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L EI N° 048/2005

Institui o Plano de Classificacdo de
Cargos e Salarios dos Servidores
Publicos do Poder Legidativo do
Municipio de BARRA, estabelece as
formas de evolucdo funcional dos
servidores de provimento efetivo e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE BARRA, Estado da Bahia, no
uso de suas atribuicdes legais, aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte
Lei:

CAPITULO
DASDISPOSICOESPRELIMINARES

Art. 1° - Esta L el dispde sobre 0 Plano de Classificacdo de Cargos e Salérios
dos Servidores Publicos do Poder Legidativo do Municipio de Barra, e estabelece
as formas de evolugdo funcional dos servidores titulares de cargos de provimento
efetivo.

Par agrafo Unico - Os servidores tratados nesta Lei submetem-se ao regime
estatutario.

Art. 2° - A administracdo dos servidores do Poder Legislativo Municipa
terd por principios a afericdo do mérito pessoa e funcional mediante sistema de
avaliacdo periddica de desempenho, com a participacado dos servidores, vencimentos
compativeis com o exercicio e o estabel ecimento de sistemas de carreira.

Art. 3° - Paraos fins da presente Lei, adotam-se 0s seguintes conceitos:

| - Cargo - é a unidade laborativa instituida na organizacdo do Poder
Legidativo Municipal, nos termos de Le especifica e que implica no
desempenho, pelo seu ocupante, de uma funcdo publica de natureza socio-
administrativa, objetivando proporcionar os produtos e servigos pertinentes
as atribuigdes que |hes sejam outorgadas;
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Il - Cargo de Provimento Efetivo - é aguele para cujo provimento exige-se
prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titul os;

11 - Cargo de Provimento em Comissdo - é aquele de livre nomeacéo e
exoneragdo, pela autoridade competente, satisfeitos os requisitos e
exigéncias legais e destinado ao exercicio de fungdes de direcdo, geréncia,
assessoramento e assisténcia;

IV - Carreira - € a trgjetoria ascendente do servidor dentro do cargo de
provimento efetivo, satisfeitas as exigéncias temporais e de desempenho a
ser verificado nos termos desta Lei e de regulamento especifico;

V - Funcéo - é arelacdo que se estabel ece, interativamente, entre o titular do
cargo com o conjunto da organizagdo, de modo a possibilitar o cumprimento
do seu papdl;

VI - Funcbes de Comando, Diregdo, Geréncia ou Chefia - sdo aquelas
destinadas a tomada e implementacdo das decisbes nos varios niveis
hierérquicos da organizacdo do Poder Legisativo Municipal;

VII - Fungdo Técnica - é aguela assessorativa ou de assisténcia destinada ao
provimento dos bens ou servigos demandados pela clientela externa ou
informagdes de caréter finalistico, demandados pela clientela interna, com o
gual serelaciona o titular do cargo;

VIII - Vencimento-base - € aretribuicdo pecuniaria devida ao servidor, pelo
exercicio do cargo, correspondente ao padrdo e referéncia por ele ocupada;

IX - Padrdo - é o nivel equivalente ao valor do vencimento atribuivel a
determinado cargo, que o0 situa numa escala vertical crescente;

X - Referéncia - é a posicéo distinta horizontalmente dentro de cada padréo,
identificada por letrasde“A” a“E”;

Xl - Remuneracdo - € o0 vencimento-base acrescido das vantagens
pecuni &rias |egalmente autorizadas,

XIl - Vantagem Pecuniaria - é a parcela de cardter remuneratorio
decorrente de expressa autorizacdo legal e relativa a uma especifica situagéo
do servidor.
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CAPITULOII
DO QUADRO DE CARGOSDE PROVIMENTO EFETIVO
SECAO|

DA FORMA DE PROVIMENTO

Art. 4° - Obedecidas as disposicOes estatutarias, 0 ingresso nos cargos de
provimento efetivo, tratados por esta Lei, pressupde a verificagdo do nivel de
escolaridade que, em se tratando de profissdo regulamentada em Lei, dependera da
apresentacdo do respectivo diploma, devidamente registrado, além, e em todos 0s
casos, da afericdo, mediante prova, do conhecimento equivaente a escolaridade
exigivel para o desempenho do cargo.

