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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

S0
LEI MUNICIPAL N° ©

EMENTA: Institue o Plano de Cargos e Salarios dos
Servidores da Camara Municipal de Vereadores de
Canhotinho, componentes do Regime Juridico Unico,
estabelece a Estrutura Administrativa da CAmara e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
DO MUNICIPIO DE CANHOTINHO, Estado de Pernambuco, no uso de suas atribuicdes
legais, considerando a necessidade de implantar o Plano de Cargos e Saldrios para os
servidores efetivos componentes do Regime Juridico Unico e de disciplinar os seus servigos
administrativos dando-lhes atribuigdes e responsabilidades através de uma estrutura
administrativa, com base no inciso IV do art. 51 e inciso XIII do Art. 52 da Constituigio
Federal, submete a apreciagdo do Plenario, o seguinte Projeto de Lei:

TITULO 1
DO PLANO DE CARREIRA
CAPITULO 1

DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - Os cargos e fungdes do Quadro de Pessoal Permanente da
Cémara Municipal de Canhotinho, Estado de Pernambuco, passam a obedecer a organizacgao
estabelecida por esta Lei, sendo composto do seguinte:

a) Cargos Efetivos - constantes do anexo I;
b) Cargos Comissionados - constantes do anexo II;
¢) Fungdes Gratificadas - constantes do anexo II1.

Art. 2° - Os cargos efetivos, comissionados e fungdes gratificadas da
Cémara Municipal de Vereadores sdo os integrantes do ANEXO I, 11 e III, que fazem parte
desta Lei, sendo de natureza estatutaria o regime juridico dos funcionarios face a

administracdo da Camara Municipal, passando a obedecer a organizacdo estabelecida na
mesma.

Art.  3° - O novo sistema de organizagdo do Plano de Cargos e
Salarios, baseia-se em cargo, fungdo gratificada, classe, carreira.

Art. 4° - Para efeito desta Lei, cargo ¢ um conjunto de deveres,
atribuicdes e responsabilidades cometidos a uma pessoa, criado legalmente, com
denominag@o propria, em niimero certo e com vencimentos especificos.

§ 1° - Quanto ao provimento dos Cargos devem ser:
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Casa Otacilio de Siqueira Passos
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a) Provimento Efetivo, quando decorrente de aprovagdo e
classificagdo através de concurso publico tornando-se elemento de
convergéncia da mecanica administrativa que demanda desempenho
de atribuigdes e competéncia, mediante técnicas especializadas, apoio
técnico de nivel médio, apoio administrativo e servigos gerais.

b) Provimento em Comissdo, quando decorrente de livre nomeagdo e
exoneragdo tornando-se elemento de convergéncia da mecénica
administrativa que demanda desempenho de atribuigdes que
implicam em autoridade e responsabilidade de decisdo e diregdo
segundo a estrutura do Poder Municipal, por tempo determinado e por
delegacdo do Presidente da Cdmara Municipal.

c¢) Fun¢do Gratificada, ¢ a vantagem assessoria do vencimento criada
para atender a encargos de chefia ou de outra natureza, quando ndo
constituirem atribui¢des proprias do cargo no Quadro de Pessoal,
sendo concedida por delegagdo de confianga do Presidente do Poder
Legislativo, de carater provisoria

§ 2° - Compete ao Presidente da Camara Municipal de Vereadores
prover os cargos publicos, respeitadas as prescrigdes legais.

§ 3° - O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe der posse.

I - A denominagdo do cargo vago e demais elementos de
identificag¢do, o motivo da vacéncia € nome do ex-ocupante, se ocorrer a hipdtese em que
possam ser atendidos estes ultimos elementos;

I - O carater de investidura, se efetivo ou em comissao;

III - O fundamento legal, bem como a indica¢do do vencimento
correspondente ao cargo;

IV - A indicagio de que o exercicio do cargo se fara
cumulativamente com outro cargo Municipal, se for o caso.

A remuneragdo do cargo comissionado, sera composta de duas partes
distintas;

a) Vencimentos, sem qualquer outra vantagem;

b) Gratifica¢do de Representagdo.

A gratificagdo de representagdo sera concedida aos ocupantes dos
cargos de provimento em comissdo, no valor correspondente até 100% (Cem por cento) dos

vencimentos a critério do Presidente da Cdmara Municipal de Canhotinho, Estado de
Pernambuco, de conformidade com o que estabelece a Lei Municipal.
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

DA REMUNERACAO

/Art. 5° - A remunerag¢do dos cargos integrantes dos ANEXOS 1, II e III,
obedecer4 as tabelas constantes dos ANEXOS IV, V e VI, desta Lei, obedecendo a seguinte
regulamentagio:

¥ A remuneragdo dos Funcionarios terda como alicerce, o vencimento
basico. As tabelas de vencimentos basicos sdo calculadas levando-se em conta uma jornada
de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, incluindo-se aquelas instituidas por normas, bem
como a gratificagdo de até 100 % (cem por cento) extensivo aos ocupantes de cargos.
efetivos a titulo de servigos extraordinarios. d

/‘Parégrafo tnico - Aos ocupantes de cargos efetivos serd concedido o
salario-familia por dependente, devidamente comprovado, o valor correspondente a 5%
(cinco por cento) do salario-minimo nacional.

Para classe de cargo, existe niveis e referéncias a serem conquistadas,
mediante aumento, fruto de promogdo, equivalendo cada qual, correspondéncia ao salario
base.

~~ A remuneragdo ¢ o montante em moeda corrente pago mensalmente ao
funcionario como retribuigdo pelo seu trabalho a Cémara de Vereadores. E formada pela
adi¢do do vencimento atribuido ao cargo que detém mais os adicionais legais (vantagem). A
remunera¢do de um funcionario podera ser superior ao salario base, caso esta faga jus a
adicionais em decorréncia de:

- Ocupar um cargo gratificado, o que lhe garantird uma gratificagdo
correspondente a ocupagdo de confianga que detém.

- Obter vantagens decorrentes do seu tempo de servico na Camara
Municipal e/ou outras que venham a ser incluidas ou aditadas a este Plano por decisdo
superior .

- Lotar-se os funcionarios em cargos ou situagdes para a qual a legislag@o
em vigor determine a obrigatoriedade de taxas ou acréscimo de adicionais de qualquer
natureza.

A remuneragdo dos funciondrios sob regime de enquadramento
provisorio dar-se-4 obedecidas as seguintes condigdes:

- Quando o funcionario for posto a disposi¢do da Camara com 6nus para
esta, sera o0 mesmo lotado no nivel e referéncia que estiver qualificado, segundo avaliagdo
feita pela Presidéncia da Camara seguindo critérios definidos pelo técnico de recursos
humanos e recebera remuneragio estabelecida para o cargo em que for lotado.

- Quando o funcionario for colocado a disposi¢do da Camara com 6nus
para a institui¢do de origem, sera lotado no nivel e referéncia segundo a avaliagdo da
Presidéncia da Cémara. Seus vencimentos de responsabilidade da Camara sera a diferenga
entre o da instituigdo de origem ¢ aquele definido pelo cargo que ocupard, o valor da verba
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

de representagdo, no caso de cargos comissionados, segundo a deliberagdio do Presidente da
Cémara.

A remuneragdo do Cargo Comissionado sera composta de duas partes
distintas:

- Vencimentos, sem qualquer outra vantagem:;
- Gratifica¢do de representacio.

O ocupante do cargo comissionado poderé fazer op¢éo pelo vencimento
€ mais as vantagens do cargo efetivo na CAmara ou do cargo ocupado na instituicdo de
origem (caso pertenga a outra institui¢do), e na substituicdo aos vencimentos do cargo
comissionado. Tal decisdo ndo prejudicara o recebimento da gratificagdo de representagio,

que correspondera em valores até 100% (Cem por cento) do cargo comissionado a critério
do ordenador de despesa.

Na auséncia do titular de um cargo gratificado ou de um cargo
comissionado, o substituto somente tera direito a gratificacdo do cargo gratificado, apos 30
(trinta) dias de exercicio.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° - O enquadramento dos funcionarios efetivos se dara observando-
se a classe, a carreira € 0 quadro em si, ressalvadas as demais formas de provimento
previstas no Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio de Canhotinho.

Art. 7° - CLASSE ¢ o agrupamento de cargos de atribui¢des da mesma
natureza, de denominagio idéntica, do mesmo nivel de vencimento e semelhantes quanto ao

grau de dificuldades e responsabilidades das atribuicdes. As classes constituem os degraus
de acesso na carreira.

Art. 8° - CARREIRA € o agrupamento de classes da mesma profissdo
ou atividade, escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos
titulares dos cargos que a integram.

Art. 9° - QUADRO ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e

fungdes gratificadas de um mesmo orgdo, que constitue o quadro permanente da Camara
Municipal de Vereadores de Canhotinho.

Art. 10 - Para complementar o estabelecido no Art. 4° desta Lei, os
cargos podem ser:

a) Cargo de Carreira é o que se escalona em classes para acesso privativo
de seus titulares, até a mais alta hierarquia profissional.

b) Cargo Isolado ¢ o que ndo se escalona em classes, por ser unico de sua
categoria.
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(édmara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

c) Cargo Técnico ¢ o que exige conhecimento profissional especializado
para o seu desempenho dada a natureza cientifica das fungdes que executa.

Art. 11 - Os cargos efetivos, comissionados e as fungdes gratificadas
constituem o quadro de pessoal da Camara.

Art. 12 - O provimento dos cargos dar-se-4 da seguinte forma:

a) Por nomeacdo precedida de concurso publico, tratando-se de faixa
inicial de classe isolada ou faixa inicial de carreira.

b) Por promogdo, tratando-se de faixa de classes intermediaria ou final
de classe nos cargos de carreira ou cargos isolados com a devida avaliagdo no boletim de
merecimento feito anualmente por uma comissao especial.

Art. 13 - Os cargos de comissdo serdo providos, mediante livre escolha
do Presidente da Camara, dentre pessoas que satisfagam os requisitos do cargo, podendo ser
exonerado a qualquer tempo, sem direito a qualquer indenizagdo.

Art. 14 - Os cargos que, apos o enquadramento permanecerem vagos ou

vierem a vagar, bem como os que forem criados, sé poderfio ser providos na forma das letras
"A" e "B" do Art. 4° desta Lei.

CAPITULO 111
DA PROMOCAO

Art. 15 - A promogdo ¢ a elevagdo do funcionario em carater efetivo ou
estavel a faixa imediatamente superior na forma horizontal, ao nivel subsequente ao seu na

forma vertical utilizando os critérios de merecimento definidos neste plano.

Art. 16 - Somente serd promovido, o Servidor que atingir 45 pontos
positivos do boletim de merecimento.

Art. 17 - O boletim de merecimento apuraré o seguinte:
I - Qualidade do trabalho;

I - Quantidade do trabalho;

Il - Auto-suficiéncia;

IV -Iniciativa;

V - Tirocinio;

VI - Colaboragdo;

VII - Etica profissional;
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

VIII - Conhecimento do trabalho;
IX - Aperfeigoamento funcional;
X - Compreensdo dos deveres.

Art. 18 - Para ser promovido o funcionério na forma horizontal sera
necessaria uma prova de conhecimentos a ser realizada anualmente e quando houver
vacancia no cargo de classes imediatamente superior.

DA CONCEITUACAO
I - Qualidade do Trabalho - sera considerada tendo em vista o grau
de exatiddo, precisdo e a apresentag@o do trabalho comumente executado.
II - Quantidade do Trabalho - serd apurada em face da produgio

diaria ou outra unidade adequada aos padrdes desejados inclusive, podendo ser apreciado o
volume de trabalho produzido no ano anterior a avaliagdo.

Il - Auto-suficiéncia - ¢ a capacidade demonstrada pelo servidor para

desempenhar tarefas de que foi incubido sem a necessidade de assisténcia ou supervisdo de
outrem.

IV - Iniciativa - ¢ a capacidade de pensar e agir com senso comum na
falta de trabalho previamente determinado, assim como de apresentar sugestdes ou idéias
tendentes ao aperfeigoamento do servigo.

V- Tirocinio - ¢ a capacidade demonstrada pelo servidor para avaliar
e discernir a importéncia da decisdo que deve tomar.

VI - Colaboragiio - ¢ a capacidade pelo servidor de cooperar com a
chefia e com os colegas na realizagdo dos trabalhos afetos ao 6rgio que tem exercicio.

VII - Etica profissional - ¢ a capacidade de discre¢do demonstrada
pelo servidor no exercicio de sua atividade ou em razdo dela assim como de agir com

cortesia e polidez no trato com os colegas, com os membros do Poder Legislativo, Executivo
€ com o Publico em geral.

VIII - Conhecimento do Trabalho - ¢ a capacidade demonstrada pelo
servidor para realizar fungdes com pleno conhecimento de métodos e técnicas.

IX - Aperfeicoamento funcional - ¢ a comprovagio pelo funcionario
da capacidade para melhor desempenho das atividades normais do cargo e para realizagdo
de atribuigdes superiores, adquiridas através de cursos regulares e relacionados com
atividades ou atribui¢des bem como por intermédio de estudos ou trabalhos especificos.

X - Compreensdo dos deveres - ¢ a nogdo de responsabilidade e
seriedade com que o funcionario desempenha a suas atribuigdes.
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

Art. 19 - A falta de assiduidade ser4 determinada pela auséncia
injustificada do servidor computando-se 01 (um) ponto negativo por cada falta, 02 (dois)
pontos negativos para cada repreensdo escrita e 03 (trés) pontos negativos para cada dia de
suspensdo. A comissdo especial, diminuira dos pontos positivos obtidos durante a avaliagdo
anual, os pontos negativos praticados pelo funciondrio.

Art. 20 - O Presidente da Camara no prazo de até 30 (trinta ) dias apos a
publicagdio desta Lei designard uma comissdo especial composta de 03 (trés) membros,
constituida de pessoas de notério conhecimento na érea de recursos humanos ou se preferir
contratara empresa ou técnico especialista na administragdo de pessoal.

Art. 21 - A comissdo promovera a elaboragdio do boletim de
merecimento (Anexo VII) e as formas e meios de adequar este plano a realidade pratica,
principalmente quanto aos mecanismos de execugdo do mesmo.

Art. 22 - A promogdo por antigiidade e merecimento seré processada
de acordo com a tabela implantada pela comissdo e dispora de periodos de 12 em 12 meses,
atribuindo a cada periodo 5% (Cinco por cento) do vencimento basico do funcionario na
forma horizontal, e crescendo de nivel de 01 a4 08 para promogio na forma vertical
obedecendo as faixas salariais.

§ 1° - A promogdo na forma horizontal acima descrita serd estipulada
sobre a remuneragdo mensal do funcionario sendo corrigida automaticamente toda vez que
ocorrer reajustes de vencimentos com base no boletim de promogdo e vencimentos dos
funciondrios publicos, nos mesmos percentuais, em todos os niveis ¢ faixas.

§ 2° - Por conclusdo de cursos de formagdo superior bem como para
adequar servidores de nivel médio em outros cargos fora de sua categoria profissional, o
Presidente da Cémara podera encaminhar ou enviar ao Plenario, Projeto de Lei criando
cargos e abrindo novas vagas e novas perspectivas de carreira para o aprimoramento do
servigo publico do Legislativo.

§ 3° - Para o enquadramento desses funciondrios torna-se necessario o
critério de selegdo com provas e comprovagdo de conclusio do curso superior ou médio.

Art. 23 - Para fortalecer os mecanismos de avaliagio da Comissdo, o
Departamento de Pessoal fornecera nos primeiros dias de janeiro de cada ano, uma relagdo
de todos os funciondrios e ficara a disposigdo desta Comissdo para prestar esclarecimentos
sobre a vida funcional de cada servidor, principalmente no que se refere ao seu desempenho
no ano anterior bem como o cometimento de quaisquer irregularidades (adverténcia,
suspensdo, faltas, etc.).

Art. 24 - O funcionario que ndo estiver no exercicio do cargo ressalvadas
as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Municipio de Canhotinho, ndo concorrera a promogdo por
merecimento.
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

Art. 25 - Poderdo ser promovidos por concurso publico os cargos vagos,
criados para promogdo de funcionérios, se apos a realizagdo das provas de sele¢do interna
constatar-se a inexisténcia de funcionérios habilitados e capacitados para exercer o cargo.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 26 - As fungdes gratificadas deverdo estar definidas de acordo com
a estrutura organizacional da Camara.

Paragrafo unico - Somente serdo designados para o exercicio de fungdes
gratificadas em cargos de chefia, funcionéarios Municipais, Estaduais ou Federais, postos a
disposi¢do da Cémara, respeitadas as condigdes previstas na Constituigdo Federal

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 - Fica criado como atividade permanente da Camara o
treinamento de seus servidores.

Art. 28 - O treinamento terd sempre carater objetivo e sera ministrado:

| - Sempre que possivel pelo 6rgdo de Recursos Humanos da
Cémara.

I - Através da contratagdo de servigos de entidade especializada.

IIl - Pelo encaminhamento de funciondrios a organizagdo
especializada com sede no Estado ou fora dele.

Art. 29 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento em:;

I - Identificando e estudando as areas mais carentes de treinamento
no dmbito dos respectivos 6rgéos e propondo as medidas necessarias.

II - Facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
treinamento.

