gratificacdo e o abono poderao ser recebidos cumulativamente, no mesmo
mes.

TITULO IV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO E FORMACAO

CAPITULO |
Progresséo Funcional por Capacitacao

Art. 27. A Progresséao Funcional por capacitacdo é aquela que é concedida anualmente
até o limite de 5% (cinco por cento) dentro do intersticio de 5 (cinco) anos, com
percentuais de 1% (um por cento) por capacitacao realizada, cuja concessao sera feita
mediante avaliacéo realizada pela Mesa Diretora do Poder Legislativo.

Art. 28. Sera pré-requisito para concessao da Progressado Funcional por capacitacdo a
realizacdo de cursos de aperfeicoamento pelo servidor que tenham relacdo com suas
atribuicbes funcionais na Camara Municipal.

- realizacdo de cursos de aperfeicoamento que tenham relacdo com suas
atribuigdes funcionais na Camara Municipal:

a) Cargos de Nivel Fundamental - 80 horas;
b) Cargos de Nivel Médio - 160 horas;
c) Cargos de Nivel Superior - 240 horas.

Art. 29. Somente sera admitida a contagem de prazo para a progressao funcional apos
0 periodo de estagio probatdrio.

Art. 30. N&o havera progressao funcional para o servidor que:
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- no periodo aquisitivo da progressao tiver mais de 5 (cinco) faltas injustificadas,
suspensao disciplinar ou prisdo decorrente de decisédo judicial:

- estiver cumprindo estagio probatério:

- estiver em licenca para tratar de assuntos particulares:

IV-  afastado para o exercicio de mandato eletivo.

CAPITULO I
Progressédo Funcional por Formacéo

Art. 31. A Progressao Funcional por Formacdo é a concessao de percentual sobre o
salario base ao servidor estavel, a qual decorre do aumento da escolaridade do servidor
por conclusdo no ensino médio, ensino superior, pés-graduacao, mestrado ou doutorado.

Art. 32. Serdo observadas as seguintes regras e percentuais para a Progressao
Funcional por Capacitacao:

- Conclusdo do Nivel Médio. Superior ou Pés-graduacdo para aqueles
servidores estaveis que seu cargo exige Nivel Fundamental - 3% (trés) por
cento;

- Conclusdo do Nivel Superior ou Pos-graduacdo para aqueles servidores
estaveis que seu cargo exige Nivel Médio - 3% (trés) por cento;

- Conclusédo de Mestrado ou Doutorado para aqueles servidores estaveis que
seu cargo exige Nivel Médio - 5% (cinco) por cento;

IV-  Conclusdo de Pés-Graduacdo para aqueles servidores estaveis que seu
cargo exige Nivel Superior - 5% (cinco) por cento;

V- Conclusédo de Mestrado ou Doutorado para aqueles servidores estaveis que
seu cargo exige Nivel Superior - 5% (cinco) por cento;

§ tnico. Os cursos concluidos deverdo ser reconhecidos por instituicbes legalmente.
Autorizadas pelo Ministério da Educacao - MEC.

Art. 33. A Progressao Funcional por Capacitacdo sera automatica e ocorrera a partir do
dia em que o servidor estavel apresentar copia autenticada do diploma/certificado do
curso concluido para a Administracdo da Camara Municipal.

TiTULO V
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 34. O regime normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Guadalupe
nao podera ser superior a 08 (oito) horas diarias e a 40 (quarenta) horas semanais.

81°. A carga horéaria de trabalho estabelecida em Edital de concurso anterior
permanecera inalterado.
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§2°. O Expediente da Camara Municipal seré 6(seis) horas diarias e 30(trinta)
horas semanais.

Art. 35. Os servidores que ocuparem o cargo de vigilante patrimonial terdo carga horaria
compativel ao cargo, sob jornada de trabalho de 12X36 (doze por trinta e seis) horas
trabalhadas.

Art. 36. O disposto nesta Lei ndo afeta os direitos adquiridos dos servidores efetivos
estaveis, devidamente garantidos por legislacdo anterior.