Paragrafo Unico. Os cargos cujos requisitos para provimento permitam
mais que uma modalidade de formacdo, somente ser8o colocados em concurso
publico mediante a adog¢do dos seguintes procedimentos:

| - justificativa do 6rg&o requisitante quanto a necessidade de prover avaga;

Il - indicagdo justificada de quais das areas de formagdo, com respectiva
guantidade sdo necessarias,

I11 - obrigatoriedade de constar no edital do concurso a area de formagao.

Art. 5° - Somente havera provimento de cargo efetivo no padréo e referéncia
iniciais e mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titul os.

Art. 6° - Esta Le engloba, todos os cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal cujas denominagdes, quantitativos, requisitos para ingresso e
atribuicdes sdo as constantes dos anexos relacionados no artigo seguinte e que a
integram.

Art. 7° - Referentemente aos cargos de provimento efetivo, integram esta
Lei 0s seguintes anexos:

a) Anexo | — Tabelade Vencimentos,
b) Anexo Il — Quadro dos Cargos Comissionados;
¢) Anexo | Il —Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo

d) Anexo IV - Descricdes das Atribuicdes dos Cargos.
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CAPITULO Il
DOSCARGOSDE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 8° - Os cargos de provimento em comissdo, integrantes da estrutura do
Poder Legidativo Municipal, sdo tratados em lel especifica, que |hes determina
denominacéo, simbologia, remuneracdo e quantitativo.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comissao serdo exercidos,
preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, e o
seu exercicio refletira, conforme o desempenho e o comportamento avaliado,
positiva ou negativamente, para efeitos de estagio probatério e progressdo na
carreira.

Art. 9° - As fungdes de confianca, serdo exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargos efetivos do Legislativo, cuja designagdo compete ao
Chefe deste Poder.

Art. 10 - Os Cagos em Comissdo sd0 inerentes as atividades de
plangjamento, coordenacdo, supervisdo, controle, direcdo e assessoramento nos
diversos niveis da administracéo do legislativo municipal sdo assim distribuidos:

| - atividades diretamente subordinadas ao Presidente:
b) de assessoramento parlamentar

Il — atividades diretamente subordinadas ao Secretério Geral:
a) de coordenacdo administrativa;
b) de A ssessoramento Técnico

CAPITULO IV )
DOS VENCIMENTOS, VANTAGENS E REMUNERACOES.

Art. 11 - A politica salaria aplicavel aos servidores do Poder Legidlativo
Municipal, obedecera aos seguintes principios, entre outros:

| —fixac8o e alteragdo dos vencimentos por lel especifica;
Il — irredutibilidade dos vencimentos, nos termos do inciso XV, do art. 37,
da Constituicéo da Republica.

Paragrafo Unico. A ateracdo dos valores dos vencimentos, observara os
critérios de contencdo dos gastos com pessoa aos limites previstos nas Constitui¢cao
Federal, e leis decorrentes;
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Art. 12 - A maior remuneragdo, a qualquer titulo, atribuida aos ocupantes de
cargos, fungdes e empregos publicos do Poder Legislativo Municipal, obedecera
estritamente ao disposto no art. 37, Xl, da Constituicdo da Republica, sendo
imediatamente reduzido ao limite ora fixado, quaisquer valores percebidos em
desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a invocagéo de direito
adquirido ou percepcdo de excesso a qualquer titulo.

Art. 13 - E vedado:

| - acréscimos pecuniérios, para efeito de cobmputo ou acumulagdo, com a
finalidade de concessdo de acréscimos ulteriores, sob 0 mesmo titulo ou
fundamento;

Il - aos ocupantes de cargos comissionados, 0 pagamento por Servico
extraordinario ou concessdo de funcdo gratificada.