IIl - desempenhando, dentro dos programas atividades de instrutores
de treinamento.

IV - Submetendo-se aos programas de treinamento adequado as suas
atribuigdes.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 30 - O pessoal técnico, componente da assessoria técnica, imprensa
e gabinete da presidéncia, devera ser possuidor de cursos de formagao superior, graduados
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

em ciéncias juridicas, econdmicas, contabeis, comunicagdes, relagdes publicas ou
administra¢do, podendo ter as seguintes atribuigdes:

a) Dar assessoria permanente a Cadmara em assuntos juridicos,
contabeis, econdmicos e administrativos, emitindo pareceres quando solicitados.

b) Elaborar contratos ou quaisquer documentos que a Camara faga parte.

c) Supervisionar e coordenar os servigos da Divisdo de Pessoal,
Contabilidade e de servigos gerais, dando-lhes apoio logistico de suas fungdes.

d) Efetuar estudos e proposi¢des de natureza técnico-juridico contébil.
e) Fazer revisdo peridédica e mensal nos livros contdbeis, em fichas e
documentos do Departamento de Pessoal.

f) Dar assessoria na preparagdo do orgamento anual e prestacio de
contas da Cdmara.

g) Exercer outras tarefas correlatas da Camara.

Art. 31 - Os servidores efetivos e comissionados da Cadmara, tém as
seguintes tarefas na conformidade com a necessidade das atribui¢des a seguir:

CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DA CAMARA.
I - Atribuig¢des:

- Abertura do prédio para o expediente administrativo da Camara, bem |
como seu fechamento quando do encerramento do mesmo e ainda, abertura do prédio para
realizagdo de suas reunides que se realizam no periodo noturno.

- Compra de materiais necessarios ao atendimento € bom funcionamento
da Camara Municipal, administrar a limpeza e a manutenc¢do do prédio, controle da caixa
postal, do hasteamento das bandeiras e recolhimento de jornais e revistas da Camara
Municipal, prestar assisténcia administrativa ao Plenario.

- Promover o recebimento, numeragdo, distribui¢do e controle de papéis
nos orgdos da Camara, fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos, mog¢des, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissdes.

- Promover a organizagdo das pastas que formam os processos e
documentos recebidos para protocolo, promover o registro de tramitag@o de projetos de lei e
demais papéis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento, promover o controle
dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas comissdes ¢ 0rgdos que estejam
processando.

- Promover os trabalhos datilograficos dos servigos de protocolo da
Camara, o recebimento da correspondéncia dirigida aos vereadores e supervisionar
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos de lei e
outros processos.

II - Condic¢des de Trabalho:

- Horério: expediente normal.
- Carga Horaria: 06 horas diaria.

III - Requisitos para Admissdo:

- Cargo Comissionado de livre nomeag@o ¢ exoneragdo pelo Presidente
da Camara.

- Instrugdo: 2° grau
IV - Direito a Promoc¢io:

- Por antiguidade. lk(‘
- Por merecimento.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

I - Atribuicdes: exercer as funcdes referentes ao desenvolvimento das
atividades do Setor de Pessoal da Cimara Municipal de Vereadores;

- Promover o recrutamento e a selecdo dos funcionarios da Cédmara e o
planejamento e a execugdo dos programas de treinamento, organizar a lotagdo nominal e
numérica dos funcionarios, elaborar a proposta orgamentaria da Secretaria da Cadmara na
parte relativa a pessoal,.

- Promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, dos termos
de posse dos funcionarios da Cadmara, promover a identificagdo e a matricula e a expedigédo
de carteiras funcionais, assinar carteiras de identifica¢fio funcional.

- Promover a elaborag@o e assinar folhas de pagamentos, examinar e
opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal.

- Cumprir e fazer cumprir a legislagdo especifica referente aos
funcionarios da Camara, promover a apuragdo por tempo de servigos para todo e qualquer
efeito, promover o controle da frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
Servigo.

- Conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licenga aos funcionarios
da Cémara, promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens previstas na legislagdo em vigor.

- Promover a inspe¢do médica do pessoal da Cdmara para admissdo,
concessdo de licengas, aposentadorias e outros fins legais.
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mara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Conceder férias aos funciondrios, promover a organizagdo e
manutengdo atualizada do cadastro dos funciondrios, realizando o assentamento da vida
funcional de outros dados do pessoal, que possam interessar a Secretaria da Camara.

II - Condicdes de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga Horéria: 06 horas diaria.

III - Requisitos para Admissdo:
- Concurso publico para efetivos.
- Instrugdo: 2° grau

IV - Direito a Promogio:

- Por antigtiidade.
- Por merecimento.

CARGO: DIRETOR DE EXPEDIENTE
I - Atribuig¢des:

- Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente,
dando-lhes numero e promovendo a sua publicacdo.

- Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente.
- Providenciar a publicac¢do das resolugdes ¢ demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como seu registro.

- Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do arquivo e
respectivo fichario das leis, resolugdes e outros atos de interesse da Cdmara.

- Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades de
interesse da Cdmara.

- Promover a numerag#o ¢ expediente da correspondéncia oficial.

- Providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos
publicados, e rever os atos antes de envia-los para publicago.

- Dar sequéncia aos processos legislativos até o término de sua
tramitag@o.

- Supervisionar a preparagdo das atas relativas as reunides do Plenario, e
sua reprodugdo e distribui¢do aos Vereadores.

- Promover o registro das Atas, Pareceres e Relatorios das Comissdes.
- Receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los quando
necessario, distribui-los e controlar sua movimentagdo interna.
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Cadmara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Observar os prazos de projetos remetidos para san¢do do Prefeito e
vetos recebidos do Poder Executivo.

- Rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos
arquivados, propondo a destinagdo mais adequada a cada um.

- Organizar os livros de registro de presencga dos vereadores as reunides
do Plendrio e das diferentes Comissdes.

- Elaborar e determinar a expedicio de Atos da Mesa, da Presidéncia,
das Comissdes, de portarias, resolugdes, decretos legislativos, autografos de leis, editais,

certiddes, leis promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagdes em geral, aviso e
demais documentos.

- Providenciar o registro apropriado dos atos em geral, portarias, leis
promulgadas pelo Legislativo, autografo de leis, portarias, decretos legislativos, atos,
instrugdes e avisos, assim como pareceres € votos em separado das Comissdes.

- Preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e

Vice-Prefeito.

- Organizar em arquivo a documentagio relativa a cada Vereador.

- Preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia.

- Organizar ¢ manter em arquivo, separadamente, 0s processos
destinados & Ordem do Dia.

- Langar os despachos em todas as proposigdes, correspondéncia e
demais documentos, de conformidade com a deliberagio do Plenario e da Mesa.

- Minutar ¢ expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade
competente.

II - Condicdes de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga Horaria: 06 horas diaria.

III - Requisitos para Admissdo:

- Cargo Comissionado de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente
da Camara.

- Instrugdo: 2° grau
IV - Direito a Promocio:

- Por antiguidade.
- Por merecimento.
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

I - Atribui¢des: desenvolver as atividas de encarregado do setor de
almoxarifado;
- Organizar e/ou executar os trabalhos de almoxarife como: recebimento,
distribui¢do, inventario de mercadorias, observando normas e instrugdes ou orienta¢des a
respeito do desenvolvimento desses trabalhos.

- Verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume
de mercadorias e calculando as necessidade futuras, para preparar pedidos de reposigéo.

- Controlar o recebimento do material , controlando as notas de pedidos e as

especificagdes com o material entregue, para assessorar sua perfeita correspondéncia dos
dados anotados.

- Organizar o armazenamento do material e produtos, identificando-os e

determinando sua acomodagio de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada.

- Zelar pela conservagdio do material estocado, providenciando as
condi¢des necessarias, para aceitar deterioramento e perdas.

- Efetuar o registro dos materiais em guarda no depésito e das atividades
realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas
¢ a elaboragéo do inventarios.

- Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento,
verificando periodicamente os registros e outros dados para obter informagdes exatas sobre
a situacgdo real do almoxarifado.

- Executar outras atribui¢des e tarefas especificas compativeis com o
cargo, de acordo com as necessidades da unidade operacional na qual estiver lotado.

II - Prognosticadores de Desempenho:
Organizagdo, conhecimento do trabalho, honestidade, pontualidade,

dinamismo, fidelidade de informagdes, conhecimento de seguranca de material e
equipamento.

IIT - Condigdes de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga Horaria: 06 horas diaria.

IV - Requisitos para Admissio:
- Concurso publico para efetivos.
- Instrugdo: 2° grau

V - Direito a Promocg#o:
- Por antigiiidade.
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(Cdmara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Por merecimento.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

I - Atribuicdes: desenvolver as atividades referentes ao Setor de Material e
Patrimoénio;

- Organizar e executar os trabalhos de registro em livros proprios
efetuando o tombamento dos bens méveis e iméveis que fazem parte do patriménio do

Poder Legislativo Municipal bem como acompanhar as aquisigdes mantendo sempre
atualizado e corrigido os bens patrimoniais:

- Realizar os registros dos bens patrimoniais da Cémara, em todos os
seus aspectos, executando tarefas afins;

- Participar da atualizagdo de fichérios e arquivos, classificando os bens

moéveis e imoveis por codigo ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico
dos mesmos;

II - Prognosticadores de Desempenho:

Organizagdo, conhecimento do trabalho, honestidade, pontualidade,
dinamismo, fidelidade de informagdes, conhecimento de seguranca de material e
equipamento.

IIT - Condicdes de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga Horaria: 06 horas diaria.

IV - Requisitos para Admissfo:

- Concurso publico para efetivos.
- Instrugdo: 2° grau

V - Direito a Promocio:
- Por antigtiidade.
- Por merecimento.
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS E ZELADOR
I - Atribuicdes:
- Executar tarefas rotineiras de limpeza geral em imoveis, veiculos e
equipamentos, cultivo de plantas ornamentais e flores, entrega de documentos e

encomendas, preparo e distribuigdo de merendas, e tarefas manuais simples, de acordo com
a unidade organizacional em que estiver lotado.
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Executar servigos rotineiros de limpeza em geral, varrendo, espanando,
lavando ou encerando dependéncias, méveis e utensilios, atender a Diretores, Chefes
Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais.

b

- Fazer limpeza de veiculo automotores, lavando externamente a mao ou
por meio de maquina, removendo pos e detritos do interior do veiculo, para conserva-los e
manter a boa aparéncia dos mesmos.

- Executar tarefas simples de escritorio, como: arquivar documentos nas
pastas, colocar fichas em ordem, prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone
receber e transmitir recados, fazer e servir café, agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras,
coadores e demais utensilios pertinentes.

- Executar trabalhos de coleta e entrega, internos e externos, de
correspondéncias, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-os aos destinatdrios, para
atender as solicitagdes e necessidades administrativas.

- Executar tarefas manuais simples, trabalhando na montagem e
desmontagem de armagdes e outros servigos de alvenaria.

- Executar outras tarefas especificas, compativeis com o cargo, de acordo
com a unidade organizacional na qual estiver lotado.

II - Prognosticadores de Desempenho:
- Iniciativa, conhecimento do trabalho, pontualidade e responsabilidade.
III - Condigdes de Trabalho:

- Horério: expediente integral.
- Carga hordaria: 06 horas diaria.

IV - Requisitos para provimento:

- Concurso publico.
- Instrugdo: 1° grau incompleto.

V - Direito a promo¢io:
- Por antigiiidade.
- Por merecimento.
CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE.

I - Atribuicdes:
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Remeter a Prefeitura, na época propria para fins or¢amentarios, a
previsdo de despesas da Cdmara para o exercicio seguinte.

- Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases as
operagdes da Cédmara resultantes e independentes da execugdo orcamentaria.

- Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragio
contabil e financeira.

- Promover o empenho prévio da despesas da Camara, acompanhando a
execucdo orcamentaria em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos processos
respectivos, fornecer elementos, quando solicitado para abertura de créditos adicionais.

- Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando
as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades, manter o controle dos
depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, um vez por més, os extratos de
contas correntes.

- Promover, para fins de integragdo a contabilidade central do Municipio
na Prefeitura, o encaminhamento do demonstrativos contabeis mencionados e anualmente os

empenhos ndo pagos e o inventario dos bens em poder da Camara promovendo o registro
contabil dos mesmos.

- Escriturar livros e fichas contabeis.

- Supervisionar os servigos executados na contabilidade.

- Elaborar balancetes mensais e balangos.

- Efetuar estudos e proposigdes de natureza técnico-contabil,

- Emitir pareceres técnicos em processos que envolvam assuntos
contabeis e financeiros.

- Organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins
orgamentarios, a previsdo das despesas da Cdmara 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 as despesas
resultantes da execugdo do seu orgamento.

- Assinar quando autorizado, os balangos, balancetes e outros
documentos de apuragdo contabil e financeira, visando-os sempre em decorréncia da
necessidade. '

- Empenhar as despesas da Cémara, quando autorizados pela autoridade
competente.

- Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais.
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(édmara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Examinar e conferir processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades.

- Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo,
uma vez por més, os extratos bancarios.

- Realizar liquidagdo das despesas, observando as regras pertinentes ao
assunto.

- Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Cémara, em
todos os seus aspectos, executar outras tarefas afins.

- Elaborar prestagdes de contas anual com o apoio do Assessor Contabil.

- Participar como membro de grupo na confecgdo do orcamento da
Camara , analisando o comportamento das dotagdes no ano anterior.

- Prestar recibos, folhas de pagamento.

- Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu chefe

imediato.
II - Condicdes de Trabalho:
- Horario: expediente integral.
- Carga horéria: 06 horas
IIT - Requisitos para Admissio:
- Cargo comissionado de livre nomeagio e exoneragio pelo Presidente
da Camara.

- Instrugdo: 2° Grau (técnico contabilidade com registro no Conselho
Regional de Contabilidade).

IV - Direito a Promocio:

- Por antigiiidade.
- Por merecimento.

CARGO: ASSISTENTE CONTABIL.
I - Atribuicdes:

- Executar tarefas de pequeno porte, em datilografar avisos, pedidos e
requisi¢do de materiais.
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Céamara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Conferir folha de pagamento, ficha financeira, funcional,

- Preparar a folha de pagamento sob a orientagdo do escriturério.

- Escriturar em livros contabeis, pequenos servigos.

- Auxiliar os servigos da contabilidade e do orgio de pessoal.

- Executar os servigos gerais administrativos, como: separacdo e

classificagdo de documentos e correspondéncias, transmissdo de dados, langamentos,

prestagdo de informagdes, participagdo na organizago de arquivos e fichérios e datilografia
de cartas e outros textos.

- Coletar documentos, consultando-os, efetuando transcrigdes, arquivos,
ficharios, e efetuando calculos com auxilios de maquinas de calcular, para obter as
informagdes necessarias ao cumprimento de rotina administrativa.

- Efetuar langamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de
transcrigdo, para permitir o controle da documentagio e consulta da fiscalizagdo.

- Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os

documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos.

- Datilografar textos diversos, transcrevendo originais manuscritos ou
impressos ¢ preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

- Executar outras atribuigdes e tarefas especificas, compativeis com o
cargo, conforme as necessidade da unidade organizacional na qual estiver lotado.

II - Prognosticadores de Desempenho:

- Organizagdo, limpeza do trabalho, dinamismo, conhecimento do
trabalho, fidelidade segundo o original, erros gramaticais e conhecimento do instrumento de
trabalho.

III - Condig¢des de Trabalho:

- Horério: expediente integral.
- Carga horéria: 06 horas diaria.

IV - Requisitos para provimento:

- Concurso publico.
- Instrugdo: 2° grau completo.

V - Direito a promogio:

- Por antigiuiidade.
- Por merecimento.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C. (MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE

il



000000000000000000C0CGOCGS

€8 lasnpl :lod opeuisse
1pd"£570¥T90Z0EZ02-95/PrOjUMOp/edidiuneIoUS redsUeN/Iq juI S30on|0s-1pojo//dny - EFRlsERE:

VIONIHVdSNVYYL VA 1v1d0d

(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

CARGO: ARQUIVISTA.
I - Atribuig¢des:

- Executar os servigos gerais administrativos, como separagio e
classificagio de documentos e correspondéncias, transmissdo de dados, langamentos,

prestagdo de informagdes, participagdo na organizagio de arquivos e fichérios e datilografia
de cartas e outros textos.

- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado, realizar o colecionamento, a encadernagdo e o
arquivamento de jornais e publicagdes do interesse da CAmara, e manter, em arquivo,
Jjornais e publicagdo oficiais sobre o Municipio.

- Auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes necessérias
a0 cumprimento de rotina administrativa, informar aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicagdes da Cdmara, mantendo atualizado o sistema de ficharios.

- Controlar os prazos de entrega de material, providenciando as

cobrangas quando for o caso mantendo o respectivo estoque em perfeita ordem de
armazenamento.

- Participar da atualizag@io de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos.

- Participar do controle de requisi¢do e recebimento do material do
escritério, providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho.

II - Prognosticadores de Desempenho:

- Organizagdo, limpeza do trabalho, dinamismo, conhecimento do
trabalho, fidelidade segundo o original, erros gramaticais e conhecimento do instrumento de
trabalho.