Art. 37. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial as leis denominadas de
007/2006 e 001/2004 a partir da entrada em vigor desta Lei.

Art. 38. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Presidente da Camara de Vereadores, Guadalupe-PI, 15 de fevereiro de
2019.

iy ~0 Wz: ‘ z//({
harlis Santos Sousa

CPF: 013.181.763-95
Presidente

Surama
(’nmo) \[MQ
CPF: 229242.303'20

// e ,W‘/
Marcelo Méen PintoMota
12 Secretario
CPF 645 65041391

C.N. P J 23 518.236/0001-10
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUADALUPE-PIAUI

ANEXO | — Atribui¢cdes do quadro de servidores Efetivos

CARGO: ZELADOR(A)
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Efetuar o servico de limpeza e manutencéo das dependéncias internas
e externas da Camara. Prestar atendimento e servico de copa, durante o expediente da
Céamara, nas sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como em reunides
realizadas no recinto do Legislativo, inclusive procedendo a abertura e o fechamento do
prédio do Poder Legislativo, as quais podem ser inclusive fora do horéario de expediente.
Promover a abertura e fechamento diario do prédio da Edilidade. Promover o controle e
abastecimento dos materiais indispensaveis ao desenvolvimento dos servicos de copa,
limpeza e manutencdo, bem como a requisicdo para aquisicdo destes. Prestar
atendimento receptivo ao publico quando requisitado. Executar demais tarefas ligadas a
sua area de atuacao.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Executar tarefas de conservacdo, manutencdo, limpeza da Camara
Municipal, visando assegurar as condi¢cdes de higiene, seguranca e ordem. Prestar
atendimento e servi¢co de copa, durante o expediente da Camara, nas sessoées ordinarias,
extraordinérias e solenes, bem como em reunides realizadas no recinto do Legislativo,
inclusive procedendo a abertura e o fechamento do prédio do Poder Legislativo, as quais
podem ser inclusive fora do horario de expediente. Promover a abertura e fechamento
diario do prédio da Edilidade. Promover o controle e abastecimento dos materiais
indispensaveis ao desenvolvimento dos servigos de copa, limpeza e manutencdo, bem
como a requisicdo para aquisicdo destes. Prestar atendimento receptivo ao publico
qguando requisitado. Executar demais tarefas ligadas a sua éarea de atuacao.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITO: MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Receber e protocolar papéis destinados & Camara Municipal, internos e
externos, encaminhando-os a Secretaria Administrativa, para conhecimento imediato do
Presidente e demais autoridades do Legislativo. Elaborar e digitar textos que tenham
ligacao direta aos trabalhos de interesse geral do Legislativo, bem como fazer a revisao
e conferéncia dos mesmos, sob a supervisdo e orientacdo do Presidente da Camara
Municipal, dos Vereadores, do Procurador Juridico e/ou do Assessor/Consultor Juridico
e de Contabilidade da Camara Municipal. Encaminhar para publicacdo no 6rgdo de
publicacdo dos atos oficiais do Municipio, assim definido em lei, bem como em jornal
local, quando necessério assim for, os atos da Camara Municipal, mediante orientacéo
do Presidente da Camara Municipal, do Procurador Juridico e/ou do Assessor/Consultor
e da Contabilidade da Camara Municipal. Fazer redacdes simples de oficios, cartas,
memorandos, e demais documentos oficiais internos e externos. Colher a assinatura dos
Vereadores em proposicoes, livros, folhas de presencas, atas, e outros documentos
analogos. Transcrever atas em livros proprios, registrar as proposi¢cdes em livros ou
fichas, guardar e conservar todas as publicacbes e documentos da Camara, manter
atualizado em local préprio os arquivos da Camara ja existentes, livros de registros
ficharios e revistas. Executar mandados pessoais, prestar informacdes simples,
pessoalmente ou por telefone, quando assim possivel, encaminhar e acompanhar
visitantes. Receber e transmitir recados, atender vereadores, dirigentes do Poder
Executivo (diretores, chefes, secretarios), e demais autoridades municipais. Cuidar das
correspondéncias e executar outras tarefas correlatas. Exercer outras funcdes e tarefas
afins determinadas pelos superiores imediatos. Fornecer coOpias de documentos,
mediante autorizacdo do Presidente da Camara, e das indicacbes e requerimentos
formulados pelos Senhores Vereadores; apoiar 0os servicos administrativos da Camara
Municipal, fazer coletas de assinaturas, de precos no comércio.