CAPITULOV
DO PLANO DE CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL DOS SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL
SECAO|
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 14 - Entende-se como Plano de Carreira, 0 instrumento de
administracdo de recursos humanos que visa estabelecer grupos de fungdes
sistémicas ensgjadoras do crescimento profissional e funcional do servidor, pela
adicdo cumulativa de responsabilidade, elevacéo de hierarquia das relagbes e
complexidade do trabalho, criando motivactes e desafios e, viabilizando a aplicacdo
de prémios e recompensas estimuladoras, como resultado da afericdo de
desempenho do servidor.

SECAO I
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 15 - O desenvolvimento funcional tem por objetivo permitir ao servidor
o0 melhor uso de seu potencia e o consequiente reconhecimento do seu mérito pela
Administracdo, no exercicio de cargo efetivo.

Paragrafo Unico. O desenvolvimento funcional na carreira far-se-a por
progressao horizontal e por progressdo vertical.
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SECAO 111
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 16 - Progressdo horizontal é a passagem do servidor efetivo estavel, da
referéncia onde se encontra para a referéncia imediatamente seguinte, dentro do
mesmo padrdo, e alcancada a Ultima referéncia deste, 0 deslocamento para a
primeira do padréo seguinte, obedecido ao critério de merecimento e, atendidas,
cumulativamente, as seguintes exigéncias:

| - ter exercicio apenas no ambito do Poder Legidativo;

Il - haver cumprido o estégio probatorio;

I11 - ndo ter mais de cinco (5) faltas injustificadas no periodo avaliado;

IV - ndo ter sofrido punicdo disciplinar nos doze (12) meses que antecedem

aprogressao;

V - ndo houver sido exonerado de cargo comissionado por motivo

disciplinar, durante o periodo avaliado;

VI - ter obtido conceito igual ou superior a 50% (cinqlenta por cento) dos

pontos possiveis na avaliacdo de desempenho;

VII - ter completado um ano de efetivo exercicio na referéncia em que se

encontra, contado apds cumprido o estagio probatorio;

VIl - ndo ter usufruido, no periodo avaliado:

a) licenca para acompanhar cbnjuge ou companheiro, a excecdo de

tratamento medico mediante apresentacdo de Atestado, que deverd ser

apreciado por Junta Médica do Municipio;

b) licenca para desempenho de mandato eletivo;

¢) licenca para desempenho de mandato classista.

Par agrafo unico. As progressdes horizontais estdo limitadas, anualmente, as
disponibilidades orcamentérias e financeiras e ao atendimento das condic¢des deste
artigo.

SECAO IV
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 17- Progressdo vertical é a passagem do servidor efetivo estavel, da
referéncia e padréo onde se encontra para areferénciainicial do padréo seguinte.

8 1° A progressdo vertical sera concebida, exclusivamente, por merecimento,
ao servidor que atenda, cumul ativamente, as seguintes exigéncias:

| - ter exercicio apenas no ambito do Poder Legidativo;

Il - haver cumprido o estégio probatorio;

[11 - ndo ter mais de cinco (5) faltas injustificadas no ano imediatamente

anterior ao da avaliagéo;
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IV - ndo ter sofrido punicdo disciplinar nos doze (12) meses que antecedem
aprogressdo vertical;

V - nd houver sido exonerado de cargo comissionado por motivo
disciplinar, durante o periodo avaliado;

VI - ter obtido conceito superior a 80% (oitenta por cento) dos pontos
possiveis na avaliagdo de desempenho;

VIl - ter completado cinco anos de efetivo exercicio no padrdo onde se
encontra;

VIII - ndo ter usufruido, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses, do periodo
avaliado:

a) licenca para acompanhar cbnjuge ou companheiro, a excecdo de
tratamento médico mediante apresentacdo de Atestado, que deverd ser
apreciado por Junta Médica do Municipio;

b) licenca para desempenho de mandato eletivo;

¢) licenca para desempenho de mandato classista.