III - Condigdes de Trabalho:
- Horario: expediente integral.
- Carga horéria: 06 horas diaria.

IV - Requisitos para provimento:

- Concurso publico.
- Instrugdo: 2° grau incompleto.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: §5.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

V - Direito a promog¢io:

- Por antiguiidade.
- Por merecimento.

CARGO: TESOUREIRO:
I - Atribuicdes:

- Assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depositos
em estabelecimentos bancarios, promover o recebimento das importéncias devidas a
Cémara, autorizar o pagamento da despesa de acordo com a disponibilidade de numerario,
promover a guarda e conservagdo dos valores da CAmara.

- Requisitar taldes de cheques dos bancos, incumbindo-se dos contatos
com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua competéncia, determinar preparacgdo

dos cheques para os pagamentos autorizados e promover a publicagdo, diariamente, do
movimento de caixa do dia anterior.

- Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e rovidenciar
depositos nos estabelecimentos de crédito.

- 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 Cimara.

- Promover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de

previdéncia, promover e recolher o imposto de renda na fonte, de seus funcionarios a
Tesouraria do Municipio.

- Promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerério
em seu poder a tesouraria do municipio.

II - Condic¢des de Trabalho:

- Horério: expediente normal.
- Carga Hordaria: 06 horas diaria.

III - Requisitos para Admisséo:

- Cargo Comissionado de livre nomeagio ¢ exoneragdo pelo Presidente
da Cémara.

- Instrugdo: 2° grau

IV - Direito a Promocio:
- Por antiguidade.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Por merecimento.

CARGO: TELEFONISTA.
I - Atribuicdes.

- Manejar uma mesa telefénica ou uma se¢do da mesma, movimentando

chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais
ou interurbanas.

- Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos para
atender as chamadas telefonicas.

- Operar a mesa telefonica, movendo chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunica¢do interna, externa e interurbanas entre solicitante e
destinatarios ou com outros telefonistas a quem vai dirigir a chamada.

- Registrar as ligagdes efetuadas, fazendo anotagdes em formulérios
proprios para permitir o controle das mesmas.

- Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto € manuteng¢do, para assegurar-lhe perfeitas condigdes de funcionamento.

- Executar outras atribui¢des e tarefas especificas, compativeis com o
cargo, conforme as necessidades da unidade organizacional na qual estiver lotado.

II - Prognosticadores de Desempenho:

- Organizagdo, conhecimento do trabalho da voz, disponibilidade para
informar, pontualidade, dinamismo conhecimento do trabalho.

III - Condigdes de Trabalho:
- Horério: expediente integral.
- Carga hordaria: 06 horas diaria.

IV - Requisitos para provimento:

- Concurso publico.
- Instrugdo: 1° grau completo.

V - Direito a promocio:

- Por antigtiidade.
- Por merecimento.

CARGO: VIGILANTE.

I - Atribuic¢des:

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C. (MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Exercer vigilincia no prédio da Camara e/ou estabelecimentos
municipais, rondando suas dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens
para evitar roubos, atos de violéncia e outras infragdes a ordem e seguranga.

- Percorrer a area de sua responsabilidade, atentando para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigo, para interferir quando necessario ¢ tomar as
providéncias cabiveis.

- Vigiar a entrada e saida das pessoas, observando o aspecto das mesmas

e atitudes que lhe paregam suspeitas, para tomar medidas necessarias a preservacdo de
violéncia ou disturbios.

- Tomar as medidas repressivas necessarias a cada caso, baseando-se nas
circunsténcias observadas e valendo-se da autonomia que lhe foi outorgada para evitar
danos, possibilitar a puni¢@o dos infratores e a volta a normalidade.

- Executar outras atribui¢des e tarefas especificas, compativeis com o
cargo, conforme as necessidades da unidade organizacional na qual estiver lotado.

II - Prognosticadores de Desempenho:

- Organizagéo, dinamismo, pontualidade, responsabilidade
conhecimento do trabalho.

I11 - Condigdes de Trabalho:

- Horario: de comum acordo.

- Carga hordria: 06 horas diarias.
IV - Requisitos para provimento:

- Concurso publico.
- Instrugéo: 1° grau incompleto.

V - Direito a promocio:

- Por antiguiidade.
- Por merecimento.

CARGO: ESCRITURARIO
I - Atribuigdes:
- Escriturar livros da despesa e receita.

- Escriturar fichas contdbeis sob a orientagdo do Técnico em
Contabilidade.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C. (MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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¢ Camara Municipal de Canhotinho

‘Cw{f Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

v e
S

- Efetuar célculos da folha de pagamento.

- Datilografar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos e preenchendo formulérios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

- Exercer os servigos na Divisdo de Pessoal no preenchimento de fichas
funcionais e financeiras, aviso de férias etc.

- Exercer outras atividades determinadas pelo seu superior imediato.

- Efetuar langamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de
transcrigdo, para permitir o controle da documentagao e consulta da fiscaliza¢do.

- Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos.

- Executar atribuigdes e tarefas especificas, compativeis com o cargo,
conforme as necessidade da unidade organizacional na qual estiver lotado.

- Prognosticadores de Desempenho: organizagdo, limpeza do trabalho,
dinamismo, conhecimento do trabalho, fidelidade segundo o original, erros gramaticais e
conhecimento do instrumento de trabalho.

IT - Condig¢des de Trabalho:

- Horério: expediente integral.
- Carga horaria: 06 horas

IIT - Requisitos para Admisséo:

- Concurso publico.
- Instrugdo: 2° Grau incompleto.

IV - Direito a Promocio:

- Por antiguiidade.
- Por merecimento.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

I - Atribui¢des: Desempenhar as funcdes de auxiliar de escrita
compreendendo as seguintes atividades:

- Escriturar livros.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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(émara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Registrar a tramitagdo de papéis, datilografar e conferir mapas, tabelas,
material em sténcil, orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda, e
conservagdo dos processos, livros e demais documentos.

- Escriturar fichas, auxiliar na organizagdo do cadastro de fornecedores,
verificar a escrituragdo de livros de registro de atos administrativos,

- Efetuar calculos da folha de pagamento, orientar a organizagdo do
cadastro funcional dos servidores da Secretaria da Camara, elaborar graficos, mapas e
quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e treinamento.

- Exercer os servigos de datilografia, auxiliar no levantamento de dados
para elaboragio de proposta orgamentaria e nas tarefas relativas ao controle or¢amentario.

- Exercer os servigos na Divisdo de Pessoal no preenchimento de fichas
funcionais e financeiras, aviso de férias etc.

- Exercer outras atividades determinadas pelo seu superior imediato.

- Exercer tarefas de pequeno porte, em datilografar avisos, pedidos e
requisi¢do de materiais.

II - Condigdes de Trabalho:

- Horério: expediente integral.
- Carga horaria: 06 horas diaria.

III - Requisitos para provimento:

- Concurso publico.
- Instrugdo: 2° grau incompleto.

IV - Direito a promocio:

- Por antigiiidade.
- Por merecimento.

CARGO: MOTORISTA
I - Atribuic¢des:
Sdo atribuigdes do cargo de motorista, todas as atividades que se
relacionem com a manutengfo e perfeito funcionamento dos veiculos automotores que se
encontrem sob sua responsabilidade e especialmente:

- Dirigir veiculos em geral;

- Manter os veiculos sob sua responsabilidade limpo e bem conservado:

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C. (MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

- Identificar os defeitos que porventura venham a ser apresentados
devendo ser feita a imediata comunicagfio ao seu chefe imediato, ou Presidente da Camara;

2

- Manter o veiculo com todos os equipamentos necessérios (pecas,
acessorios, extintor de incéndio etc.).

II - Condicdes de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga horaria: 06 horas diaria.

III - Requisitos para provimento:
- Concurso publico.
- Instrugio: 1° grau incompleto.
IV - Direito a promocio:
- Por antigiiidade.
- Por merecimento na forma horizontal, através do Boletim de
merecimento.
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

I - Atribuic¢des:

- Prestar assessoramento técnico, administrativo as diversas divisdes
administrativas, propondo melhorias nos servigos da CAmara;

- Emitir pareceres administrativos, sobre os problemas de pessoal,
material (almoxarifado), patriménio e arquivo;

- Participar das Comissdes de Inquérito Administrativo, licitagdes etc.

- Participar da feitura e confecgdo do or¢amento anual do Poder
Legislativo Municipal;

- Administrar de forma coerente com o seus superiores os servigos da
Céamara e informar quaisquer irregularidades ao Presidente;

Exercer outras tarefas determinadas pelo seu chefe imediato - Secretario
ou Diretor de Departamento.

II - Condic¢des de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga horéria: 06 horas didrias.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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mara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

I1I - Requisitos para provimento:

- Concurso publico para os efetivos.
- Comissionado de livre nomeagio e exoneracgdo pelo Presidente.

IV - Direito a promocio:

- Por antigiiidade.

- Por merecimento na forma horizontal, através do Boletim de
merecimento.

CARGO: RECEPCIONISTA
I - Atribuicdes:

- O pessoal designado para exercer as fungdes ou ocupar o cargo de
Recepcionista na Camara Municipal de Vereadores, devera desempenhar suas atividades
mantendo o bom relacionamento entre o publico e a Presidéncia do Poder Legislativo
Municipal, recebendo e acompanhando todos os movimentos dos que procuram 0S Servigos
legislativos, encaminhando-os para os departamentos que podem solucionar os problemas,

prestar informagdes, atender os chamamentos dos Vereadores, e especialmente da
Presidéncia da Camara.

- Deve ainda, o Recepcionista se incumbir da correspondéncia
enderegada ao Presidente e demais Vereadores, distribuindo-as aos seus gabinetes.

- Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para
dar-lhe as devidas condigdes de trabalho e organizando sua agenda, informando-o das
pessoas que o procuraram, bem como suas atividades e programas oficiais, recepcionar
hospedes visitantes oficiais da CAmara, promover a realizagdo das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgacdo e relagdes publicas da edilidade.

- Promover a execucdo de todas as atividades referentes aos servicos

parlamentares do Poder Legislativo, promover a realizagdo das atividades relativas aos

servigos de recepgdo, informagdo, protocolo, arquivo, documentagfo e biblioteca da Camara
Municipal.

II - Condicdes de Trabalho:

- Horario: expediente normal.
- Carga horaria: 06 horas didrias.

III - Requisitos para provimento:
- Concurso publico para os efetivos.
- Comissionado de livre nomeagéo e exoneragio pelo Presidente.

- Instrugdo: 1° grau completo
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zi: Camara Municipal de Canhotinho
NS Casa Otacilio de Siqueira Passos
T CANHOTINHO - PERNAMBUCO

A
o

IV - Direito a promocao:

Para efetivos:
- Por antiguiidade.

- Por merecimento na forma horizontal, através do Boletim de
merecimento.

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
I - Atribuig¢des:

- Exercer as fungdes referente ao desenvolvimento das atividades do
Setor de Pessoal, Almoxarifado, Arquivo, Protocolo, Material e Patrimdnio e Servigos
Gerais das Cdmara Municipal de Vereadores;

- [Executar programas de treinamento de pessoal, planejar as diversas
atividades do Poder Legislativo Municipal em todas as suas esferas de atuagdo;

- Executar tarefas pelo seu superior imediato dentro das normas éticas,

objetivando oferecer um servico de boa qualidade ao publico que procura o Poder
Legislativo do Municipio.

- Assessorar os Vereadores no desenvolvimento de todas as suas
atividades junto ao publico e as demais autoridades constituidas do Municipio, mantendo a

todos bem informado de todos os acontecimentos no Poder Legislativo no 4mbito de atuagdo
da Camara Municipal;

- Desempenhar as atividades no setor em que estiver lotado, obedecendo

as normas legais, Regimento Interno, Lei Orgdnica Municipal e demais legislagdo
pertinente.

II - Condic¢des de Trabalho:

- Horério: expediente normal.
- Carga horaria: 06 horas diarias.

III - Requisitos para provimento:

- Concurso publico para os efetivos.
- Comissionado de livre nomeagao e exoneragio pelo Presidente.

IV - Direito a promocio:

Para efetivos:
- Por antigiiidade.

- Por merecimento na forma horizontal, através do Boletim de
merecimento.
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CASA OTACILIO DE SIQUEIRA PASSOS

PORTARIA N2.13/2013

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CANHOTINHO, Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuicées legais e de acordo com a Lei Municipal n®
1.317/95, que Institui o Plano de Cargos e Saldrios e Estrutura Administrativa da
Camara;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a Organizagio Estrutural
Administrativa e demais Servigos Auxiliares da Camara;

RESOLVE:

Art. 12 - DESIGNAR o Servidor Sr. LUCIANO SOARES CASTANHA DE FREITAS,
ssistente Legislativo, pertencente ao Quadro Efetivo da Cimara; para exercer as
ng¢oes da Divisio de Pessoal da Secretaria Administrativa deste Poder Legislativo
unicipal.

&G IVLd0d

-

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

VIONEIE:IVdE\I

Art. 32 - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.
Art. 4° - Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Canhotinho, Estado de
Pernambuco, em 11 de janeiro de 2013.

Vereador SERGIO ANTONIO VILELA
Presidente
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{;ﬁ} PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL - CANHOTINHO/PERNAMBUCO
e CASA OTACILIO DE SIQUEIRA PASSOS

PORTARIA N2.13/2013

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CANHOTINHO, Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuigdes legais e de acordo com a Lei Municipal n®
1.317/95, que Institui o Plano de Cargos e Saldrios e Estrutura Administrativa da

Camara;
CONSIDERANDO a necessidade de promover a Organizagido Estrutural

Administrativa e demais Servigos Auxiliares da Cimara;

RESOLVE:

i3
it
o
8 > Art. 12 - DESIGNAR o Servidor Sr. LUCIANO SOARES CASTANHA DE FREITAS,
g %Assistente Legislativo, pertencente ao Quadro Efetivo da Camara; para exercer as
o gfungﬁes da Divisdo de Pessoal da Secretaria Administrativa deste Poder Legislativo
® 5 % Municipal.

%

2

o Art. 2¢ - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3¢ - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 42 - Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Canhotinho, Estado de
Pernambuco, em 11 de janeiro de 2013.

Vereador SERGIO ANTONIO VILELA
Presidente
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Cémara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

CARGO: OFICIAL DE GABINETE
I - Atribui¢des:

- Assessorar 0 Presidente da Camara e aos demais Vereadores,
executando servigos de datilografia de documentos, redigir a correspondéncia dos
interessados, despachar o expediente, organizar Junto a presidéncia as cerimdnias , executar
servigos de relagdes publicas e de assisténcia burocrética, mantendo todos os componentes
do Poder Legislativo devidamente informados de todos os atos e servigos desenvolvidos
pelos 6rgdos da administragdo, inclusive Secretarias e Departamentos do Poder Legislativo.

- Promover o recebimento, distribuigdo e controle de papéis nos orgéos
da Camara, especialmente ao Gabinete onde se encontrar lotado, fazer protocolar todos os
projetos, indicagdes, requerimentos e decretos legislativos, Resolugdes, mogdes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes.

- Promover a organizagdo das pastas que formam os processos e
documentos recebidos para protocolo, promover o registro de trimitagdo de Projetos de Lei
e demais papéis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento, promover o controle
dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas Comissdes e Orgdos que estejam
processando.

- Promover os trabalhos datilograficos dos servigos de protocolo da
Camara, o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e supervisionar
atividades de informagdes solicitadas sobre andamento de Projetos de Lei e outros
Processos.

II - Condicdes de Trabalho:

- Horério: expediente normal.
- Carga horaria: 06 horas diarias.

III - Requisitos para provimento:

- Comissionado de livre nomeagao e exoneragio pelo Presidente.
- Instrugdo: 2° Grau

IV - Direito a promocio:

Para efetivos:
- Por antigtidade.

- Por merecimento na forma horizontal, através do Boletim de
merecimento.

TiTULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO VI
DA COMPOSICAO DOS ORGAOS

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55,420-000 - C.G.C. (MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

Art. 32 - Fica instituida a Estrutura Administrativa da CAmara Municipal
de Canhotinho, Estado de Pernambuco, composta dos seguintes Orgaos:

I - PRESIDENCIA DA CAMARA

1. Secretaria Juridica.
2. Secretaria da Presidéncia.

II - ASSESSORIA TECNICA
III - ASSESSORIA DE IMPRENSA
IV - ASSESSORIA DO GABINETE.

V - SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

1. Divisdo de Pessoal.
VI - DIRETORIA DE EXPEDIENTE.

1. Divisdo de Almoxarifado.
2. Divisdo de Material e Patriménio.
3. Divisdo de Servigos Gerais

VII - DIRETORIA DE CONTABILIDADE.

1. Divisdo de Contadoria.
2. Divisdo de Arquivo
3. Divisdo de Servigos Gerais

VIII - DIRETORIA DE TESOURARIA.