CARGO: TELEFONISTA
REQUISITO: MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Compreende os cargos que se destinam a executar operacdo de mesas
telefénicas, manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer
comunicacoes internas, locais e interurbanas; prestar os servicos de recepcao e

Rua: Antonio Gongalves Mousinho, n°.: 07, Quadra: H, Centro
Fone/Fax: (89) 3552-1264 E-mail: camaramunicipalguadalupe@gmail.com
CEP: 64840-000 Guadalupe - Piaui



13

ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE GUADALUPE

atendimento ao publico, dando informacfes e orientacdes a quem se dirige a Camara,;
orientar a utilizagéo, por terceiros, das dependéncias da Camara; atender com presteza
as chamadas telefonicas internas e externas; executar operacdes com aparelhos e
mesas de comunicacdes telefonicas; efetuar as ligacbes urbanas e interurbanas
solicitadas por Vereadores e servidores; controlar, com rigor, as ligacdes telefbnicas
externas, especialmente as interurbanas, e o servigo de fac-simile, a fim de se proceder,
guando necessario, aos descontos quando do pagamento do subsidio ou remuneracéo
do respectivo usuario dos servigos; organizar os servigos de transmissao e recepgao e
mensagens via telefonica, fac-simile, correio eletrénico e aplicativos de mensagens se
for o caso, transmitindo-as sob orientacao superior e encaminhando ao destinatario' as
mensagens recebidas; operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;
organizar os jornais diarios e periddicos recebidos pela Camara; executar outras
atribuicbes que lhe forem determinadas no interesse dos servicos administrativos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULO LEVE
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Dirigir automoveis, caminhonetes, demais veiculos leves; Verificar
diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, etc.; Verificar se a documentacdo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la ao superior imediato quando do término da
tarefa; Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; Zelar pela seguranca de
passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca; Fazer
pequenos reparos de urgéncia quando possivel e necessarios; Manter o veiculo limpo,
interna e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-o0 a manutencao sempre que
necessario e autorizado; Observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do
veiculo; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
Recolher o veiculo apdés o servi¢co, deixando-0 corretamente estacionado e fechado;
Conduzir os empregados do Conselho Profissional e os autorizados pela Autarquia, a
lugar e em hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrucdes especificas;
Zelar pela seguranca dos passageiros e da carga transportados, bem como das vias por
onde transite evitando a queda de lixo e outros objetos pesados; Executar suas funcdes
com zelo, atencédo, cuidado e presteza evitando a ocorréncia de infragfes de transito,
administrativa e multa, da qual devera arcar com a responsabilidade destas, salvo se
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indevidas e desconstituidas por intermédio de recursos administrativos junto ao érgéo
sancionador. Executar outras atribui¢cdes afins que lhe forem atribuidas.

CARGO: VIGILANTE PATRIMONIAL
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias dos
estabelecimentos publicos, observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens,
para evitar roubos, atos de violéncia e outras infragbes a ordem e seguranca,; verificar se
portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando as instalagbes hidraulicas e elétricas, para constatar possiveis
irregularidades e adotar providencias para evitar incéndios e outros danos; controlar e
orientar o acesso de pessoas aos prédios e demais instalacbes publicas; prestar
informacdes a servidores e ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone; zelar pela
conservacgao e guarda do material de trabalho; Executar outras atribui¢cdes afins.

