Lei n” 082/91

DISPOE SOBRE AS DIRETRIZES
GERAIS DOS PLANOS DE CARREIRA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE  CONCEICAO DE
MACABU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DE MACABU, por seus
representantes legais DECRETA e o Chefe do
Poder Executivo SANCIONA a seguinte

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO CARGO

Art. 17 - Os cargos publicos da Camara Municipal de Conceicdo de Macabu passam a obedecer a

organizagao estabelecida por esta Lei, pela Lei Municipal n° 050/90, de 25/06/90 e pela Lei
Municipal n® 074/91, de 08/01/91

Art 2% - A compatibilizagao funcional a nova politica de pessoal além das leis citadas no artigo
anterior, obedecem ainda nos principios transcritos nos artigos 37 “caput” e 39 da Constitui¢do
Federal, artigo 77, caput”, da Constituicdo do Estado, e artigos 117, incisos [ a XVIII, § 2°, 4° e 5°;
F18:199:120 e 121 da Lei Organica deste Municipio.

Art 3% - Servidor. para efeito desta Lei, é a pessoa legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em Comissio.

Art 47 - Para efeitos desta Lei

I CARGO ¢ o conunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma pessoa,
criado por Lel, com denominagdo propria, em numero certo € com vencimentos especificos.

[l - CLASSE' ¢ o grupamento de cargos da mesma natureza funcional e d mesmo grau de
responsabilidade

At 57 - Os cargos previstos no Anexo 1 desta Lei constituem o quadro permanente da Camara
Municipal de Conceigdo de Macabu.

- Os cargos de provimento efetivo sio os constantes da Letra A do Anexo I,

o
Q
Y 27 - Os cargos em comissdo sao os constantes da letra B do anexo 1.

I8
i A0

CAPITULO 11

DO PROVIMENTO

Art 6% - O cargo publico, quando a forma de provimento, podera ser:

.
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[ — EFETIVO - quando seja exigida habilitagio em concurso publico para o respectivo
provimento
1 - EM COMISSAO - quando expressamente declarado em Lei sendo de livre provimento
e exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal, atendendo ao seguinte:
a) Os cargos de Chete de Gabinete, Procurador-Geral e o de Assessor de Relagdes Publicas
e Cerimonial serdo providos mediante livre escolha da Presidéncia da Camara, podendo
ser exercido por servidor ou ndo;
b) O cargo de Assessor de Vereador sera de livre escolha de cada Vereador,
¢) Os cargos de Chefe de Departamento de Contabilidade, Chefe de Secretaria, Chefe de
Departamento de Pessoal. Chefe de Departamento de Tesouraria e Chefe de

Departamento de Atas serdo ocupados mediante consenso da Mesa Diretora, podendo
ser ocupado por servidor ou ndo

Art 7° - Compete ao Presidente da Camara Municipal prover os cargos publicos, respeitadas as
prescrigdes legais.

8 Unico — O ato de provimento devera. sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem
Ihes der posse, necessariamente conter:

a) A denominagdo do cargo vago e demais elementos de identificagdo, o motivo da vacancia e
o nome do ex-ocupante, se ocorrer hipotese em que possam ser atendido os ultimos
elementos.

b) O carater da investidura: efetivo ou em comissao.

Art 8° - O provimento dos cargos efetivos far-se-a sempre por nomeagdo, precedida de concurso
publico

Art 9° - No provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os requisitos minimos
para o provimento. estabelecidos por classe na forma do Anexo I, sob pena de ser o ato de
admissao considerado nulo de pleno direito

Art. 10° - Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Presidente da Camara
Municipal, da Mesa Diretora e dos Vereadores, conforme o caso, dentre pessoas que satisfagam
requisitos legais para a investidura em servigo publico, e quando for o caso, habilitagdo legal para o
exercicio do cargo.

CAPITULO III

DOS VECIMENTOS

Art 11° - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sao os estabelecidos na Tabela de
Vencimentos, por simbolo, constantes do Anexo 1, letra B, desta Lei.

y Unico — O servidor Municipal que for nomeado para cargo em comissdo podera optar pelo
vencimento do cargo em comissdao ou pelo vencimento do cargo efetivo

Art. 12° - 0s vencimentos iniciais dos cargos de provimento efetivo sao os estabelecidos nas Tabelas
de vencimentos constantes da letra A do Anexo .