1. Divisdo de Tesouraria.
2. Divisdo de Servigos Gerais

CAPITULO VII i
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 33 - Os orgdos da administragdo legislativa tém por obrigagfio
desenvolver seus servicos de forma harménica e integrada nas areas das respectivas
competéncias, mediante planejamento e programagdo, a execugdo com apoio contabil,
administrativo e juridico da assessoria técnica, composta esta de profissionais

especializados, podendo serem contratados por tempo determinado para atender problemas
de carater emergencial. '

Art. 34 - As areas de competéncia dos 6rgdos sdo definidas pelas
seguintes atividades basicas:
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

I - PRESIDENCIA DA CAMARA.
1. Secretaria Juridica:

- Prestar assessoramento juridico direto ao Presidente e aos demais
membros da Camara nas questdes relativas a divulgagdo das atividades desenvolvidas, na
coordenagdo da Secretaria, como também em outros assuntos, esclarecendo quanto a
aplicagdo e interpretagdo de normas juridicas frente aos dispositivos legais.

- Realizar pesquisas e elaborar estudos sobre assuntos de especial
interesse da Presidéncia, emitindo pareceres técnicos relativos a questdes e assuntos
especificos encaminhados a sua apreciagdo.

- Participar de grupos e equipes técnicas de trabalho, com a finalidade
de colaborar com o desenvolvimento conjunto de a¢des e com integragdo das politicas do
governo municipal.

- Elaborar minuta de atos normativos, contratos, convénios,
regimento, estatuto, projetos de resolug@o e outros instrumentos reguladores das atividades
diretas e obrigagdes da Secretaria.

2. Gabinete da Presidéncia/Secretaria.

- Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagdo € na
coordenagdo das atividades da Cémara, representar oficialmente o Presidente, sempre que
para isso for credenciado, organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas,
procurar saber, nas reparticdes municipais, a marcha das providéncias solicitadas pela
Presidéncia.

- Incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente,
redigindo-a quando for o caso, a providenciando sua datilografia, manter arquivos e papéis
que, em carater particular, sejam enderegadas ao Presidente.

- Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessério
para dar-lhe as devidas condig¢des de trabalho e organizando sua agenda de atividades e
programas oficiais, recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara, promover a
realizagdo das atividades relativas ao expediente, registros, divulgagdo e relagdes publicas
da edilidade.

- Promover a execugdo de todas as atividades referentes aos servigos
parlamentares do Poder Legislativo, promover a realizagdo das atividades relativas aos
servicos de recepgdo, informagdo, protocolo, arquivo, documenta¢do e biblioteca da
Secretaria da Cémara.

Técnica
II - IIT - IV - ASSESSORIAS: Imprensa
Gabinete da Presidéncia

O pessoal técnico, componente da assessoria técnica, imprensa e
Gabinete da Presidéncia, devera ser possuidor de cursos de formagdo superior, graduados
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

em ciéncias juridicas, econdmicas, contabeis, comunicagdes ou administragdo, podendo ter
as seguintes atribuigdes:

a) Dar assessoria permanente a Camara em assuntos juridicos,
contabeis, econdmicos € administrativos, emitindo pareceres quando solicitados.

b) Elaborar contratos ou quaisquer documentos que a Camara faga parte.

c) Supervisionar ¢ coordenar os servicos da Divisdo de Pessoal,
Contabilidade e de servigos gerais, dando-lhes apoio logistico de suas fungdes.

d) Efetuar estudos e proposi¢des de natureza técnico-juridico contabil.

e) Fazer revisdo peridédica e mensal nos livros contabeis, em fichas e
documentos do Departamento de Pessoal.

f) Dar assessoria na preparagdo do orgamento anual e prestagdo de
contas da Camara.

g) Exercer outras tarefas correlatas da Cadmara.

V - SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

- O Setor de Administragdo ¢ o 6rgdo que tem por finalidade a
diregdo, orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de protocolo e
informagdes, arquivos e biblioteca, administragdo de pessoal, material e patriménio e
demais servigos auxiliares da Cdmara.

1. Divisdo de Pessoal

- Compete a esta divisdo promover o recrutamento e a sele¢do dos
funcionarios da Camara, organizar a lotagdo nominal e numérica, elaborar a proposta
orcamentaria referente ao pessoal, promover a lavratura dos atos referentes a pessoal, a
identifica¢@o e matricula bem como a expedig#o de carteira funcional.

- Promover a elaboragdo e assinatura de folhas de pagamentos,
examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades,
cumprir ¢ fazes cumprir a legislagdo especifica referente a pessoal.

- Promover o controle da frequéncia, apuragdo do tempo de servigo,
conceder nos termos da legislagdo em vigor, licengas e férias, organizando e mantendo
atualizado o cadastro dos funcionarios da Camara.

VI - DIRETORIA DE EXPEDIENTE.

- A Diretoria de Expediente ¢ um 6rgdo que tem por finalidade a
direcdo, orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos servicos de expediente e

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: §5.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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Cémara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

registros da Secretaria da CaAmara, aos servicos de divulgacdo e relagdes publicas da
edilidade, assim como aos servigos de apoio parlamentar da CAmara.

1. Divisdo de Almoxarifado.

- Compete a esta divisdo organizar e executar os trabalhos
concernentes ao recebimento, distribuigdo, inventario de mercadorias, observando normas e
instrugdes ou orientagdes a respeito do desenvolvimento do almoxarifado.

- Compete ainda a divisdo de almoxarifado verificar a posi¢do de
estoque, examinando periodicamente o volume de material e calculando as necessidades
futuras, para preparar pedidos de reposi¢do, controlar o recebimento do material,
controlando as notas de pedido e as especificagdes com material entregue, para assessorar
sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

- Organizar o armazenamento do material e produtos, zelando pela
conservagdo, efetuar o respectivo registro em guarda no depésito e nas atividades realizadas,

langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados para facilitar consultas e
elaboragdo dos inventarios.

2. Divisdo de Material e Patrimonio

- Compete a esta divisdo organizar e executar os trabalhos de registro
em livros proprios, efetuando o tombamento dos bens méveis e imoveis que fazem parte do
patrimdnio do Poder Legislativo Municipal bem como acompanhar as aquisi¢des mantendo
sempre atualizado e corrigido os bens patrimoniais.

3. Divisdo de Servigos Gerais

- Compete a esta divisdo executar tarefas rotineiras de limpeza geral,
entrega de documentos e encomendas, preparo e distribui¢o de café, executando tarefas
manuais simples, de acordo com unidade organizacional em que estiver lotado.

- Sdo atribui¢des inerentes de servigos gerais:

- Executar trabalho de coleta e entrega, internos e externos de
correspondéncias, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-os aos destinatarios, para
atender as solicitagdes e necessidades administrativas.

- Executar servigos rotineiros de limpeza em geral, varrendo,
espanando, lavando ou encerando dependéncias, méveis e utensilios.

- Fazer a limpeza de veiculos automotores, lavando externamente a
méo ou por meio de maquina, removendo pos e detritos do interior para conserva-los e
manter a boa aparéncia.

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

VII - DIRETORIA DE CONTABILIDADE.
- Orgdo afeito ao setor de finangas que tem por finalidade aos diregdo,

orientagdo e supervisdo das atividades relativas os servigos de contabilidade da Camara
Municipal.

1. Divisdo de Contadoria.

- Compete a esta divisdo executar todos os servicos referentes a
contabilidade publica, fazendo remeter a Prefeitura, na €poca propria, para fins
or¢amentarios, a previsdo de despesas da Cé4mara para o exercicio seguinte.

- Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes da Camara resultantes e independentes da execugfio or¢amentaria, organizar,
mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, levantar na €poca propria, o balango
geral com os respectivos quadros demonstrativos, visar todos os documentos contabeis,

promover o empenho prévio das despesas, acompanhando a execugfio orcamentéria em
todas as suas fases.

2. Divisdo de Arquivo

- Compete a esta divisdo organizar e/ou executar os trabalhos de
arquivo com recebimento, registro e controle dos documentos relativos aos atos
administrativos, bem como proceder sempre atualizado o processo de arquivamento de
Oficios, Leis, Resolugdes e documentagdo pertinente aos servigos de contabilidade no que
se refere as despesas efetuadas, mantendo-as em pastas organizadas cronologicamente de
conformidade com os dispositivos legais que regem os procedimentos dos servigos de
arquivo publico.

3. Divisdo de Servicos Gerais

- Compete a esta divisdo executar tarefas rotineiras de limpeza geral,
entrega de documentos e encomendas, preparo e distribuicdio de café, executando tarefas
manuais simples, de acordo com a unidade organizacional.

- S&o atribuigdes inerentes de servigos gerais:

- Executar trabalho de coleta e entrega, internos e externos de
correspondéncias, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-os aos destinatérios, para
atender as solicitagio e necessidades administrativas.

- Executar servigos rotineiros de limpeza em geral, varrendo,
espanando, lavando ou encerando dependéncias, mdveis e utensilios.

- Fazer a limpeza de veiculos automotores, lavando externamente a
mdo ou por meio de maquina, removendo pos e detritos do interior para conserva-los e
manter a boa aparéncia.
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

VIII - DIRETORIA DE TESOURARIA.

- Orgdo que tem por finalidade a diregdo, supervisdo, e orientagdo das
atividades relativas a tesouraria.

1. Divisdo de Tesouraria.

- Compete a esta divisdo elaborar os servigos de emissdo de cheques,
promover o recebimento de valores, autorizar o pagamento das despesas e executar a guarda
e conservagdo dos valores da Camara.

- Promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia
anterior, fazendo os devidos registros dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar os
depdsitos em estabelecimentos de crédito.

- Determinar o recebimento de suprimentos de numerarios,
necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordem bancaria,
movimentando contas, efetuando os respectivos registros nos livros proprios da Tesouraria.

- Promover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de
previdéncia, e ainda, imposto de renda retido na fonte, dos seus funcionarios a Tesouraria do
Municipio, providenciando o recolhimento no encerramento do exercicio do saldo de
numerario em poder da Tesouraria.

2. Divisdo de Servicos Gerais

- Compete a esta divisdo executar tarefas rotineiras de limpeza geral,
entrega de documentos e encomendas, preparo e distribuigdo de café, executando tarefas
manuais simples, de acordo com unidade organizacional em que estiver lotado.

- Sdo atribui¢des inerentes de servigos gerais:

- Executar trabalho de coleta e entrega, internos e externos de
correspondéncias, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando ou apanhando o material e entregando-os aos destinatarios, para
atender as solicitagdes e necessidades administrativas.

- Executar servigos rotineiros de limpeza em geral, varrendo,
espanando, lavando ou encerando dependéncias, moveis e utensilios.

- Fazer a limpeza de veiculos automotores, lavando externamente a
mdo ou por meio de maquina, removendo pos e detritos do interior para conserva-los e
manter a boa aparéncia.
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mara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

Art. 35 - As despesas decorrentes da execugdio da presente Lei,
correrdo por conta das dotagdes proprias do orcamento, as quais serdo suplementadas, se
necessario, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 36 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo e seus
efeitos financeiros a partir de 1° de abril de 1995.

Art. 37 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes em, 23 de margo de 1995.
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V]
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®
() CANHOTINHO - PERNAMBUCO
@
@
] ANEXO -1
@ QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL
@
o
o GRUPO -1
[
® Quantidade Classe / Cargos Valores em
® (RS$)
® 05 ~Auxiliar de Servigos Gerais 70,00
® 02 Recepcionista 70,00
® 01 W Arquivista 70,00
[ 02 f Telefonista — 70,00
] 02 1+ Vigilantes — 70,00
o 05 = Assistente Administrativo 70,00
' 03 - Escriturario 70,00

5 03 Oficial Administrativos 70,00
®::3 GRUPO-II
O:s;
o:is
.é% 2 Quantidade Classe / Cargos Valores em
®°:5 (RS)
® 33 03 Escriturario 80,00
®: <§ 03 Oficial Administrativos 80,00
" 3 01 « Motorista 80,00
» 5 05 Assistente Legislativo 80,00
®:

g
® s GRUPO - 111
®:
3
®p > Quantidade Classe / Cargos Valores em
®: (RS)
®: | N
® 2 02 Assistente Contabil 90,00
®: 4 Y

h > N/
: OISO "é—"'-‘//ﬂ’\g/«// %// fﬁ
® <PRESIDENTE DA CAMARA -
{

® a) José Luiz da Silva Neto
o
®
®
®
: Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
®



Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

ANEXO - II

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL

N° CARGO / NOMENCLATURA CARGO COMISSIONADO TOTAL
Ordem 1 2 3 4 5
01 Secretario Administrativo *— 01 - - - - 01
02 Diretores de Departamento - - 03 - - - 03
03 Tesoureiro - 01 - - - 01
04 Chefe de Gabinete — - 01 - - - 01
05 Agente Administrativo - - 03 - - 03
06 Oficial Administrativo - - - 02 - 02
07 Oficial de Gabinete - - - 02 - 02
08 Recepcionista - - - - 03 03
09 Arquivista - - - - 02 02
TOTAL 18

DISCRIMINACAO:
SECRETARIO: Secretario Administrativo da Cimara

DIRETORES: Diretor de Expediente, Contabilidade e Tesouraria
TESOUREIRO: Tesoureiro Geral

CHEFE DE GABINETE: Gabinete da Presidéncia e Secretarias
Demais cargos com atribuigoes proprias
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Cémara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

ANEXO - I

QUANTITATIVO GERAL DAS FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL

H 1 000000000000000000000

] N. Ordem CARGO / NOMENCLATURA FG-1 FG-2
S
T
2 01 CHEFE DE DIVISAO 09 .
? 02 CHEFE DE SECCAO - 05
Z
2
77
o
5
m
)
>

O;OL //a&/(///ff

- PRESIDENTE DA CAMARA

(=

a) José Luiz da Silva Neto
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

ANEXO - 1V

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

0000000000000 00000C00 Q.

S eSS Vo

A CAMARA -

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP; 55.420-000 - C.G. C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE

GRUPO -1
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A B C D E
1 100,00 105,00 110,25 115,76 121,55
2 127,63 134,01 140,71 147,75 155,14
3 162,90 171,05 179,60 188,58 198,01
4 207,91 218,31 229,23 240,69 252,72
5 265,36 278,63 292,56 307,19 322,55
6 338,68 355,61 373,39 392,06 411,66
7 432,24 453,85 476,54 500,37 525,39
8 551,66 579,24 608,20 638,61 670,54
GRUPO - 11
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A O5 B O C 973 D O% E
o 1 114,29 120,0 126,00 132,30 138,92
2 F 2 145,87 153,16 160,82 168,86 177,30
& S 3 186,17 195,48 205,25 (21551 ] 226,29
ﬂ; £ J 4 237,60 249 48 261,95 275,05 288,80
SR 5 303,24 318,40 334,32 351,04 368,59
ce? 6 387,02 406,37 426,69 448,02 470,42
£ 53 7 493,94 518,64 544,57 571,80 600,39
»so 8 630,41 661,93 695,03 729,78 766,27
®::
P:d
g > GRUPO - 1l
L FAIXAS SALARIAIS
B2 NIiVEL A B C D E
9 s 1 128,57 135,00 141,75 148,84 156,28
El 2 164,09 172,29 180,90 189,95 199,45
[ ] g 3 209,42 219,89 230,88 242,42 254,54
p 3 4 267,27 280,63 294,66 309,39 324,86
» g 5 341,10 358,16 376,07 394,87 414,61
a 6 43534 457,11 479,97 503,97 529,17
P 3 7 555,63 583,41 612,58 643,21 675,37
D & 8 709,14 744,60 781,83 820,92 861,97
. .°Ol OBS: Todos os cargos terdo inicio de carreira no nivel 1, faixa "A"
iy
o
. ﬁ * Valores reajustaveis sempre que ocorrer majoraCao nos vencimento dos servidores municipais
[ I
[
[ ]
D
[
9
[
g
[
[
]
[
[ Y




Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos

DSadiwr 050 T
RESIDENTE DA CAMARA -
a) José Luiz da Silva Neto

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP; 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE

@
o
W CANHOTINHO - PERNAMBUCO
o
[
v ANEXO -1V
]
) TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
® GRUPO - I
® ) FAIXAS SALARIAIS
O NIVEL A B C D E
® 1 112,00 117,60 123,48 129,65 136,13
2 142,94 150,09 157,59 165,47 173,74
o 3 182,43 191,55 201,13 211,19 221,75
@ 4 232,84 244,48 256,70 269,54 283,02
O 5 297,17 312,03 327,63 344,01 361,21
6 379,27 398,23 418,14 439,05 461,00
® 7 484,05 508,25 533,66 560,34 588,36
® 8 617,78 648,67 681,10 715,16 750,92
@
GRUPO - Il
FAIXAS SALARIAIS
NIiVEL A B C D E
: 1 128,00 134,40 141,12 148,18 155,59
b2 2 163,37 171,54 180,12 189,13 198,59
ﬁ; > § 3 208,52 218,95 229,90 241,40 253,47
[ R 4 266,14 279,45 293,42 308,09 323,49
S —.

s 5 339,66 356,64 374,47 393,19 412,85
.o O ’ 3 > 3 i
.é =2 6 433,49 455,16 477,92 501,82 526,91
L E 7 553,26 580,92 609,97 640,47 672,49
P :5 8 706,11 741,42 778,49 817,41 858,28

z >
®:z
Pit
g5 GRUPO - 111
® s FAIXAS SALARIAIS
» 2 NiVEL A B C D E
v 5 1 144,00 151,20 158,76 166,70 175,04
g 2 183,79 192,98 202,63 212,76 223,40
® = 3 234,57 246,30 258,62 271,55 285,13
D : 4 299,39 314,36 330,08 346,58 363,91
® 8 5 382,11 401,22 421,28 442,34 464,46
g 6 487,68 512,06 537,66 564,54 592,77
® S 7 622,41 653,53 686,21 720,52 756,55
P 8 8 794,38 834,10 875,81 919,60 965,58
) § OBS: Todos os cargos terdo inicio de carreira no nivel 1, faixa "A"
o
N
o
W § * Valores reajustaveis sempre que ocorrer majorac#o nos vencimento dos servidores m nicipais
®i /
e /3
»
[
9
[
®
D
D
B
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(Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos

CANHOTINHO - PERNAMBUCO
ANEXO -1V
TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
g, 33/
GRUPO -1
FAIXAS SALARIAIS
NIiVEL A C D E
1 120,00 126,00 132,30 138,92 145,87
2 153,16 160,82 168,86 177,30 186,17
3 195,48 205,25 215,51 226,29 237,60
4 249,48 261,95 275,05 288,80 303,24
5 318,40 334,32 351,04 368,59 387,02
6 406,37 426,69 448,02 470,42 493,94
7 518,64 544,57 571,80 600,39 630,41
8 661,93 695,03 729,78 766,27 804,58
GRUPO - I
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A C D E
1 138,00 144,90 152,15 159,76 167,75
2 176,14 184,95 194,20 203,91 214,11
3 =224.82 236,06 247,86 260,25 273,26
4 286,92 301,27 316,33 332,15 348,76
5 366,20 384,51 403,74 423,93 445,13
6 467,39 490,76 515,30 541,07 568,12
7 596,53 626,36 657,68 690,56 725,09
8 761,34 799,41 839,38 881,35 925,42
GRUPO - III
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A C D E
1 156,00 163,80 171,99 180,59 189,62
2 199,10 209,06 219,51 230,49 242,01
3 254,11 266,82 280,16 294,17 308,88
4 324,32 340,54 357,57 375,45 394,22
5 413,93 434,63 456,36 479,18 503,14
6 528,30 554,72 582,46 611,58 642,16
7 674,27 707,98 743,38 780,55 819,58
8 860,56 903,59 948,77 996,21 1.046,02

OBS: Todos os cargos terdo inicio de carreira no nivel 1, faixa "A"

* Valores reajustaveis sempre que ocorrer majoragdo nos vencimento dos servidores municipais

a) Erinaldo dos Santos

- PRESIDENTE DA CAMARA -

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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Cémara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
PERNAMBUCO

CANHOTINHO

ANEXO -V

TABELA DE VALORES DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL

Simbolo NOMENCLATURA VALORES EM RS TOTAL
Vencimento Representagiio (RS$)

CC-1 Secretario Administrativo 350,00 350,00 700,00
f/CQ:l Direitores de Departamento 300,00 300,00 600,00
CC-2 Tesoureiro 300,00 300,00 600,00
CC-2 Chefe de Gabinete 300,00 300,00 600,00
CC-3 Agente Administrativo 250,00 250,00 500,00
CC-4 Oficial Administrativo 200,00 200,00 400,00
CC-4 Oficial de Gabinete 200,00 200,00 400,00
CC-5 | Recepcionista 150,00 150,00 300,00
CC-5 | ‘Arquivista 150,00 150,00 300,00

* Valores reajustaveis sempre que ocorrer majora¢do nos vencimentos dos servidores municipais

- PRESIDENTE DA CAMARA -

a) José Luiz da Silva Neto

sl fe Silliy1Fo
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Cémara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos

CANHOTINHO -

PERNAMBUCO

ANEXO - VI

TABELA DE VALORES DE FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL

SIMBOLO

NOMENCLATURA QTD. VALORES EM R$
FG-1 CHEFE DE DIVISAO 09 50,00
FG-2 CHEFE DE SECCAO 05 30,00

* Valores reajustaveis sempre que ocorrer majoragdo nos vencimento dos servidores municipais

a) José Luiz da Silva Neto

) S s oS

- PRESIDENTE DA CAMARA -
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Camara Municipal de Canhotinho

Casa Otacilio de Siqueira Passos
CANHOTINHO - PERNAMBUCO

ANEXO - VII

BOLETIM DE MERECIMENTO

- PLANO DE CARREIRA -
NOME DO SERVIDOR:
CARGO: ANO:
1. Qualidade do Trabalho: 2. Quantidade do Trabalho

( YRegular ( )Boa ( )Otima

3. Iniciativa
( )Regular ( )Boa ( )Otima

5. Tirocinio
( )Regular ( )Boa ( )Otima

7. Colaboragio
( )Regular ( )Boa ( )Otima

9. Aperfeicamento Funcional
( )Regular ( )Boa ( )Otima

( YRegular ( )Boa ( )Otima

4. Auto-suficiéncia
( )Regular ( )Boa ( )Otima

6. Etica Profissional

( )Regular ( )Boa ( )Otima

8. Conhecimento do Trabalho
( )Regular ( )Boa ( )Otima

10. Compreensio dos Deveres.
( )Regular ( )Boa ( ) Otima

RESUMO

Pontos Positivos

LEGENDA
Regular - 03 pontos
Bom (a) - 04 pontos
Otimo - 05 pontos

Pontos Negativos

Resultado

Rua Eugénio Tavares Miranda, 312 - CEP: 55.420-000 - C.G.C.(MF) 11.240.108/0001-78 - Canhotinho - PE
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—_— Prefeitura ~Marnicipal de Canhotinbho

0 ‘l “k : LT R v e————— o PR /PCF'HCHHbMCO

‘Rua Dr. Afondo Pena, 226 — CGC 10.132.39%/00071-63

TET Ne 1,317 /95

TMENTA: Institui o Plono de Carsos e Salfrio
dos Servidores da Comara Municipol 4
Vereadoreg de Canhotinho, componente
do Regime Jurfdico ﬁnico, cstabelece
a Estrutura Administrativa da Chnara

O 0

- 3

’ v .
e da outras »nrovidenciae "

O Presidente da Cimara Municipal de Veroudo-/

Y . -
ron Jo Mun1c1plo\%kicanhot1nho, Estado & Pernambuco, no ugo de
cung ntribyigBes legais, congiderando o necesnidade de implontor!

y e .
o Plonn de Cargos e Salarios para os servideres efetivos compomen
S E— = . ™ " 4 » U . . . 0 : " 2 ) -7
sew Ao Regime Juridico Unico e de disciplimar os ceun servicos
- . . . . . g . . - -
Irindiatrativos dando-lhes atribuigoes e responsacbilidades nb-a -
’ v - . . . .
voeodo vma estrutura adnministrativa, com bsze no inciso IV do
e 53 e ineiso XTIT do art. 52 da Constituigao Fedeinl, subnete
- . ~ L
"t -

# o reriagao 4o Plenario o seguinte Projeto de Ledi:

(=
=y

= . » . 4 - - .
0 Prefeito do Munieinio de Qanhotinho,
o doe tung atribuicdesd

5 ~ . - » .
Faz saber que a Camarn de Verwadores do Muini.
eiio de Conhotinho, gorovou e sanciono o seguinte Leids

IO I
DO PLANO DE CARRLIRA
carfruro I
D1 20MPOSICAO DO “UADRO DE PENSOAL

Art. 10 - Co Cargos e fungles do Quadro de Pessoal Permonente da
Comara Mmnicipal de Ganhotinho Estado de Pernambuco p
sam a obedcecer o organizagao estobelecide por esta Le
sendo compouto do seguinte:

a) Cgrios Efetivos —. constantes do anemo T3

b) Carsos Conissionados - Conctantes do amexon IT1:
c¢) FungBes Gratificadas — constantes do mnewo ITT,

art, 20 o Os Cargos cfetivos, comispionazdos e fungtez sratifinn-/

das da Cfmars Muniéipal de Verezdores s%c oy intersvona'

tes do AWIXO I, II e ITI, que farem pourtd dectn Lod,

|
]
”,

sendo de notureza estruturiria o Resime Jurfdico dosz
. , . . . Ll - ~ . .

funcionoriog face a adminintracao da Chmara Municipal,/

passaido a obedecer a orcaniszacho ectaobelceeida na neg

nas
mae

- F P

2 . -~ o e - N o ‘:2]1.,81“0:7
. - ey o0y o ‘1-:’1,'}]]_0 ’1‘3 ‘J”]IV_,O-J A =
t, 39 - 0 novo gictéma de orjanluiglo 1 3o

o%o sretificada, clasge, corg
boseia-se em cnargo, fungao sretificada, classes
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

/pcmambuco

Rua ‘Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.99%/0001-6 3

. . ’ .

« 12 - Para <feito desta Lei, Carco & um conjunto de deveres
atriheigdes e respone :1\11163*10;) oorw‘hh 1 und persoa
critde legalmente com denoiring G o préoria em nimerc v
certe o com vencimentos especiTicos.

310 - uanto oo provimento dos Carros devem gors

1) Provimento Lf‘e"jvo, quando docom'n de aprovasio e claosi-
ficagle atravis de concurso piblico to'nando—ae ol emento,/
de CONV"“-‘.’_Y'ICL; da mecfnica adninis strativa que demanda doe
senpentio 7o stribuices e cmvmhmm as mediunte t&cnicun’
eapeed Ticadas, apoio téenjco go nf \.roT néAio, n.03i0 Ldii-
nistrantdive o cervigos seraio.

n) Trovivomto em Uo***i*ﬁ’io, endo decorrente do livrie o,
r.‘:() n ,«‘7-‘.\3-.’,-‘-,7..““10 ‘to‘r'l"]f"](]o ap al ermento Ao hn"'!\r(,‘}ﬂ:"'(\ﬂ g Aa
roefniac o infatrativa gue demmnidz dere nenho Ae atribiad
,"')’l te 43501 Loam o1 ﬂ‘TtQ”id&-’i‘E e I‘O.’};?w")*""‘71"’i—?':'7"-"‘51 fie
,\‘5‘,;",‘9 e -;;"‘:0 ‘,10.‘:,,711(10 A G‘..“t?"_tl"”’_ 0 DA ]‘,1,. T, GERT 5 ot
o Fenng Potarymingdo e nor delex-cHo do P *“F‘-“.?-'1r‘?'3_7‘n
Clmors Thindedngl,

Q} f‘\!_n:“f_?{r‘ Mot ifie adn (: n V‘V’)'f'"“.".;\ aoroasnT a 70 ~rr.nn1mnn“f'()'
rj*{"‘i:_':;]-.f e --“;nn;lpr a encoar:-os de C‘l“"r":,l on Ap r\11-f-1-n 1,-_3173
Pz quendo nno (‘Oh“'tl‘f'U.'IT‘F’r"l atribuico *:r-r_(' rias do Sore
2O no odro de Pessoal, sendo oow‘r‘JzJ' nor del 'q-":a de
confinnc: Jo Presidente do Poder Te:-i:d 2tivo, de carftep!
‘-‘T".”)V—i .“Ff . i

270 Coripetes w0 Presidente da Cfnnrn Mnicipnl de Verendnrea

r . . a e

brower of carzos publicos, respeitadas ago Lreserigoen
i T

310 = 0 ato nrovimento deverd necesoard amente conter ng
S v 1r11]~1&89<< 51b peng de nulidade o afo e
reeporn:- bilidade de guem lhe der nozge.

T - A dernmringe3o do eargo vago e demais elementos de iden

tilfico%e o motivo ds vancancia e nome do :r"-'\r-n.pﬂ_ﬂ.te
s cecerar g hipdtese em que neasom aer ahe 208 0Y -
tow MT1imog el enentog

-+ L P s ~

T o O o rf%en Ap investidura se efetivo ow en comiaoao:

ITT « O Tipdomento ] legal, bem como a indiec: 1270 do veneimonto

COT I --:\p'\_‘"f rrlt(‘\ a0 cﬁ'r!ﬂ'O'

TV

- 4 indiengdo de que o0 exercicio do cargo  de  fard

cumulotiramente eom outro careo

HMunieipal, ge fom
O oD
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~ B . . I
A remuncragao do cargo comissionndo, ora cenpoata de

A partes distintags

a) Vencimentos, sem qualguer outra vantagem;

b) Gratificagfo de Representacio.

A gratificacao de representagno serd concedida 208
conn-ntes dO“ cargos de provimento em comicsho, no valor corrog
pondente até 1007 (ccm por cento) dos venci, ntos n eritério dn
M Uurotora da Climara Municipal de Verezdores de Sanhotinho /
Estado

de Pernambuco de conformidade com o que eatnbelece a Lel

YY.““ ‘l_‘r‘lﬂ
DA DTNERAGAO

Arte B9 -~ A remuncrag@o dos Cargos integrantes dos ANEXOS I, IX
e ITI, obedecerd as tabelas conit ntes dos ANTTON IV,
V e VI, denta l‘e:’L,, obedecendo a sejuinte ro-ulsnentaw

¢ao:

A remmeragao dos Funciondrios teird como slicerce D
renninonto bdsice. As tabelas de vencinontos bhvigwos 530 enlou
T "an lTevando-gse em eonta uma jornada de trobalho ﬂo 30 (trinto)
horas eomanals, ineluindo-se Jq?clao inotituldns nor normag Sy
Lo eomo g gratificaglo de até 1004 (con o1 cento) extensive /
! cupontes Ao enrros efetivos a 14010 de sarvices ervtracrdi

Par’Erafo Unico £ Aos ocupuiites de eorgos efetivog /
concedido o calfrio-famflia por dercndente, devidoaente 4
comorovado o valor correspondente a 5% (cinco por cento) do se-

“ie. minimo manionanl,

Parn nlance de cargo, exicte niveis e referneins a
cevon conquist:idar mediante aumento fute de promogRo, equiva -
~ p a
lente eada qual, correspondencia ao salfirio buases

A TeInNeTag 3o & o montante em moeda corrente pago /
mercalmente ae Turecionfrio como retTL“u.Cro pelo zeu trabalho &
Chmarn de Verruinres, B formada pela - ?30 do vencimento atri-
buido ao caege i detem malo os adicionniz legals (ventazens),
A Tf"wnorugao A 1 Tunciondério podor' ser superior oo salério/
base, enso estn Mga jus a adicionais o decorréncia de:

- O:w;nr wa cargo gratificnde, o que lhe sarantirf /
v ratifiengic correcpondente a venpusBo de confinga me de -

>

-~ Obtor vintageng decorrentes do sen tempo
na Momarg Maniciral e/ou outras gue vinlhian a mer inecls
- FL S T . ™Y 4y i1 P <1 i e

Al%13das a este PInno por decisao sunerinr,

Ce servigo
I'
g ou o
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. L
- Lot: ir-se 08 funeionarios enm corc-os on od ‘tv"“(‘r‘ﬁ nora o

L

pul a legsislagao em visor dete:mine a obricstoricdude de
L4

o aertcgeimPs de adicionais de qualquer naturersa,

taxasg

. LA - .
A remincragio dos funcion’+ing noh resine dg engnadrg.
’ - . 0 - -~
nente nrovisério dar-se-a obedecidac o soomintes condigtens

- Qando o 'f“funcir\n ariQ fpr po:to A dicpogicfio da.Chmara
cot Bnug para estn, serd o meomo lot- dn e nivel e roCerencin /
qitey estiver . 111 ) f‘J_c* 130, segundo nvolinefo Fritn pelao 'P'r-nr:ir".ag’l
cis dz Camara o"vmdo eritérion defind log nelo 'hﬁcrv,i_r_to de rocoux
g imnnog e reecberd remuneragao ectrheleecida pura o cargo em
e Ter lotado,

-

~ ‘mando o Muneionfrio fur coloesdo n disposicSo ds Cgsd
'ra com onuu para a instituiggo de o - f3+"'10 no ni -
Vel o roferencia segundo a avalizgio I’T‘O:;i.d?mc" a da Clmara /
“ors veneimentos de responsabilidode 2

mara serd a diferenca
emtre o da on_ns-t;ltl._ir'ao de origem e le¢ definido pelo czrgo!

B qic ccupard, o valor da verba de representagséo no caso de car -
e Lo eomissionados, segundo a delibersoTo do Presidente da Cama-
22 g ra.
TE
: 32'2 A remunora’*ao do Cargo Comiraionado serd cormpoata de
7 gé% duas portes distintas:
88 =
@b 2
w “30 - Vencimentos, sem qinlquer outra vanta em;
. g >
5 - Gratificagdo de vepre ent:To,
22
§ 0 ocupmnte do enrgoo eord: - donado poderd fazer opero!l
%‘ pelr sreneimento e mais as vontascns o corgo efetivo ng Clmara!
ﬁ. cn de eargo ocupado na inctituiglo Ae »icem (enao nerteoneg a)
g ovt ra o dngtituicfo), e na sulistituiofo nog vencimentos do cargo
§ reid :fmado. Tal decis@o ndo prejudicurd o recehimento da sra-
P fiTieRo0 de represent bagao, guc corrcopoderd em valores até  /
% “f‘a“,.' (eom por cento) do carzo « comiceionado g eritério do orde
K 1m0 1o despesqe
N
w
S Na auséneia do titular de un carge gratifiendo ou
g s B B i B e coninsionndo, o subotituti comente tord direito n
& “rggao do cargo sratifiendo ands 30 (trinta) diqe Ao ey
g nfodin,
cAPfIILO TT
DO PROVIMEITO DOS £.1n0S
Art. 62 - O equacionamento dou Tneciondrios eofetivos se dard /
oboervandpo-se a elasse, o1 enrreira e o juadro em si, reosglva -
. dng nc demais formag dL rrovinento previstas no Estatuto dos
Puncionfrios PUblicos do Munied pio de C:;;:ahotlnno.
arte 7¢ — CLASSE € o osrunemento de e rmros de atribuicdes 1n

~ . I 4
mesma naturesa, de ‘cnorminagTeo identien do mesmo nd
vel de vencimento e semelhantes quanto ao

rau e o

3
—
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e doo atribuiglese. As classes conctituem og degrauns de
W0 Nag carvelilrie

canIna & o asrupamento de classes da mooma profissac
ov atividade, escalonadas sesundo o hierargilia do ser-
vico, pnra acesso privativo dos titulares doo car:os /
que a intesram.