§ 2° As progressoes verticais estdo limitadas, anualmente, a 20% (vinte por
cento) dos servidores avaliados, as disponibilidades orcamentérias e financeiras,
bem como ao atendimento das condic¢des do paragrafo anterior.

Art. 18 - As progressdes horizontal e vertical obedecerdo, exclusivamente,
ao critério de mérito, apurado naformadestalLei.

SECAOV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 19 - Avaliacdo do desempenho, para os fins da presente Lei, € 0
instrumento de afericdo dos resultados alcancados pelo servidor, no exercicio das
suas fungdes, conforme o disposto em regulamento a ser baixado por decreto.

Paragrafo Unico. O regulamento, a que se refere o caput deste artigo,
devera contemplar:

a) divulgacdo prévia dos objetos e fatores de avaliacao;

b) conhecimento formal, por parte do servidor, do resultado da sua
avaliagéo;

C) pontuacdo ou desempenho minimo necessario a progressao;

d) utilizacdo de critérios e fatores de avaliacao objetivos.

SECAO VI
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 20 - A qudificagdo profissional dos servidores municipais serd
constante e regularmente estimulada e verificada pela Presidéncia e pela Secretaria
incumbida da gest&o central dos recursos humanos e constituira pré-requisito para o
crescimento nacarreira.
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Paragrafo Unico. As acBes de treinamento e desenvolvimento,

necessariamente, visardo instrumentalizar os recursos humanos a obtencdo dos
resultados organizacionais esperados e serdo precedidas de andlise que lhes informe
0s motivos e arelacdo custo-beneficio.

Art. 21 - A Secretaria gestora dos recursos humanos, compete ainda,

referentemente a qualificacéo funcional:

| - plangiamento e implantacéo das a¢des de treinamento e desenvol vimento,
guando de aplicacdo direta;

Il - normatizacdo e supervisdo das agoes de treinamento e desenvolvimento
a serem empreendidas por outras unidades administrativas ou contratadas a
terceiros;

Il - preparacéo do servidor, quando do seu ingresso no cargo, propiciando-
Ihe conhecimentos pertinentes aos objetivos do seu 0rgdo, as regras gerais de
servico, éticafuncional, direitos e deveres e nogdes de cidadania;

IV - preparagdo basica, visando a transmissdo dos conhecimentos minimos
referentes as técnicas, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a
regular prestacdo das atribuicbes operativas do cargo, quando do seu
ingresso;

V - preparacdo do servidor, visando sanar discrepancias de desempenho,
através agoes de reciclagem;

VI - adogdo de acles, visando a capacitacdo necessaria, em razéo de
mudanca de processos, tecnologias ou de objetivos organizacionais;

V11 - adog&o de agbes visando o desenvolvimento funcional.

CAPITULO VI
A GESTAO DO S STEMA DE RECURSOSHUMANOS
Art. 22 - A Secretaria Geral, como encarregada da gestdo do sistema de

recursos humanos pertinentes a esta L ei, compete:

| - fixar as diretrizes operacionais para a implementacdo das acOes
demandadas por esta L &i;
Il - implementar a sistematica de avaliagdo de desempenho;
11 - a organizagdo e manutencdo do cadastro atualizado dos recursos
humanos do Municipio;
IV - acentralizacdo dos procedimentos de admisséo e selecéo de pessoal;
V - estudo das propostas de criagdo, transformacéo e extingdo de cargos e
funcdes de qualquer natureza;
VI - coordenagdo e/ou controle centralizado:
a) dafolha de pagamento do pessodl;
b) daescalade férias dos servidores,
¢) da adjudicacdo dos direitos e de vantagens, bem como do controle do
cumprimento dos deveres dos servidores e.
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d) alocacdo ou lotagdo dos servidores nos diversos 6rgaos e unidades da
Administragéo do Legislativo Municipal.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 23 - A Secretaria Geral, como gestora dos recursos humanos
providenciard, mediante apostilamento, o enquadramento dos servidores efetivos ou
estaveis nos cargos objeto de transformacdo, de denominag&o idéntica ou correlata,
de conformidade com o Anexo Ill desta Lei, observada a sua atual posicdo nas
tabelas de vencimento.