CAPITULO IV

DA PROMOCAOQ

(W]
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Art. 13% - Promogdo € a passagem do servidor efetivo de uma referéncia para outra imediatamente
superior dentro da mesma classe.
Art 14° - Todo servidor sera promovido trienalmente,

§ Unico — A promogao sera seguida de uma gratificagdo de 3% ( trés por cento ) do vencimento ou
remuneracao do funcionario promovido, atendendo ao disposto no § 3° do Art. 2° da Lei Municipal
n® 074/91.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art 157 - Os atuais servidores que ndo atenderem os requisitos basnco para a titularidade do carg,o

suau posicionados em parte suplementar, conforme disposto no § 1° do Art. 3° da Lei Municipal n°
1/91

Art 16% - O enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal devera ser feito obedecendo
ao tempo de servigo, utilizando o Anexo I1I desta Lei.

Art 177 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 14 de junho de 1991,

LEOPOLDO CESAR DA SILVA
PREFEITO

L
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ANEXO 1

LETRA “A” - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N’ DE VAGAS DENOMINACAO ESCOLARIDADE VALOR
0l Tecnico em Contabilidade  2° Grau Completo R$ 350,00
0l Aucxiliar de Contabilidade 1° Grau Completo R$ 211,00
04 Agente Administrativo 2° Grau Completo R$ 350,00
01 Auxiliar de Secretaria Em extingdo quando

da vacéncia RS -
0l Tesoureiro Em extin¢do quando

da vacancia RS -
01 Secretario Em extin¢do quando

da vacancia R$ -
02 Motorista 4* série do 1° grau R$ 211,00
02 Almoxarife 1° Grau completo R$ 300,00
10 Auxiliar Administrativo 1° Grau completo R$ 211,00
05 Recepcionista 1° Grau incompleto R$ 211,00
05 Auxiliar de Servigos Gerais  1° Grau imcompleto R$ 21226
02 Operador de Computador 1° Grau Completo R$ 316,00

ANEXO 11

LETRA “B” - CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO DENOMINACAO VALOR
DAS - | CHEFE DE GABINETE RS 1.300,00
PROCURADOR GERAL “

ASSESSOR DE REL. PUB. E CERIMONIAL
DIRETOR DO DEPT® CONTROLE INTERNO
ASSESSOR DE VEREADOR

CHEFE DE SECRETARIA -
DAS -1 CHEFE DE CONTABILIDADE R$ 950,00
CHEFE DE TESOURARIA

CHEFE DEPT® RECURSOS HUMANOS

CHEFE DO SERVICO DE PROC. DE DADOS
SECRETARIO DEPT®° CONTROLE INTERNO “
TESOUREIRO
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DAS - 111 OFICIAL DE ATAS R$ 600,00

SECRETARIO DE VEREADOR «
CHEFE DE MANUTENCAO GERAL ®
CHEFE DO ALMOXARIFADO «

ANEXO 11 - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

A - CARGO. TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA — Compreende as fungdes que se destinam a executar as tarefas
relativas a contabilidade e escrituracdo de despesas de Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

- organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins orgamentarios, a previsdo das
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

- acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara, visando demonstrar os ingressos financeiros e a despesa resultante da execucdo do
seu orgamento;

- organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

- levantar, na epoca propria, o balango da Camara, contendo os respectivos  quadros
demonstrativos,

- assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros documentos de apuracido
contabil e financeiro, visando-os sempre em decorréncia da necessidade;

- empenhar as despesas da Camara, quando-autorizadas pela autoridade competente;

- fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

- examinar e conferir os processos de pagamento tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidades:;

- controlar os depositos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por més, 0s
extratos bancarios;

- realizar a liquidagdo da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;,

- realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Cdmara, em todos os seus aspectos;
- executar outras tarefas afins;

REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO

- Curso Tecnico de Contabilidade:
conhecimento de Portugués para redagdo propria;
- conhecimento de Matematica Financeira:
- conhecimento de legislagdo que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de orcamento municipal,
- conhecimento de organiza¢ao municipal.

B - ((ARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

5
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protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, requerimentos, mogdes,
indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das comissdes;

registrar a tramitagdo de projetos de leis e demais papéis, o despacho final e a data do
respectivo arquivamento,

datilografar os servigos de protocolo da Camara:

organizar o arquivo de documento;

realizar o colecionamento, encadernacio e arquivamento de jornais e publica¢des oficiais
sobre 0 municipio,

formar os interessados sobre processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar
empreéstimo mediante recibos;

registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes da Camara;
organizar a lota¢do nominal ¢ numérica de todos os funcionarios da Camara;

organizar a identificagdo da matricula dos funcionarios da Camara e a expedi¢ao de carteira
funcional,

datilografar as folhas de pagamento dos funcionarios da Camara;

realizar contagem do tempo de servico dos funcionarios da Camara,

organizar o cadastro de fornecedores;

manter o estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo os materiais de consumo da
Camara,

classificar e registrar os materiais de consumo da Camara,

manter atualizada a escrituragdo referente a0 movimento de entrada e saida de materiais;
fornecer materiais regularmente requisitados para os diversos servigos da Camara;

cadastrar os bens patrimoniais da Camara.

REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO

E = CARGO, TES

17 grau completo,

bons conhecimentos de portugués e matematica;

nog¢oes de teécnica legislativa,

excelente datilografia,

bons conhecimentos de legislagéo e organizagéo municipal.

OUREIRO

DESCRICAO SINTETICA - Compreender as fun¢des que se destinam executar as tarefas

referentes a Tesouraria

ATRIBUICOES TIPIC

1

controlar juntamente com a Presidéncia e o Departamento de Contabilidade os saldos
bancarios;

efetuar todos os pagamentos das despesas devidamente processadas e autorizadas pela
Presidéncia;

elaborar o tempo habil a escrituragdo do livro caixa, conciliagdo de saldos bancarios e o
termo de conferéncia mensal;

assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a deposito em estabelecimentos
bancarios;

promover a guarda e a conservagéo dos valores da Camara;

promover o recebimento de importancia devidas a Camara:

autorizar o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades da Camara;

requisitar taldes de cheques dos bancos:

+ incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia:

~J
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determinar a preparacdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

- promover a publicagao. diartamente, do movimento de caixa do dia anterior;
promover o registro dos titulos ¢ valores sob guarda e providenciar depodsito nos
estabelecimentos de credito.

- determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia. mediante cheques ou ordens bancarias,

- movimentar contas bancarias. juntamente com o Presidente da Camara;

- promover o recothimento das contribuigdes para as instituigdes de previdencia;

- promover o recolhimento do Imposto de Renda na Fonte, dos seus funcionarios a
Tesouraria do Municipio,

- promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a
Tesouraria do Municipio

REOQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- 27 grau completo,
- bons conhecimentos de matematica e portugues;
- datlografia.

o CARGO SECRETARIA

DESCRICAQ SINTETICA -~ Compreende as funcdes que se destinam a execucdo dos
trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentam alguma complexidade, com certa margem
de autonomia, assim como servi¢os relacionados com aplicagdo de leis, resolugdes, regulamentos,
normas em geral e com assuntos especificos da unidade administrativa.

VIRIBUICOES TIPICAS

- redigir oficios, cartas. despachos e demais expedientes. de acordo com normas pre-
estabelecidas:
redigir atos admunistrativos de natureza simples, seguindo modelos especificos:.

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagio geral:
conterir. anotar ¢ informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analiuica.
registrar a tramitagdo de papeis e tiscalizar o cumprimento de normas referente a protocolo,
datilogratar e conterir a datilografia de mapas, tabelas e quadros estatisticos:

- davlografar exposicoes de motivos. projetos de lei e de resolugdo. decretos administrativos,
apostilas. correspondéncia, pareceres e documentos diversos, manuscritos ou nao.
datlogratar material em esténcil e matrizes para impressao.
conterir - a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilograta-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- marcar entrevistas e reunioes,

- ler. selecionar. reuistrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de
mnteresse da unidade administrativa onde exerce suas fungoes;
orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a conservagdo dos processos,
Ihvros e demais documentos, mediante normas e critérios pré-estabelecidos;
verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou selecionar o preenchimento
da requisigdo de matenial,

- receber o material dos tornecedores e conferir as especificacdes dos materiais, bem como de
sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega;
auxiliar na organizagdo do cadastro de tornecedores;
supervisionar o estogue de material, assim como a classificagdo e o registro dos materiais de

» consumo da Camara,
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- venficar a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais,

- orientar as atividades de tombamento e inventario dos bens patrimoniais da Camara:

- preparar editais de concurso publico.

- claborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e
treinamento.

- onentar a organizagao de cadastro funcional de servidores da secretaria da Camara:

- auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo or¢amentaria;

- executar outras tarefas afins

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

27 grau completo,
- bons conhecimentos de portugués e redacio oficial:
bons conhecimentos de matematica:
bons conhecimentos sobre téenica e processo legislativo,
- excelente datlogratia,
- bons conhecimentos de legislagao e organizagao municipal

G CARGO MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA - C ompreender as fungdes que se destinam a dirigir veiculos e
conserva-los em perfeitas condi¢des de aparéncia e funcionamento.