SUADRC & o conjunto de carcos de correira, earCos is
lades e fungOes gratificadas de wa mesiio drzAo, que
constitue o quadro permanente da CAmara Municival  de
Vercaderes de Canhotinho,

25
0]
P

-

Para complementar o estabelceido no art. 49 desta Iei
0s cnvoes nodem sers

a) Crvoo de @arreira é o que se escalon: em clasnes pg
| <

ra acenco privativo de seus titulares, 2té a maig
alta hierarguia pTOflS°10ﬂnl¢

b) Carapo iﬂolado & o que N30 se esealons em class es, /
por ser 1nico de sug cato Ordin,

e) Corgo Péenico & o que exise conmhecimento proficedo-
nal nﬂﬁoomn71zauo para o sen desempenho dada Jliahl
rena cientifica das funcBes que execuvta.

4

Os cnvioa efetivos, ecominsionandos e ag fu ””‘85.‘!.'.‘. oratifi
cadne eonstituem o guadro de pessoal da Gfmera,

.1 ]
. ” .
C provimento dos cargos dar-se-a da cegninte formas

a) Tor nomeuagRo nrecedida de concurso miblico tratondo-

Faixa dnieial de classe isolada on faixa inicial de carredio

et nor

b) Por promogfo tratando-se de faixa de elasron intexrmes
final de classe nos cargos de carreira on cargos Jooln-
devidn avaliagao no boletim de merecimento feito smual-
umg comicsio especial,

Cs Carzom de Comisg@o serfio providos medionte 1gpvre eo-
colha do Pres sidente da Camnra, dentre pessons que sa -
tisfncam os roqlqutOﬁ do cargo nodendo cer exonerado a
qualjuer tempo, sem direito a gualquer indenizacHo.

Os coryos que, apbs o enguadrazento permuancecroem  varog
ou vierem a vagar, bem como os gue forem criados, a6
poderio ser providos na forma das letras "A" o "DY  do
art. 17 desta Leie
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47te 174 - Scmente serd promovido,

\ = |
At 7
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CiPITULO TIT
D4 PROMOGKO

s = 4 prénocfio £ 4 elevagRo

. ’ N ;
tivo ou estfvel ¥ faixg
na horizontal, no ni{vel
verticnl utilizendo os

dos neste palno.

o r -
do funeiondrio om oar
imecdiatanente

~

Ster ofe.
superior na for-
subsequente a0 nen nn Formg P
critérios de merecimmmto defeni

o

0 Servidor que atingir 45 pon-
tos peocitivos do boletim de merecimento,

-~ 0 boletim gde nerceimehto

Id .
apurara o semintes
Walidade do trabalhoy

= ~J
I

TT — Quantidade de trobalhoy
JIT

"~

- Aut0~SLficiencia

-
y -

i Iniciativay

V - Tiroefnio;

VI - Colaboragao:

TIT. - Ltdien profigsional s

b o =i i o

‘T — Conhecimento do trabalho;

T — Aperfeicoamento funcional;

- Compreenso dos deveres

. . L
t. 19 - Para ser promovido o funeiongrio nn Torma hortzontal /!
L4 L .
“era necestaria uma prova de conhecimentos a2 ser reali
zada anvalmente e quande houver vac®ncin no cargo de
classes imediatammte superior.
DA CONCEITUACXO
-

~ alidade de Trabalhd — serd congider:

rada tendo em viao
ta o grau de exatid3o, precisio e a auvresentacho do
trabalho comumente executado,

TT — Quantidade do Trabalho - serd apurada em face da prody
~ . # ~ -
¢ao diaria ou outrag adequada o0g pzdrols deoe

2zejados in -
clusive, podendo ser apreciado o volure de trabalhe [/

produzido no ano anterdjor § avaliocHo,
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i . ”’ : =

TTT -~ Auto-sufici@neia - € a capacidade demonstr:da pelo ser—
vidor para desempenhar tarefag de que foi incubido sem
a nececsidnde de assisténeia ou supervislo de outren,

TV - Iniciativa — & a capacidade de »engar e aoir com senco,/
comum na faltg de trobalho previamente determinado, as~
cim como de apresentar sugestBes ou idéias tendentoo ao
aperfeigoamento do scrvigo,

. [ SO ’ . - T
V - Tirocinio -~ € a crpescidade deronstrazda pelo servidor on

ra avaliar e discernir a importfncia dn deisha e
deve tomar
- _ ~ ’ . E
7T -~ Coleboragzo — € a capacidade pelo servidor de coonerar
) com a chefia e com os colrges no realisncno dog troba -
r ~ .
lhos afetos ao Srgdd que tem exercicio.

VTT - Btica Profinssional - & a capacidade de diserigaoc demong
trada pelo servidor no exercfeio de run atividade su em
razab “ela assim como de agir com cortenin e pelidez no
trato com os colegas, com os membros do Poder Legicslati
vo, Exegutivo e com o Iiblico en geral, B

s I 4 o ”
VITT — Conhecimento de Trabalho — e a capacidnde demonstradsz /
pelo servidor para reanlizar fungSes con nleno conheci -
I 7 '
mento de 1mdtodos e téenicase

o
O -
P!
_|
>
[
o
>
_|
T
>
z
%)
0
>
sl
m
z
Q
>

el * . r ~
- Agexielgoanento funciongl - e a comyrovagZe pelo funcio
nario da c-pacidade para melhor desempenho dos ativida-
des normzis do cargo e para vealizagfio de ntribuicdeg /

. . . r
superiores, adgyuiridas através de cursos remilaores e
relgeionzdos com atividades ou atribuicGes bem como por

€v
o r .
intermcdio de estudos ou trubalhos espectficos

J ‘e

-~ ’

T .- Compreensgo dos deveres — € o nocao de responcobilidnde
e seric@nde com que o funcionfrio descmpenha o sun atri

. ~ —
buigoesn,

Arbe 70« A falta de usgiduidade serd detorminada pela mugdneia /
injustificada do servidor computandp-se 01 (um) ponto /
negativo por cada falta, 02 (dosi) vontos negativos pa-
ra cada repreensdo escrita e 03 (trés) pontos negativos
para cada dia de suspensfo. A comissfo especial, dimi -
nuird dos pontos positivos obtidos durante a avaliagHo!
anual, os pontos negatibos praticados pelo funciondirio.
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Art. 70 -~ O Presidente da Camara no prazo de até 30 (trinta) dias
apbs & publicagBo decta Lei decirmard uma comisefo espe
cial composta de 03 (tres) membros, constitufdn de pes—
soas de notdrio conhecimento na Area de recursos luma —
nos ou se preferir contratara emoreng ou téeniso OLNE |

cialista na administragao de pescoal,
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b

i

“‘_.: 5 F — . ~ ld ~ 5

14 Arte 71~ A comissfo promoveri g elaboragz@o do bolckim de mere—
i . : .

s cimento (Ancxo VII) e as formas 6 meios de adejuar eg
151 . . s

i te plano k realidade priticsn prineipulmente quanto [/
i A0g meconismog de execugdo do mesmo.,

b ‘

¢, | ey - - s : LI i . A

b Alle I~ A promogfio por antiguidade e nerccimento sSerg proces-
e sada de acordo com a tabels implantada rela comisaXo!
it . ’ ’ . 2

% e dispora de perfodos de 12 em 17 meses, atribuindo g
i _ I d i - . 3. I d .

; cada periodo 5% (einco por ernto) do vencimento basico
by . L4 .

i do funcion’rio na formg horizontal, e crescendo de n{
ot - N ~ . L} T
i vel de 01 & 08 para bromogao na forma vertical obedew
1 cendo as fuixas salariais,

i f1e A promogfio na forma horizontal acinmg deserita serd s
k . tipulada sobre a rerun eragfio mensal do funcionfrio P 4

sendo corrigida automatiwamente toda vez

que ocorrer!
reajustes de vencimentos com base no bolotim de promo

~ . . | .
¢20 e vencimentos dos funcioniriog piblicos nos ne

o -
EA mos percentuagls em todos os niveis e Tolxan,.
b2 27% ~ Por conclus@o de recursos de Formagac superior bem cgp
550 mo para adequor servidores de nivel médio em outros /
% §§ cargos foru de sua’cutogorin vrofissional, o Prhgiﬂqg
§§§Z te da Cimara poderd encaminhar ou enviar ao Plenario!
Tk Projeto de Lei criando cargos e gbrindo novas vosaa e
é%@% novas perspeetivas de carreira parn o aprimorapento /

=3 4o servigos miblico do TLe Jieltivo.

=ab)

%% 23% —~ Para o enuacramento desses funcionfrios tomo—ne ne.

5> cessfrioc o critério de sele¢Zo con brovas e comprove

% cao de conelusfio do curso superior ou nédio, ’

(%1 ity ™3 ,?'-‘gra fortalecer os mecanismos de :’:v:?.'l.:?;l';gﬁo da Comis -
£ 540 o0 Departamento de Pessonl fornecera nos rimeiros

g dias de’janeiro de cgdg ano, unuurelggﬁo de todos og

S Tineionrios e ficari ¥ disposicgo desta Comisso Da-

% e prestar eselarecimentos mobre a vida funcional de

§ cada servidor, principalmente no que se refere no seun

8 desempenho no ano mmterior bem como o cometinerto de

3 guaisquer irre:mlaridades (ndvcrtoncia, suspengio, [/

S faltas ete.).

g -

g e 70~ 0 funeionfrio que nfo estiver no exercfeio do cargo /
ressalvadas as hiplteses consideradas como de efetivo
exercicio, nos termos do Egtatuto dos Funcionirios Pﬁ
blicos Civis do Municfpio de Cenhotinho, nflo concorre

4 r4 & promogio por merccimento,

ik, 7% - Poderdio ser promovidos por concurso piblico os carsos

Vagos, crigdos para promogfio de funcionfrios, e a8g
i a realizagfo.das provas de selenh interng conctatar
b 2e g inexistencia de funcionfiriogs habilitrzdoes

citados paraexerfer o cargo.

cnpo—
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Arte 30 - O pessoal técnico, competente da asse
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cirfMIno IV

DAS TIIGUES GRATIFICADAS

_"; 1 vh - aln

~ = . ~ - o o
- Ag fungoen sratificandas deverto estar dafinidng

.
de neo

do com a estruturn croonizacional da Chnorae:®
, . £ ~ »
Para;rafo Unico £ Somente serao desimmados pura o exerw!'
£ ., ~ - . .
¢lecioc de Tungoes grntificadas em cargos de chofin, fun -
Py . . . . . .
cionariog Mmicipaiz, Estadaais ou Federais, poston %

disposi¢fio da Clmara, recpeitadas as

condigbes previgtas
na ConstituigBo Federal,

wJ

4

carfTUIO V ;
AS TDISPODICUES GERAIS

“rte 77 - Tiea eriando como atividade permanente da Cimura o treing
mento de seus servidores.

-

dete 7% 2 0 treinamento terd sempre carater objetivo e serd min
trado:

$ -
1
d
—

T ~ Sempre que possivel pelo drglo de Recursos HMymanos da
CAmara.
(4 . . .
T « Atraves da contratacao de servigos de entidade especia-
1izada
1Y

I - Pelo encrominhanento de funcionirios = crgonizasho eSDNe-
cializada com sede no Estado ou Tora de

1 e

11,

7. 72 < As chefins de todos os niveis hierdrquiog rarticinarso!
dos programns de treinamento ems

T - Identificando e estudsndo az Areas maig carontes de /
. - - . r ~
treinamento no Smbito dos respectivos Orghics ¢ nropondo

= L4
as medidas necessariag.

TT -~ Faecilitando o aprticipaggo de seng subordinadog nog pro

gramas de treinamento.

ITT - Desempenhando, dentro dos programas atividades de ine-/
trutores de treinamento.

IV - Bubmetendo-ce aog programag de treinamento adequgdos

as
- . ~
suga atribuicCesg.

DAS ATRIBUIGUES DOS C.iRGOS

ssorig técnica, im-
. . -~ . -
Prensa e gobinete da bresidencia, deverg ser possuidor /
de recursos de formacho
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~unrr10r,grddu1dos em ciéncias juridicas, econdmicas, con
ibeis, comunicagoes, relagoes publicas ou admlnlstraqao,
Lo?nnio ter as seguintes atribuigoes:

a) Dar assessoria permanente a Cimara em ascuntos
juridicos, contabeis, econdmicose administrativos, emitin
do pareceres quando solicitados

b) Elaborar contratos ou quaisquer documentos que
a Cimara faga parte

¢) Supervisionar e coordenar os servigos da Divi-
©30 de Pessoal, Contabilidade e de servigos gerais, dando
lhes apoio loglstlco de suas fungoes

d) Efetuar estudos e proposigoes de naturezi téc—
nico-juridico contdabil

e) Fazer revisdo perlodlca e mensal nos livros [/
Culflbelﬂ, em fichag e documentos do Departamento de Pes-—

sen]

-

) Dar assessoria na preparagao do orgamento anu-
21l e prestagao de contas da Cimara

g) Exercer outras tarefas correclatas da Clmara

Arte 31 = Os servidores efetivos e comigsionados da CAma-
ra, tem as seguintes tarefas na conformidade
com a necessidade das atribui¢les a seguir:

CLQ?C; SECRETARTO ADMINISTRATIVO DA CAMARA,

-~ Atribuigles:

-~ Abertura do prédio para o expediente administra
tivo da Cimara, bem como seu fechamento quando do enccrrd
monto do mesmo e ainda, abertura do prédio para realiza—
¢7o de suas reaunices que se realizam no periodo noturno.

~ Compra de materiais necessarios ao atendimento!
dn Clmara Municipal, administrar a limpeza e a manutengio
do prodlo, controle da caixa postal, do hasteamento dag
banleiras e recolhimento de jornais e revistas da Clmara
Ifunicipal, prestar assisténcia administrativa ao Plendrio

- Promover o rLCBblmOHtO, numeragao, distribuigio
o controle de papeis nogs orgaoa da Camara, fizer protoco-
lar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resg
lughon, requerimentos, mogoes, indicagdes, substltutivos,
enendas, subemendas e pareceres das comissdes,
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- Promover a organizagao das pastas que formam os
‘vceasos e documentos recebidos para protocolo, promover
registro de tramitagio de projetos de lei e demais po-
pois, o despacho final e a data do reapectivo argui vamen—
Lo, promover o controle dos prazos de permanencia dos pro

Jetos e documentos nas comissSes e orglos que estejam pro
ceraando.

Dr

0

-~ Promover os trabalhos dat

tilograficos dos servi-
-~ & -~
you de protocolo da Camara, o recebimento da corresponden

cin dirigida aos vereadores e supervisionar atividades de
informagoes solicitadas sobre 0 andamento e despachos de
lei e outros processos.

IT — Condigoes de Trabalho:

~ Hordrio: ¢xpediente normal
- Carga Horaria: 06 horas difria

ITT - Requisitos para AdmissSo:

~ Cargo Comissionado de livre nomeagio e exonerae
20 pelo Presidente da Clmara

- Instrugio 22 grau
TV~ Direito a Promogio
~ Por antiguidade
- Por merecimento

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

I - AtribuigGes: exercer as fungdes referentes ao de
scnvolvimento das atividades do Setor de Pessoal da Cama-
ra Municipal de Vereadores;

~ Promover o r.crutamento e a sele¢io dos « funciong—
rios da Cimara e o planejamento e a execugio dos pProgra~
mi: de treinamento, organizar a lotag3io nominal e numéri-
ca los funeionarios, elaborar a proposta orgamentaria da
Steretaria da Camara na parte relativa a pessoal,

- Promover a lavratura dos atos referentes a pessozl
¢y inda, dos termés de posse dos funciondrios da Cimara,
promover a identificagfio e a matrfcula e a expedigio de
carteiras funcionais, assginar carteiras de identificacgfo!
funcional.

~ Promover a elaboragio e assinar folhas de pagamen—
tos, examinar e opinar em questoes relativas a direitos, /
vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal.
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- Cumprir e fazer cum
refurente aos funciondrios da
Por tempo de servigos bpara tod
ver o controle da frequéncia d
Prganento e tempo de Servigo.

prir a legislagio especifica
Camara, promover a apuragio
0 e qualquer efeito, Promo-
0 pessoal, para efeito de

- Conceder, nos termos da legislagdo em vigor, 1i
cenga aos funcionarios da Cémara, pbromover a verificagao
dos dados relativos a0 controle do salario famflia, do/
2dicional por tempo de servigo e outras vantagens previs—
tas na legislagdo em vigor.