Art. 24 - Ocorrendo reducdo do vencimento, em razdo do enquadramento,
ficaassegurado, ao atingido, o direito de peticionar revisdo a Secretaria.

8§ 1° Das decisdes proferidas pelo Titular da Pasta, cabera recurso ao Chefe
do Poder Legidativo, dentro do prazo de trinta dias.

§ 2° Os ocupantes de empregos celetistas estaveis e/ou estatutarios cujos
cargos ou empregos ndo hajam sido aproveitados na nova sistemética de cargos,
estabelecida pela presente Lei, terdo 0s seus cargos ou empregos integrados em
guadro suplementar e se extinguirdo com avacancia.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO DE GESTAO DO PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

Art. 25 — Ficaingtituida a Comissdo de Gestdo do Plano de Cargos e salérios
do Servidor Pdblico Municipal com a facilidade de orientar a sua implantacéo e
operacionalizacéo.

Paragrafo Unico - A Comissio de que trata este artigo seré presidida pelo
Secretario Gera eintegrada pela Divisdo Administrativa.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOESFINAISE TRANSITORIAS

Art. 26 - A Secretaria Geral, como gestora central dos recursos humanos
providenciard, em até 90 dias da data de publicacdo desta Lei, o enquadramento
previsto no Capitulo anterior e, em até 180 dias, a apresentacdo das regras
necessarias a implementacéo das aces pertinentes a avaliacdo de desempenho e
progressao dos servidores.
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Art. 27 - As pensdes e aposentadorias serdo revistas de acordo com a nova
classificagdo de cargos dos servidores em atividade.

Art. 28 - Ficam extintos, pertinentemente, as carreiras tratadas nesta Lei, os
cargos efetivos nela ndo relacionados.

Par agrafo unico. Excetuam-se do disposto neste artigo, os cargos ocupados
por servidores efetivos aos quais aplicam-se as regras do Capitulo V1.

Art. 29 - EstaLe entraem vigor na data de sua publicagéo.

Art. 30 - Revogam-se as disposicdes em contrério, especialmente aquelas
relativas aos cargos tratados nesta L el.

Gabinete do Prefeito, em 11 de fevereiro de 2005.

Deonisio Ferreirade Assis
Prefeito Municipal
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TABELA DE VENCIMENTOS (R$)

ANEXO |

Av. 02 de Julho, 70, CEP 47.100, TEL: (0xx74) 662 - 2101, Barra — Bahia
e-mail: procuradoria@barra.ba.gov.br

REFERENCI A B c D E
A
NiVEL

| 300,00 324,00 | 350,00 378,00 408,00
I 441,00 476,00 | 514,00 555,00 600,00
1T 648,00 700,00 | 756,00 816,00 882,00
W 953,00 1.029,00 | 1.111,00 | 1.200,00 | 1.296,00
Y] 1.400,00 | 1.512,00 | 1.633,00 | 1.765,00 | 1.906,00
VI 2.05800 | 2.223,00 | 2.401,00 | 2.593,00 | 2.800,00

COMPOSICAO: 6 Niveis X 5 Referéncias = 30 Posi¢Bes Salariais, com intervalo

de:

Referéncia — Referéncia = 8%
Nivel — Nivel = 8%
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N°. de |Vencimento

Simbolo | Denominag&o Critérios p/ Nomeagao

Cargos (R$)
Assessoria 10 600,00 |2° grau completo
CC-1 Parlamentar
Secretaria da| 01 600,00 |2° grau completo