- dirigir automoveis ¢ demais veiculos a motor;

- verificar dianiamente as condicdes do veiculo antes de sua utilizagdo: pneus, agua no
radiador. bateria, nivel e pressiao do oleo, ete..
fazer pequenos reparos de emergéncia;

- anotar e comunicar a seu superior imediato quaisquer defeito, que necessitem dos servicos
de mecanica. para reparo ou conserto,
registrar a quilometragem do veiculo nocomego ¢ no final do servico, anotando as horas de
saida ¢ de chegada.
preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria dos veiculos assim como sobre o
abastecimento de combustiveis.
comunicar a chefia imediata, tao prontamente quando possivel, qualquer engui¢o ou
ocorréncia extraordinaria,

- recolher o pessoal no local e horas determinadas, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrugoes especificas,
recother periodicamente. o veiculo a oficina para revisdo e lubrificacao,
manter a boa aparéncia do veiculo;

- recolher o veieulo, apos o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas ¢ janelas
trancadas e entregar as chaves ao responsavel pelas guardas das viaturas:

- executar outras tarefas afing

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

4 serie do 19 grau.
- carteira de habilitagdo de motorista profissional.

- CARGO ALMOXARIFE
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DESCRICAO SINTETICA — Compreende as fungdes de receber, conferir. estocar.

distribuir e controlar os estoques de materiais da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS

receber requisi¢ao de material de outros setores da reparti¢ao;

juntar as requisigoes e apresenta-las ao Presidente para autorizar ou nao a compra,

receber as mercadorias, conferi-las e passar para a ficha de estoque;

estocar;

distribuir o material mediante requisiao da repartigio competente;

controlar o estoque de material. bem como classifica-los com etiquetas;
fazer a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais.

REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO

l

bom conhecimento em portugués;
bom conhecimento em matematica.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA - Compreender as fungdes que se destinam a executar trabalhos

administrativos rotineiros, ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de
autonomia

ATRIBUICOES TIPICAS

receber, numerar. distribuir ¢ controlar a movimentagdo de papéis nos orgéos da Camara;
protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos. mogoes,
indicagdes, substitutivos. emendas, subemendas e pareceres das comissoes;

registrar a tramitagao de projetos de lei e demais papéis, o despacho final ¢ a data do
respectivo arquivamento,

datilografar os servigos de protocolo da Camara:

organizar o arquivo de documentos;

realizar o colecionamento, encadernagéo e o arquivamento de jornais e publica¢des oficiais
sobre 0 municipio;

informar os interessados sobre processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar
emprestimo mediante recibos;

registrar, classiticar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagoes da Camara;
organizar a lotagdo nominal e numérica dos funcionarios da Camara.

organizar a identificagdo ¢ a matricula dos funcionarios da Camara, e a expedi¢ao de carteira
tuncional;

datilogratar as folhas de pagamento dos funcionarios da Camara:

realizar contagem do tempo de servico dos funcionarios da Camara:

organizar o cadastro de fornecedores:

manter o estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao os materiais de consumo da
Camara;

classificar e registrar os materiais de consumo da Camara:

manter atualizada a escrituragao referente a0 movimento de entrada e saida de materiais;
tornecer materiais regularmente requisitados para os diversos servigos da Camara,

+ cadastrar os bens patrimoniais da Camara.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1

19 grau completo;

- bons conhecimentos de portugués e matematica;

- nogoes de técnica legislativa;

- excelente datilografia;

- bons conhecimentos de legislagdo e organizagdo municipal.

J - CARGO. RECEPCIONISTA

DESCRICAO SINTETICA - Compreende as fungdes que se destinam a executar o0s
servigos de portaria e atendimento.

ATRIBUICOES TIPICAS

- atender a porta;
atender telefonemas,
- atender diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais;
- receber e transmitir recados;
- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone:
- encaminhar visitantes,
- executar outras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTOQO
- +'sere do 1° grau;

nogdes simples de etiqueta.

L~ CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA - Compreender fungdes que se destinam a executar servigos de
limpeza. de copa e a realizagdo de tarefas simples.

VIRIBUICOES TIPICAS

abrir e fechar instalacoes do prédio da Camara nos horarios regulamentares;
ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente,
hastear e baixar as bandeiras nacional. estadual e municipal em locais e épocas
determinadas.

- manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho:
manter arrumado o material sob sua guarda,
solicitar requisi¢do de material de limpeza, de café e outros materiais, quando necessario,
tazer e servir café, servir agua. lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utencilios

pertinentes;
- executar outras tarefas afins

REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO

I grau incompleto

I
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MoCARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO SINTETICA — Compreender as fungdes que se destinam a executar trabalhos
administrativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade, com pequena margem de
autonomia

ATRIBUICOES TIPICAS

- digitar, sobre a orientagdo, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com as
normas pre-estabelecidas.

REQUISITO MINIMO PARA PROVIMENTO

- 19 grau completo;
bom conhecimento em portugués e redacdo oficial.
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