CARGO: SECRETARIO(A)
REQUISITO: NIVEL MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Elaboracdo de convite e participacdo nas audiéncias publicas;
Divulgacéo e publicagédo das audiéncias publicas; Lavrar a ata das audiéncias Publicas;
Elaborar certidées e declaracfes referentes a assuntos de pessoal; Manter atualizados
os dados funcionais dos servidores e dos Vereadores da Camara Municipal; Providenciar
0s Expedientes necessarios a nomeacdo, exoneracao, demissdo, e promocao dos
servidores; Responsavel pela documentacao relativa a posse dos Vereadores, bem como
da Transmissao de Cargos da Mesa Executiva; Publicacdo de todos os atos relativos a
pessoal; Solicitar declaracdo de bens a servidores e vereadores de acordo com a
legislacdo vigente. Analisar e informar sobre a concessédo de direitos, vantagens e
enquadramento de servidores, de acordo com o Plano de Cargos e Vencimentos,
encaminhando-os ao Departamento Juridico para parecer; Analisar os Projetos de Leis,
Resolucdes, Decretos, Portarias e demais atos referentes a area de pessoal; Manter
controle de beneficios concedidos aos servidores; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar
e digitar oficios, despachos e demais atos da area de Pessoal; Organizar todos 0s
procedimentos e documentos relativos as licitacdes e contratos; Acompanhamento e
controle relativo ao seguro de veiculos e imovel; Encaminhar pedidos e solicitacbes de
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compras e prestacfes de servicos para area ao setor de compras; fazer anotacoes e
registros e executar trabalhos de escrituragdo de livros e fichas que nao sejam de
contabilidade; Elaboracdo de documentos relativos as publicacbes dos Relatorios de
Gestao Fiscal realizadas pela Camara; Lavrar certiddes e fazer anotacOes e registros;
realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos; Exercer outras atividades
envoltas a sua area de atuagao; Substituir eventuais auséncias de servidores. Gerenciar
o site oficial da Camara Municipal de Guadalupe. Acompanhar as publicacdes referentes
a Camara Municipal de Guadalupe, levando ao conhecimento dos érgdos administrativos
interessados, e, quando for o caso, arquiva-los em local proprio e adequado.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUADALUPE-PIAUI

ANEXO Il — AtribuicBes do quadro de Servidores Comissionados - Assessoria
Parlamentar

CARGO: ASSESSOR(A) PARLAMENTAR E ASSESOR(A) DA PRESIDENCIA
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Assessorar os trabalhos da Presidéncia da Mesa e Vereadores em todos
0s assuntos referentes ao processo legislativo; Assessorar os trabalhos desenvolvidos
durantes as reunifes e sessoes legislativas; reunir legislacéo, projetos e propostas de
interesse do Vereador; Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicfes do
Vereador; Efetuar o atendimento de pessoas; Informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposicées em tramitacdo na Camara; Receber correspondéncias
encaminhando-as aos Vereadores; acesso direto aos mesmos para convoca-los para
sessfes extraordinarias, responder correspondéncias e e-mails a pedido do vereador
e/lou Presidente; Arquivamento de documentos em pastas proprias relacionadas ao
desempenho do mandado dos mesmos; Providenciar a publicidade dos atos dos
vereadores e/ou Presidente junto a imprensa quando necessario; Controla os prazos de
resposta aos requerimentos formulados pelos vereadores e/ou Presidente; Realizar
pesquisas sobre assuntos e matérias legislativas a pedido do vereador e Presidente, e
mais atos relacionados ao mandato dos mesmos. Postar noticias e
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUADALUPE-PIAUI

ANEXO Il — Atribuicdes do Quadro de Servidores Comissionados - Administracao
e Financas.