~ #ia =
- Promover a inspegao medic
pira admissao, concessfo de licenga

. tros fins legais,
' -~ Conceder férias aos funciondirios, promover a or
nizagio e manutengio atualizada do cadastro dos funecio-

rios, realizando o assentamento da vida funcional de ou

tros dados do pessoal, que possam interessar a Secretariag
12 Comara.

a do pessoal da CAmara y
8y aposentadorias e ou

IT - CondigGes de Trabalho:

" S .
= Horario: expediente normal
- Carga Hordria: 06 horas didrias

£g 1asnpI :1od opeuisse

TIT - Requisitos para Admiss3o:
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- Concurso publico para efetivos
= Instrugio: 22 grau
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TV - Direito a Promogio:

- Por antiguidade
- Por merecimento

CARGO: DIRETOR DE EXPEDIENTE

I = Atribuigles:

= Formalizar os atos oficia
nados pelo Presidente,
Sua publicagao.

is que devam ser asgi-
dando-lhes numero e promovendo a

de'89170ﬂ90209203-99/p90|umop/|9d!3.

~ Preparar o ex

pediente a ser assinado ou despa-
chado pelo Presidente.

Providenciar a publicagio das resolugtes e demaigs

atos sujeitos a esta provideéncia, assim como seu regis—
2 tro.

- Promover a organizagio e manutengio atualizadq!
do 2rquivo e respectivo fichdrio das leis, resolu

;30 e ou
tros atos de interesse da CAmara,
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~ Promover o registro do neme, endereg¢o e telefone
das autoridades de interesse da Camara,

—~ Promover a numeragio e expediente da correspon-
déncia ofieial.,

; = Providenciar, junto & imprensa, as retificagdes’
" le textos dos atos publicos, e rever os atos antes de en-
‘ via~los para publicagfo,

~ Dar sequéncia aos processos legislativos até o
termino de sua tramitagfo,

= Supervisionar a preparagio das atas relativas s
. (4 2 —~ a . .
reunioes do Plenario, e sua reprodugio e distribuigio aos
Vereadores.

- Promover o registro das Atas, Pareceres e Relato
rios das ComissGes. -

— Receber e registrar docurmcntos de teor legislati

. , o, . . -

ve, Junta~los gquando necessario, distribui-los e controlar
i movimentagao interna,

o e 3 T

~ Observar os prazos de projetos remetidos para’
snncoo 1o Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo,

£g J1asnpl :lod opeuisse

de-ngoﬂgozogzoz-gg/peo|u1\l\op/|e(gnWe!ouajedsummq';u!'saoon|os-1!'pn0|0//:d11u

- Rever, periodicamente, os processos e documentos
legialatives arquivados, propondo a destinagao mais adequa
la 2 cada um,

VIONIHVdSNVYYL VA 1v1d0d
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= Organizar os livroz de registro de Presenga dos!

. ~ LT o -
vereadores as reunioes do Plenario e das diferentes Comis~

3000 .

— Elaborar e determinur a expedigio de Atos da Me
ca da Presidencia, das Comisgdes, de portarias, resolu—
goes, decretos legislativos, autosrafos de leis, editais,)y
certidoes, leis promlgadas pelo Legislativo, contratos, /
convocagbes em geral, aviso e demais documentos,

- Providenciar o registro apropriado dos atos em
geal, portarias, leis Promul radas pelo Legislativo, auto-
cgrafo de leis, portarias, decretos legislativos, atos, ing

trugdese avisos, assim como pareceres e votos em separado!
das Comissoes.

— Preparar os termos de Poase dos Vereadores, Su-
pPlentes, Prefeito e Vice-Prefeito. -

—~ Organizar em arquivo a documentag¢ao relativa a
cada Verador.
— Preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do P4
Dia,

= Organizar e manter ep arquivo,

. separadamente, osg
brocessos destinados a Ordem do Dig)
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- La.ngar 03 despachos e todos g _t__)l‘uyr,:;s'j.l;SG:, cor
respondéncia e demais documentos, de conformidade com a de
liberagao do Plendrio e da Mesa,

= Minutar e expedir certiddes, & vista de despacho
da autoridade competente,

IT - Condigoes de Trabalho:

~ Hordrio: expediente normal
- Carga Horaria: 06 horas didria

ITT - Requisig¢3o para Admissfo:

_ = Cargo Comissionado de livre nomeagio e exonera~ J
510 pelo Presidente da CAmara.

~ Instrugdo 22 grau

IV - Direito a Promogdo:
- Por antiguidade.

4

orientagoes e respel
to lo desenvolvimento desses trabalhog

L]

-
¥

k2 -~ Por merecimento.
fc 23
w8 §J; CARCO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
u\‘:' h O . . ~ . - 4
¢%§3> I = Atribuigoes: desenvolver a8 atividades de encar-
o 5 -
283 rosydo do setor de almoxarifado
Tne z s
- gﬁ = Organizar e/ou executar os trabalhos de almoxari
e = -~ : v < . . F o, —
¥ oA fe como recebimento, distribuigio, inventdrio de mercadori
¥ 38 "7y nbservando normas e instrugSes ou
? >
§

Q,

Q

Q.

Jpd €507 T9020€202-95/PeojUMOp/[ed!

— Verificar a posigio do estoque examinando perio-
dicamente o volume de mercadorias e calculando as necessi-
dales futuras, para Preparar pedidos de reposigao.

TR R

? o

~ Controlar o recebimento do material controlando
23 notas de pedidos e as especificagoes com o material en—

trejue, para assessorar sua perfeita correspondéncia dos
d21o3 anotados.

.

£ At

O, iy

- Organizar o armazenamento do material e produtos
identificando-os e determinando sua acomodagao de forma
adequada, para garantir uma estocagem reacional e ordenada,

~ Zelar pela gonservagﬁg do material
videnciando as condigoes necessariag,
ramento e perdas,

estocado, pro
para aceitar deterio
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- Efetuar o rezistro dog muterisie em

uardg no dendaite
e das atividades reali zadag, Jwﬂo~n4o o5 dadogs em 14
vros, fichas e mapcs agropraaqOH arn Tacilitar conaswp
tas e a elaboremcfo do inventdirios

nJr

- Fazer o arrolamento dos materigis estoendos su em movd
mento, verificando perioddécamente oo registrog e nu- 7
1ros dados para obier informactes cxatas sobre o
f8c real do almoxarifado,

*xﬂcutJr outras atribuigBes ¢ tarefas esne

pect ficas com-
t{feis com o cargo, de acordo com as neccssidndes da
Unidade operacional na qual estiver lot: do.
IT - Prognosticadores de Desempenho:
Orgenizacdo, conhecimento do trabalho, honestidade, pon

tualidade, dinanismo, fideli dade de informacBem, conhe-
cirento de ¢ sesuranca de material o equipancnto,

=i ~
p = ITT - Condi¢des de Trabalhos
n = 3
48
ST o) .
250 - Horfrio expediente normal
°c25
. -
B2PF - Carga Horfirin: 06 horas didwias
=fg
C_| . .
683 IV - Reqrinitos pasra AdmissTos
RO =z A r ,
59 - Concurso pablice para efetivos
3 - Instrugfo 2¢ grau
o m
Q
2 > V - Direito a Promogfo:
@ ! -
3 - Por artisuidade
Y .
= ~ Por merecimento
S
g TronC (ERISTENTE LREGTSLATIVO
o
8 T A
B I — AtribuigBes: desenvolver ne otividodes refermetey
S 20 Setor de Material e Patrimdnio;
w
o
N
3 - Orgﬂni“ar e executar os trabalhos de resistro em 14
S vros préorios ofotuando tombomento doc beng mbveiq
8 b
2 ¢ imdveig que fazem parte do patrimdnio do Poder Le.
o

~3w1ntjvn funieipal bew ceme acompanhar na aatiaie. |/
¢0cy mantendo gsenpre agtuslizado e

corrigzido og Heng!
y'trlmonlais,

- TM¢alizar os registros doz beng patrimoniais da C8ma.-
Frey

2ty em todos o0s seus aspeetos executando tarefra /

afings

- “urticiper da atualizagfo de Fﬂvh%PWOﬁ e y
elansificando os beng m6v03f e imdveig poy cﬁﬂi;o ow
ordem alfobétieq, Para ponsibility
téndtico 400 Mnesnog,

ar PO /

w eontrole 44
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II - Prosnosticadores de Desempenho:

Organizaglo, conhecimento do trobalho, honestidade, non-
T dnde, dinamismo, fidelidade de infermagbes, con'ecimento de /
“uga de materigl e equipamentos

]

ITI -~ Condigbes de Trabalho:
- Horfrios expediente normsl

~ Carga Hordria: 06 horas difrin
IV - Requisitos para Admissfo:
- Concurso piblico para efetivos

i
- Ingtrucho 22 grau

V - Direito a Promogfo

- Por antisuidade i
- Por merecimento

C:n70: AUXILIAR IE SERVICOS GERAIS E ZELADOR
T - Atribuigles:

- Executar tarefas rotineiras de limpezn ceral em ind
L o 2

’ . . - .
vy velculos e eguipanentos, cultivo e plantas ornamentaisn e

Foh]

torer, entrega de documentos e encomendsg, prenaro e distribuig3o

de werondag, e torefus manuais simpleg, de acorde com g unidade or
orirceional em que cstiver lotado,

- Lxeccutar servigos rotineiros ae linveza em geral, /

virrerdo, espanando, lavando ou encerando dependénecias, méveis o

nteneflion, atender a Diretores, Chefes, Vereadores e

demais diri-
centon o gautoridades municipais,

- Fazer limpeza de vefculo automotores, lavando extor
a m3o ou por meio de mfquina, removendo pés e detritos do

. . r .
intexior do veiculo, para conserva-los e manter a bon aparéncia /
ica megmoge

naronte

- Executar tarefas simples de eseritdrio, comos
ver documentos nag pastas, colocar fichas em ordem, pre

~
TeArr myigyey

:_zr;iu‘i
star infor-
simples, pessoalmente ou por telefone receber e tran
racadas

. I d L4
'y Tazer e servir café, agua, lavar copos, xfcar
'wos condores e demais utensf{lios pertinentes,

smitip?
as, cafetei-

~ Executar trabalhos de coleta e entrega, internos e
r_).,_.l.MA, ¥y

>y de correspondéncias, documentos e encomendes o outrog!
nfins 5y depositando ou Apanhan

'y dirigindo~-se aos locaig solicitado
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0 nmaterial e entresando-os aos destinatiriog Dara atender ag
"iritagdes e necessidades ﬁdm1n1ut?ﬂ+1VﬂJ.
~ Exceutar tarefas montuig simples, tr-%u}hﬂv”' ng
ontarem @ des smontagenm de armagtes e outros servigos de alvensria
- Executar outras tarefuos espeef ficas, compativeis /
et e eargo, de acordo com a unidade orgonizaocional nz gual esti-
ver 1dt0do.
L]
IT -~ Procnosticadores de Decempenhos
- Iniciativa conhecimento do trabalho, rontualidade!
@ responsabilidgde,
. IIT - CondigBes de Trabwalho:
- Horiric: expediente _ntP’Pﬁl

~ Car:-na Hopgrqd- 06 horanz dAifria

IV « Reqguinitos Pars provimentos

-~ Concurso piblico
- InstrugBos 19 sran incompleto
V - Direcito o promocdo:

~ Por antir~uidade
— ner merceimento

0
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s s

C: TTINTOR UT CONTABILIDADE

I - AtribuicBes:

L) . I d ’ . o
Rewecter o Prefeltura, ma c¢poca proprin narg fins

3 - -~ '
o111 TTATL08, & nrevisio de despesns da CAmary para o cxereicio /

- Pazer 'r'n""ls'trar, ﬁlnto‘rw‘q e analiticanente,

de'89170‘7'[QOZOSZOZ'QSIPQOIUMODIIQd.\l

e
Boved n8 suas fr :8es as O“PI%YW)EJ da CAmnra resultantes e jJ“‘“WDH_

v vifhg d‘-l (\xpc\nh- 0 (\rr\nrﬁmtnrj e
~ Assinar bale ancogo, 'ﬂu“(‘(“f‘e & outros documenton /

e s «vaﬂwo contdbil e flnancoir
~ Promover o empenho prévio dn despesan dn Ctnnra, [/
venronhando a execucgho or¢ament’ria em todas as ouag fases, con-
forindo todos os ¢lementos dos processos respectivos, ferneocer

™
—-—-""—"—_
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3

nlomentos, quando volieitudo para abertura de erlditos gdicic

~ Promover o exeme e conferafncia dos rogesaos de pa-
ooty tomando ne yrovidéncias cabfveis quando sc verificurem /
irii nlaridadesy manter o controle dos depositos e retiradac bqncﬁ
viae, conferindo, no minimo, uma vez por mBs, os extratos de con-/
tor ecorrentes

~ Promover, pare fins de integragao a contnbilidade /
corrkiol deo Mnnic{nio na Prefeitura o encaminhamento do dnmonwth*i
vo contdbeis mencionados e anualmente os empenhos no pag e o
irvertirio dos bens ecm poddr da Camara promovendo o recis tro cnnté
bil Jdo mesmos

~ Eseriturar livros e fichas contébeis

. S]_}_l)ewisionar 0os :5@1‘Vig05 executados ng conta‘:ﬁ.liﬂa

n,

Elaborar balancetes mensaig e balangog.
; Efetuar cstidos e proposigles de natureza t8enico-con
f: 514 -

- Emitir pareceres téenicos em nrocessosn qre envolvan
4 4 .
m1icg contabels e financeirose.

& Crgcnlnar para envio & Prefeitura em &voca préprial
PE ine orgamnntnrlos, a previsf@o das despesnss da CAmara para O
nfrio seguinte.
~ Acompanhar e escriturar, cintética o angliticamente
er: todoe az suas fases, as operagdes da Clmora visando demonctrar!
o drorecgos financeiros e as resultantes da execuclo do seu org o~
Mertlice

- Asginar QuJTdO quforiz"do, oz balangos, bhalancetes!
~ ontros documentor de apuragfiio contfbil e financeira, visando-os
compre en decorréncia da necesgsidade.

. - -~ 4
~ Empenhar as despesas da Camara, guando autorizados
reln rntoridade competente. -

- Fornecer elementos, quando solicitado, pars a aber—
ture e erdditos adicionaise

-~ Dxaminar e conferir proceccog de pogamento, tomuando
gwﬂ"laen01ds cabiveis quando se verificarem irresulavidades.
-~ Constrolar os deplsitos e retiradas banciriasz, con-
crindo, no mfnimo, uma vez por més, oz extratos bancirios.
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44

~ Rralizar liguidagao das despesas, obrervando as
er evnn pertingites ao assunto.
A o

. . [ .
nlizar os registros contabeis dos bens patrimo-
a2 v .

ninis da Comura an todos os seus ecpectos, executur ontras tare—
firue ofinge

- Il~borar prestagoes de contas anual com o apoio /
do Aunesgor Contihil,
L

- Partiecipar como membro de grupo na confecgio do
T E b ol : 5 ~
orzumento da Cfmora, analisando o comportazmento das dotagoes no
uno anteriora

- Pregtar recibos, folhas de paganmento.

_ - Ivercer outras atividades correladss determinadag?
pelo seu ehefr Srnodintos .

TT . Cmmdigoes de trabalhos

> . £ P
"orario: expediente integrgl

L S
Torga horarias 06 horag

ITT - Tauisitos para Admissiios

farzo Comissionado de livre nomeagfo pelo Presigden
te do Chmara. i

—- Tnotrugoes 22 grau (Técnico Contabilidade com re—
Zirtre no Con. e1lio Regional de Contgbilidade).

IV - Direito a Promog3o:

- Dor antiruidade
— Por merecimento

TAT00: ASSISTUNT™E CONTABRIL.

I - Atribuicoes:s
Treentnr tarefas de pegueno norte, em datil orrofar /
nviaes, pedidor » requisicao de materiais.
- Conferir folha de pagamento, ficha financeira, fun
cional .