CC-2 Presidéncia

Assessoria Juridica 01 1.500,00 |Bacharel em Direito

CC-3

cC-a 01 2.000,00 |Bacharel em Ciéncias
Assessoria Contabil Contébeis

CC5 Assessoriade 01 450,00 |2°grau completo
Comunicacao

CC-6 Secretaria Geral 01 2.400,00 |2°grau completo
Divisdo 01 700,00 | 2° grau completo

CC-7 Administrativa
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ANEXO 11

QUADRO DE CARGOSDE PROVIMENTO EFETIVO

Av. 02 de Julho, 70, CEP 47.100, TEL: (0xx74) 662 - 2101, Barra — Bahia
e-mail: procuradoria@barra.ba.gov.br

Salario Critérios p/
Cargo Vagas | CargaHoraria Nivel/Ref | Inicial N ~
omeacao

Advogado 01 40 (quarenta) IV-D aV- | R$1.200,00 | Bacharel em

horas D Direito
Contador 01 40 (quarenta) V-A aVl- | R$1.400,00 | Bacharel em

horas A Ciéncias

Contébeis

Assistente 03 40 (quarenta) [-D all-D | R$ 378,00 2° Grau
Administrativo | horas completo
Assistente 02 | 40 (quarenta) l-CalV- | R$ 756,00 2° Grau
Administrativo |1 horas D completo
Motoristall 01 | 40 (quarenta) 11-A alll- | R$ 441,00 2° Grau

horas A completo
Motoristall 01 40 (quarenta) [I-Ealll- | R$ 600,00 2° Grau

horas E completo
Aux. Servigos 02 40 (quarenta) [-A all-A | R$ 300,00 Alfabetizado
Gerais horas
Vigia 02 40 (quarenta) I-A all-A | R$ 300,00 Alfabetizado

horas

13

Total
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ANEXO IV
DESCRICOES DASATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO: Advogado

DESCRICAO SINTETICA: Redliza, planeja e coordena atividades especializadas
de assisténciajuridica

ATRIBUICOES:

| - prestar assessoria e consultoria através de pareceres sobre 0s assuntos
juridicos colocadas a0 seu exame pela Mesa Diretora;

Il - representar a Camara Municipal nas causas em que sgja autora, ré,
opoente, interveniente ou assistente em processos administrativos ou
contenciosos,

[11 - emitir pareceres em anteprojetos, projetos de lei, decretos legidativos e
resolucdes el aboradas e encaminhadas para deliberacéo;

IV - organizar e manter a biblioteca juridica da Camara Municipal;

V - elaborar e emitir pareceres sobre todos os atos normativos do Poder
Legislativo, tais como, contratos, convénios, portarias, regulamentos, editais,
etc;

VI - exarar pareceres juridicos em requerimentos dos V ereadores;

VIl - organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes de decisdes
proferidas nos processos em que a Camara for parte ou interessada;
VIII - emitir pareceres sobre os procedimentos relativos as licitacdes; e.

IX - executar outras tarefas ou atividades afins que Ihe forem solicitados pela
Mesa Diretora e pelos demais oOrgdos administrativos, desde que
encaminhados por meio da Presidéncia;
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CARGO: Contador

DESCRICAO SINTETICA: elaborago, acompanhamento e execucao financeira e
orcamentaria, apresentando relatorios gerenciais de programacdo de despesas,
registros de contabilidade e livros fiscais sujeitos a fiscalizacao.

ATRIBUICOES:

| - proceder a escrituracdo contébil da Camara Municipal;

Il - emitir relatdrio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e
balanco geral da Camara Municipal;

[l - executar os trabalhos de auditoria contébil, administrativa e operacional
junto aos 6rgéos da Camara Municipal;

IV - acompanhar o andamento dos trabalhos legidativos referentes a parte
orcamentaria do Municipio;

V - acompanhar a Comissdo Permanente de Licitagdo, o controle do custo
operacional, execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da aplicacdo, sob qualquer forma de recursos publicos, executar os trabalhos
de auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos Departamentos
Administrativo e de Compras da Camara Municipal;

VI - elaborar todas as pecas e procedimentos contdbeis dentro das normas
legais que rege a matéria;

V11 — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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CARGO: Assistente Administrativo
CBO:

DESCRICAO SINTETICA: Execucio de trabalho de apoio administrativo na
administragéo publica.