CARGO: DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades
administrativas da Camara Municipal de Guadalupe-PIl e demais trabalhos relativos aos
seus subordinados; coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e
projetos que busquem atender aos objetivos organizacionais, face aos acontecimentos
socioeconbmicos previstos ou ocorridos no ambiente externo no ambito da
administracdo; gerenciar os resultados alcangados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e acdes corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenacdao,
intensificar acfes para a reducao de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio
a populacdo; adotar medidas de otimizacao e racionalizacdo dos atos processuais nos
procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das
necessidades, com observancia aos principios da administracdo publica; Submeter a
Presidéncia e Mesa Diretora 0s processos e papéis relativos aos 6rgaos que lhe sdo
subordinados e assessorar em todos 0s assuntos da area administrativa, propondo
solucdes; Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0s processos legislativos
e administrativos, que dizendo respeito a assuntos de competéncia da Diretoria, devam
ser solucionados pela Presidéncia da Camara, ou devem ser objeto de Resolucéao;
analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos basicos, atos, termos de acordos,
termos de referéncia, convénios, termos de cooperagcdo, contratos e demais
procedimentos em que for parte o Poder Legislativo; coordenar a elaboracéo da proposta
orcamentdaria anual e os pedidos de créditos adicionais; confeccionar e publicar portarias
no ambito de sua competéncia; Autorizar a participacdo de servidores em cursos de
interesse da administracao e, se for o caso, Lavrar Portaria de designagao para viagem
conceder as competentes diarias e passagens. Executar, em geral, os demais atos e
medidas relacionadas com suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente
préprio.

CARGO: DIRETOR(A) FINANCEIRO
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REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: realizar e ter responsabilidade técnica por todo o trabalho da
Contabilidade, zelando pelo bom desenvolvimento de suas atividades; assistir e
assessorar o Presidente e Mesa Diretora na estipulacdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos financeiros; controlar os assuntos
financeiros e fiscais pertencentes ao Legislativo; receber os materiais dos fornecedores,
conferindo sua qualidade/quantidade; realizar o processamento das despesas e
contabilizacdo orcamentéaria, financeira, patrimonial e econdmica; promover a
administracao e controle de produtos e materiais de expediente (almoxarifado); controlar
o saldo das dotacdes, propondo suplementagdes, transposicbfes e anulacbes se
necessario, elaborar o relatério final do exercicio, de conformidade com as instru¢des do
TCE/PI; realizar a apresentacao das audiéncias publicas relativas ao PPA, LOA e LDO;
manter devida e corretamente atualizado o sistema informatizado da Camara Municipal,
relativamente as atividades que Ihe competem; proceder aos registros e manter
atualizados os Livros existentes; proceder aos recolhimentos determinados em Leis,
Resolucdes, Decretos e normas pertinentes; elaborar o orcamento anual do Legislativo,
executando e aplicando o mesmo, em todas as suas fases, durante o exercicio; proceder
ao processamento das despesas e contabilizacdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
econOmica; elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, de acordo com as instrucdes e recomendacdes do TCE/PI; controlar o saldo
bancério; efetuar o Boletim Diario de Caixa e demais relatérios financeiros; efetuar e
assinar as Notas de Empenho, promovendo sua liquidacdo e pagamento fisico, bem
como no sistema Contabil da Camara; amparar na elaboracdo e analise de minutas,
contratos, editais de licitacdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara
Municipal; realizar cadastramento patrimonial, bem como a reavaliagdo, quando
necessaria; processar e realizar pagamentos, supervisionando todas as funcdes
atinentes a tesouraria do Poder Legislativo; prestar, sob determinacéo da Mesa Diretora
ou Presidéncia, todas as informacdes necessarias ao Tribunal de Contas do Estado do
Piaui, de forma escrita, quando requisitado, ou através de sistemas desenvolvidos pelo
TCE para esta finalidade; Efetuar, de forma escrita, 0os argumentos por eventuais
apontamentos relacionados a sua divisdo, quando da auditoria do TCE, objetivando
subsidiar defesa junto ao referido 6rgdo; executar demais funcdes ligadas a sua area de
atuacao.

CARGO: TESOUREIRO(A)
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
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ATRIBUICOES Realizacdo dos pagamentos dos empenhos liquidados. Manter sob sua
responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheque e outros valores pertencentes
a organizacdo, examinando os documentos que Ihe forem apresentados, para atender
aos interesses da Camara Municipal; Recolher aos bancos, em conta-corrente em nome
do érgéo publico, todo numerario recebido, mantendo em caixa apenas 0 necessario ao
atendimento do expediente normal; Verificar periodicamente o numerario e os valores
existentes nas contas bancarias do Poder Legislativo, supervisionando os servicos de
conciliacdo bancaria, depoésitos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos, para
assegurar a regularidade das transacoes financeiras; Executar célculos das transacdes
efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o
saldo de caixa; Preparar um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando
0S pagamentos e recebimentos efetuados, com respectivos valores em dinheiro ou
transferéncias bancarias, para apresentar posi¢ao da situacao financeira existente; Zelar
pela guarda, conservacdo e manutencdo dos equipamentos e materiais que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento definidos pelo érgéo;
Executar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato. Manter atualizadas
informacdes de Pessoal junto a Seguradoras e Bancos; Controle de pagamento de
seguro DPVAT veiculos oficiais do Legislativo.

CARGO: CONTROLADOR(A) INTERNO
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: Desempenhar todas as fungdes e atribuicdes definidas no Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Vereadores de Guadalupe-Pl; proceder a
avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal; promover auditorias internas periddicas levantando os
desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;
revisar e orientar a adequacao da estrutura administrativa do Poder Legislativo com vistas
a racionalizacdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducdo de
custos operacionais; supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso necessario, nos termos
dos arts. 22 e 23 da LC 101/2000; realizar o controle dos limites e das condi¢des para a
inscricdo de despesas em restos a pagar; exercer o controle das operacdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.
Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacOes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de
controle em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao
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invés de despreza-las. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na Administracao do Legislativo local.

CARGO: OUVIDOR(A) GERAL
REQUISITO: FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES Atuar junto aos populacdo e aos servidores publicos, a fim de dirimir
possiveis duvidas e intermediar a solucdo de divergéncias, criando um canal de
comunicacéo direto entre a Camara Municipal e a populagéo de Guadalupe a fim de aferir
o grau de satisfacdo destes ultimos e estimular a apresentacédo de sugestfes; Registrar
reclamacdes e sugestdes sobre os servigos publicos e os servicos do Poder Legislativo;
Encaminhar e acompanhar os processos de reclamacdes as autoridades e Vereadores
para fins de solucdo do problema e aplicacdo das medidas cabiveis; Atuar como canal
de comunicacdo entre a Camara Municipal, a comunidade, 6érgédos de imprensa e outras
midias, emitindo comunicados, releases e produzindo materiais para divulgacéao;
Elaborar um programa integral de informacéo para assegurar a populacéo e servidores
da Céamara Municipal o acompanhamento dos servicos prestados. Desenvolver
atividades que garantam ampla divulgacdo dos direitos do cidaddo; Apoiar a Mesa
Diretora da Camara Municipal na elaboracgéo e divulgacdo de manuais informativos das
leis, portarias, resolucfes, decretos e os direitos da populacdo, dos procedimentos
disponiveis para o seu exercicio; receber apresentacédo de queixas e sugestdes; Instituir
programa de avaliacdo dos servicos publicos prestados pela Camara Municipal e seus
integrantes; Gerir o Servigo de Atendimento ao Usuério - SAU, sempre com apoio técnico
das areas relacionadas, bem como receber as demais solicitacdes dos populacdo dos
servicos; Instalar o processo administrativo de solugcéo de conflitos entre agentes publicos
e populacdo, sempre com 0 apoio técnico dos érgados da Camara Municipal; Gerenciar o
sitio da Camara Municipal na Internet e outras midias eletrbnicas e impressas de
comunicacdo; Quando necessario ao desenvolvimento de suas atividades; Auxiliar nos
eventos da Camara Municipal, tais como: recepcionar, reparar copia de materiais e
montar pastas, ligar confirmando presenca, entre outros; Exercer outras tarefas correlatas
relacionadas as descritas acima, incluindo atendimento e apoio aos outros profissionais
do Poder Legislativo, sempre que solicitado; Utilizar, manter e conservar as instalacoes,
0S moveis e 0s equipamentos da Camara Municipal, destinados ao exercicio de suas
atividades.
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