Atribuicoes:

- Preencher cheques, confeccionar recibos e efetuar pagamentos;
- digitar documentos legidativos;

- acessar a Internet para desenvolver trabahos da Camara.

- operar Computador, Méquina de Xerox, Fax etc.

- transcrever atas em livro proprio;

- executar outras atividades correlatas.
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CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais
CBO -

DESCRICAO SINTETICA: Execucdo de servicos de entrega, limpeza e
jardinagem, e de auxilio aos demais cargos, na execucdo de suas tarefas quando
assim designado pelo seu chefe.

Atribuicoes:

- entregar e receber correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou
externamente com as orientagdes recebidas,

- atender a pequenos mandados pessoais, interno e externo, tais como de
pagamentos de contas, entrega de recados, compra de materiais, servicos bancarios
e outros,

- afixar em quadros proprios, avisos, comunicados e ordens de servicos, conforme
instrucoes superiores,

- arrumar material de consumo em armarios e prateleiras de acordo a orientagdo
superior;

- auxiliar nas tarefas simples de escritérios;

- efetuar servicos de limpeza tais como: limpeza de movels, pisos, sanitarios,
janelas, vidros e utensilios de copa e cozinha, mantendo sempre limpo o local de
trabalho;

- preparar e servir café, suco, €tc;

- executar servicos de jardinagem em geral;

- executar outras atividades correlatas.
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CARGO: Motorista

DESCRICAO SINTETICA: Conduzir veiculos, cuidando de sua manutencio
preventiva e da sua conservacdo, bem como obedecendo aos regulamentos de
transito e de transportes da Camara e de 6rgao fiscalizadores existentes.

Atribuicoes:

- dirigir automoveis e outros tipos de veiculos utilitérios, transportando pessoas e
ou cargas |leves, obedecendo as normas internas ao Codigo Naciona de Transito;

- vigar para outros distritos ou municipios, a servico da Camara, recolhendo o
veiculo aos locais apropriados ao final do expediente;

- verificar diariamente as condic¢des do veicul o, antes de sua utilizagdo;

- efetuar o0 abastecimento de combustivel necessario ao funcionamento do veiculo.

- observar os periodos de revisdo e manutencado preventiva do veiculo;

- comunicar a0 seu superior imediato qualquer anomalia verificada no
funcionamento do veiculo;

- comunicar a unidade de transporte e ao 6rgdo estadual ou federal competente, a
ocorréncia de acidentes, com vitima ou n&o;

- efetuar reparos de emergéncia de pequena complexidade e troca de pneus,

- manter em perfeito funcionamento, conservacéo, seguranca e limpeza dos veiculos
sob sua responsabilidade:

- zelar pelos materiais e acessorios do veiculo sob sua responsabilidade;

- preencher relatério didrio sobre o percurso efetuado, quilometragem rodada,
anormalidades e outras ocorréncias;

- entregar documentos, correspondéncias e volumes em geral, quando em transporte
sob sua responsabilidade;

- executar outras atividades correlatas.
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CARGO: Vigia

DESCRICAO SINTETICA: RealizacZo de atividades de vigilancia e de seguranca
do patriménio do Poder Legidativo Municipal e de bens sob responsabilidade do
mesmo.

Atribuicoes:

o fiscalizar aentrada e saida de pessoas nos locais sob a vigilancia, de acordo com
instrucoes que |he sgjam dadas,

¢ verificaro fechamento de portdes, portas e janelas;

e zelar pela seguranca de autoridades e de servidores,

e zelar pela seguranca do patrimdnio municipa e dos bens sob responsabilidade
da Camarg;

o fazer relatdrios diérios sobre os incidentes ocorridos durante o trabal ho;

e executar outras atividades correlatas.