Ty

. ~ Trepar g folha de pagamento sob a orientaglo do
naeriturario.
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— . i ’ 5 .
~- Leeriturar em livros contdbeis pequenos servicog,

- duwilier os servigos do contabilidade e do S Mo de

208 el

~- Drecutar os servigos perais administrativos, como,?
arrerncho e cluncificagio de documentoz e correspondﬁncias, trang-
micsTe de dados, lancamentosm prestagto de informacfo na organiza-

. . ’ . .
2rquives o ficharios e datilografia de car

g ug e oubros tex-
too .
LAY L ]

-~ Onlokgr documentos, consultando- gy efetumndo trang
ori .- MIves. £3ahldd 21 o)ty . £9 5 e
. <y BFgUIVes, Ticharios e efetuindo ecfleulos conm auxilios de
. e - : . ~ ' 2
i inus de eelenlur, nara obter ags informagdes necessfris a0 cum

'rimento de rotina adninsitrativa,

~ Elfetuer lancamrntos em livros fiscaig, re ictwando!
On comprovantes de tronserigfo, para permitir o ceontrole da docu -
; ~ 5 e ~
PRI 00 @ eohwulty da Tiscalizaggo. <

- Porticipar da atualizag@o de fichfrios e arquivos /
cluosif™eando oo documentos por matéria ou orden nlfabética, parag?
A . Py s
pecsibilitar um controle sistemdtico dos mesmos,

~ Datilograr textos diversog, transerevenio nriginais
mommseritos ow impressog e preenchendo formul frios o fichas, para
atender as rotinnn adninistrativase
~ Dueccutar outras atribuicBes e tarefas espveclciTug /
cargo, conforine as necessidades da unidade organizacional
cutiver lotado,

oo

I1a

IT - Tro.nosticadores de Desempenhos
- Orjmnizagao, limpeza do trabalho, dinamismo, conhe-~

cinaito do trabulho, fidelidade segundo o original, erros gramati-
calt o conheeimento do instrumento de trabalho,

f o\ 10

III -~ CondigGes de Trabalho:

- Torfrio: Expediente integral

~ Corfa Hor’ria: 06 horas dilria
IV - Reguisitos para provimentos

-~ Concurso pdblico

- Inctrucdos 29 grau completo



Prefeitura Municipal de Canhotinho

“Pernambuco
‘Rua Dr. Afondo Pena, 2286 — CGC 10. 732.???/0001-63

V. - Mivcito a promog3o:

- Fo¥ gatigad

ade

fo¥

- 12r nerecimento

CAGC: ARSUINISTAY

I~ itribuicOes:

-

- D ueutor os servicgos geraig administrativos, como

scporoiZo e elang ificugfo de docurentos e correspond@neiss, /
t g3

roncissao de d-dos, lancamentos, prestagdcs de infcrmagdes, [/ /
S ~ ' - g 2 ! .
rovbieipagao na orgmizagcao de arquivos e ficharios e datilogra
. Al de cartas e sntros textos.

- O nndimar &

. L) .
2eurnm0s a pronts consultg de qualquer documento arjuivado, reg
1iz:r o coleeion:ionto, a encadernagao e ¢ arguivemmto de jer-/

- ~ . .
slstema de referencia e de fndices ne

= S ST 3 ped 1 RS : ] .
iz Qi AD.LYCacc D ANTE 35 & amnare nanve i : 1
5 5 Ve oo )T#cragu(\ -~'tr1 interesse da an"z""a, e m'}_"‘tf‘r, em aI‘quVO,
g3 dorais e publiare™s oficiais sobre o Hunicipio.
5 2
39 - A4nflio0 de mfquinas de caleular, para obter as
=3 . - L4 o . . . . .
§ 2 infomiaeBes necentias go cunprimento de rotinag administrativa,
> . - 3 . ’
55 I Tormyr gos At €08 a recpeito de processog, papeis e ou-
= ) . . . 1
g5 troa deecumento: P vados, registrar, classificar, catalognr, /
=) L ® " 1 B o pod 5 . .
S m ot e eongorveot todng ng publicngtes dn Cﬂmurn, muntendo -
3% 1y Fis o -'i.-“' Mo An ‘r' h" j r
29 oo alot g Ae fichirios.
g
1 : .
§ - Cintrolar os brazos de entrera de material, provi
.5_ Aonniaudo..as eohrrnogg quando for o caso mentendo o respectivo 7
(o] .
y o crfoe em perfeiln nrdem de armazenamcnto,
S
g ~ L4 . .
2 = U tieipar da atualizagfo de fichirios o arquivog
g cla=ificando oo “arumentos por matéria ou ordem alfeabética, pa-
a1 - . .
@ 2 o dbilitar o eontrole sistemitico dos meamos,
S
w
N
S - - +ticipar do controle de requisicao e recebimen-
- . . | S . . | S
8 to Mo vetberiagl o ‘eritorio, providencisndo os forrmal arion de
- a2 . »
& Vi ‘;Eo e o Mmhando o recebimento, Para manter o nivel Ade
e}
= b2 i1 necescdrin w0 setor de trabglho.
IT —= Tv0 vosticadores de Desemnenhos
~ CvomdinagBo, limpeza do trabalho, dinamimno, co-/
A “to do trbalho, fidelidade segundo o original, erros org
tinedy e eonhoritonto do instrumento de trabalho,
3 ITI - Conicdes de Trabalho:

TT e

“»io: Expediente intesral

. .
~ Cor_n hordria: ©6 horas 31!
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

Pernambuco

CGC 10.132.9%%/0001-63

Rua Dr. Afondo Pena, 228 —

IV - 2o misitos para provimentos

- Coveurso Pdblico

- Inotrug@o 22 grau incompleto
V ~ Direito da PromogHos

- Por antisuidade

-~ Por nerecimento

I - .tribuicBes:

inar todos og cheques enitidos e endosany oo des

"'t"x'h("ipcjmm!o“ 7)**10-"“50" TTemMoOver o ?"E:C.(:

N =
“t'meilas devidas & Clmara qutnruﬁqw 0 pacamento da

com 2 digponibilidade de numeririo, promover g
JTein e eonservecto dos valores da C3mara,

- Requisitar talBes de chegues dos hancos y incumbindo
cr Ton contaton com estabelecimentos bﬁn“ﬂ“Joﬂ, em auuu“tos de sun

_‘+“ﬂn1a, @rfrrwln=v Ureparagao dog chegques para os Pagamentog!

imedos e nronover g rublicagao, di- riamente, do movimento de
sdatiig s rTr_) d:!a Ln"‘-,w]or.

[ 4
- Tronover o resistro dog tltulo e valores sobh

sun
Provideneiarp d995a1t00 nos es

abelecimentos de crédito,

= LA

(DR RA T

~ Determinar o recebimento de sunrinentos
rinc, neeceaglri ngs

de numeri-
20s pagamentos de cada gla, medi

3 ante cheques ou
ordens huneariss, movimentar contag hancarlaq, Juntamente com (o]
Prevuitonte dg C.?'-"? e

as
Jal

- Ironover o recolhimento das contribuicBes para
Iin~titnigoes de - previgéneia promover e recolher o imnogto de re

1o fonte, de seus funcionirios % Tesouraria do Maniefpio.

o - Th'o'over, no encerramento do eyer01cio, 2 entreza!
de 207 do numersrio em seu poder 2 a tesourarig dec IM 1ic{pioc

II - CondigSes de Trabalho:
Hor{rio: expediente normgl

Car.a Horfria: 06 horas diﬁria,
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

@cmam[mco

‘Rua Dr. Afondo ‘Pena, 228 — CGC 10.132.937/00071-63

ITT - Requisitos para AdmissTos
~ Cnrpo Conigsionado de livre nomeagfo e exoncracho

relo Presidents dn Camarae
- Inutrugao: 29 gram ’
IV - Direito da Promocao:

-~ Por antiguidade
- - Dor merecimento
CiN70: TELERCNISTA.
T - AtribuigBes

-

('_J.

. umz mesa telcfonlca ou uma cegzo da mesma,
vy n--' ~ 1 ey

nontando ehaves 3 1h+erru0+oreu e outros dispositivos, vara eg

'ceer comunicnagBes internas, locaig ou interurbanase. -

_ ~ Vi-iar p Prmanentemente o palnel, observando oa si-
naizc ewitidos varn aten(er a8 chamadas telefOnicas,

—~ Cprrar a meaa teIOfonlca, movendo chavegp iﬁtnrvur
o vy o i
o l:+L on ) diopositivos, para estobelecer conunlcn;ao inter-
Ny oxterna oo dintoomurbanas entre colicitonte e dpmfinatﬁriOp ou
corm outrog telefonistas a quem vai dirisir a chama

A-.A.

Drod

&l e - T —‘~ ¥ e
Cistrar as ligagSes efetusdag, forzenda enotoces

[

3 A A~ Y r’ ] P s S - . . .
o Formilario: i y-(ﬁ Y108 para pennltlr 0 COIl'tl"'Ole dns me SINAS o

oy n ) . .
! - Zoiar pelo eqguipamento, comunicando defeitos e so-
o] '-14 3 Y1) e T e
i nio seu concerto e manutengfo, pora asgegurar-lhe perfeitus
condicdes de funcionomento,

, ~ Drecutar outras atribuicdes e tarefas espeef ficas,
DN l (=] ] . " Iz o
- l' 134 ._IV\ iu cor 9] carso ’ confoMe as necessjd'—ideﬂ da ]_UAldaﬂ_O oria
nicuedional nn ual estiver lotado. -

IT - "ro/nosticadores de Desempenho:

o rrizagao, conhecimento do trabalho dg voz, digpo-
MAPE T T Al 1y ren 4] .
bl dade pore informar, pontualidade, dinamismo conhecimento do

)

e Tho,

ITI- CrndigOes de Trabalho:

- Torfries expediente integral

m

. s .
- Curna Horarias 06 horas difiri

o~
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PR Prefeitura Municipal de Canhotinho

“Pernambuco

‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.997/00071-63

IV - To migitos para provimentos:

~ Coneurso piiblico

- Inustrucac: 12 grau completo .
V - Dircito de promocao:

— Tor =sntiguidade
~ Por nerecimento

0AT0: VIGILANTR:

I - it-ilmigless 3

?-"--.v‘."'\ 2 N 1 org 2 . 3
- ’ “iereer vigilaneia no prédio da Cimara e/ou estsabele-
&’.r*IDS munac;gnx;, rondando suas depend@ncias e obgervando a
LR B el ‘: 1 (2 £y A‘- Y :r‘ & - :
4 1 e saldu de pessoas ou bens para evitar roubes, atos de vio

T¥rein e outraps infrogSes & ordem e scgurangae

r‘\---\r\ Ty L4
- TPereccrrer a area de sua resvonssbilidad e, aterdendo

N oventuaig ﬂnﬁrﬁ"lldades nas roumnaﬂ de servigo, para interfe
ri cuondo necosario e tomar as prov1dnn0133 wbivvi
- Viinr a entrada e gafda das Pecsons ohuervando 0
Vit y .‘*."‘\'r‘( o Bk ere PN
feeto dag nesus e +1tudos que lhé’paregan sugpeitag, bara to-
Py v A4 A - 1,7._\‘,.,'
nar e didas neccuririas & pres servacao de vno]enc1 ou distirbios

3 P

~ Tonar as medldas ”Pﬂrﬂth"Ps nceessirias a coda co-
ey Wy ov A o~ ) ey -
3¢ by >mdo-gd noe eircunstoncia obuervadas e valendo-ze da autono
min gue The fei outorpgada varag evitar dmmog, poscibilitar a pani —

[«

stio Ao dnfratore; ¢ 2 volia 3 normalidade.

-+

, - Loncatnr outras atribuigBen e tarefus es speet Ficag, "
R ol B e T
corirhivels eom ¢ nungo, confoerme as necessidades da unidade orga-
nizaeional na gua? estiver lotado,
II- Tromosticadores de Desempenho

- - O»runizagao, dinamismo, pontualidade, recponaabili-
tince conhecimernto dn trabalha.

IIT - Cm71;8es de Trabalho:

” .
- "Torintio: de comum acordo

(&

e e s :
vy horaria:s 06 horas adifria
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

“Pernambuco
132.977/0001-63

‘Rua Dr. Afondo Pena, 2286 — CGC 10.

IV - Repisitos para provimentos

~ Cmeurso Piblico

- Instirugao: 12 grau completo

reito a Promogho:

R e

- Por antipguidade

™

oo W)

mereecimento

(_‘ f .."’4' cia ESCRIT[}I\J;RTO.

/
I - MriboigBes:
- Terpvpd +17 14 o i
ccermiturar 1livros da desvega e receita
s — Eteriturar fichas contdbeis scb a ori entagao do

cvieco em Cont-bilidade.

D s » ’
~ Efetuar calculos da folha de pagzmento.

A

Eotilografar textos

o - . divercog, transerevendo origl ~
Vet e -».:.;ms..CE'"? tos on impressos e preenchendo formilfArios e fichag
o siey ot faigey S 5 :
1 ‘ender as robtings administrativas.

- Irereer 05 servigos na DivisSo de Pess

IS wto de fiecl e fun 1ciongis, aviso de férias eto.

£2
rJ
=]
(o]
o]
H
5
I

T - - v 3 3 1
. - = Exercer outras atividydes deterninados nelo gcen
inediato, ) “

—~ Efetunr langamentos ecm livros
srovantes Ao

L Eranserigdo, para permitir o eontrele
metTyn0 e consultn da fisenlizagfo.

fiseais,
Py (AR AR

da doecn

- Durtipipar da atualigza ¢fo de fi !
ceunmenton por matéria ou ordem nlfalBtic:

controle cistem?tigo

¢l ifieando o O
Vs i Ty

' - ;
U P AR U Jdoo mesnos e

- DBrenntgr
ki B Rl g
qual

~

ey I ’ 3
es e tarefas euspeceffingg,

: comnatl
- . ‘.M
saldade da wnidade or

nojo -

atribuicoe
ronforme as fc

Totado .

. L AN 7
eahive

—

Drr

& “‘ﬂ“*icadoreﬂ de Desempenho: Orzanigzacfo, limpo-

. o frobalhe, Aimrmismo, conhecimento do trzb'w'l‘no, fidelidade ne
et o origingl, ~rros gramaticais e conhecimento do inctrunento !

de fo-d

T;’ilhO °



Prefeitura Municipal de Canhotinho

Pernambuco

CGC 10.132. F77/0001-63

‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 —

TT ~ CondicBes de Traballo:

- Torfrio: exnediente intesral

= G

rig: 06 horas

ITI- Reguisitos para Admissfo
- Conenrgo piblico
~
— Inctrugzo: 20 grau complato

IV= Direito a PromogXo

i - Por mntisuidade
gi = Por mereeimento

cantes ANSISTRNTE ADRMINISTRATIVOS

Desempenhar as fungdes de auwxiliar de

T — 4tribuigdes:
S seguintes gtividadeg:

erity eompreendendo o

i

Eseriturar livros

. . , . .
- Regiotrar a tromitagBo de bapeis, datilosrafar e

rIoUBJRASURIY/IQ JUI'SS00N|0S-1I"PNOoJ9//:dny
VIONIHVASNVYHL vd TvV1dO0d

it ~ontei e mapas, tabelag, materigl en at8neil, orientar o recebi.-
P EAI classificaQFO, ° resistro, o sucrda @ CONBervalgo aos
& e n0g, livros ¢ demais documentoc,

b - Dzeviturar fichas, auxiliar nag orgmnizacho do  en-
E‘ 1+ kvn de forncerdrres, verifiecar a eserituracao de livros de rew
E" 7o de otos adninistrativos,

o - BEfctiar cAlculos de folha de Dagemento, orientar g
1 2 rdzacao do eodictro funcional dos servidores da Secretaria da
ﬁ‘ O™y, elaborar ~rficos, mapag e guadros demeonstrativos dag ati

W5 P oo

de recrutgiento e treinamento,

~ Execrcer os servidores de datilografia, =suxilisr no
|~ L R | -~ LS
7witamento de Andog para elaboragao de propogtas organdntaria e
nes tirefag relativag ao controle orgament&rio.,

7 e

SRR RN Sl T - L

de'ssvovr9ozoszoz-9S/p90|umop/|ed!'«

— Ixercer o0s servigos na Divisho de Pengogl no
mly ! 1Y £

DPreen
nbo de fichn~ Mincionais e financeiras,

& ,
avigo de feriag ete.

- Iroreer outrag atividades determinadas

pelo seu
Sulerior imediagto.

~ Freryscer tarefas de pequeno porte, em datilosrafar!
“Vices, pedidos o voquigigBo de materdnis.
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€. °50: HOTORISTA:
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Nnservado

(pegas, neetadrios, exbintor e incéndio ete)

Prefeitura Municipal de Canhotinho

Pernambuco

Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.227/0001-63

IT . fondicSes de Trabalhos
Ld . - .
~ HMoririo: expediente inte_ ral

~ Covia hordrias 06 horus didria
ITT - Reguicitos para provimento:

~ Onaneurso piblico

~ Tnotrugho: 29 gra@a incompleto

IV - Direito a promogHo:

- Por antipguidade
o merecimento

~

I- Atribuicoeg:

-

v

%0 atribuigdes do cargo de motorista, toas as ati-

rlmm

'3 gue oc relucionem com a manutengfo e perfeito funcionamen

’
velculo: nutomotores que se encontrem sob a sua responsabi-
e especitlmeontes

. . . ’
~ Dirigir veiculos em gergl

- ’ L .
— ""nter os velculos sob sua responsabilidede limpo e

TAentificar os defeitos que porventuro venham

a ser

sentados, “evendo ser feita a imedigta comunicagRo ao seu che-
cdate, on Presidente da Clmaras

- . »,
" nter a ve{culo com todos og equipmnentos neecess

-
O

II-. CondigBes de Trabalho

r s .
~ MMenvirios expediente normal

la)

~ COnrca hordria: 06 horas difria
IIT - Reqguisitos para provimento:
~ Cnncurso pdblico

~

Thotrugao: 12 grau incompleto
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Prefeitura Municipal de Canhotinho
Pernambuco

‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.937|0001-63

IV ~ Tireito a Promecio:

~ Por smtiuwidnde

0l

w Por morceimen®o no Toima horiwzontal antraves de

A e ]

s T gk

tim de merceimento, ’

CANCO: AGENTEATRMINIATIATIVA
I- x\t]ﬁ"i,'!‘.wx‘ﬁ?ﬁ(‘r‘l:

- e g L4 . gio g »
- Prectur asgecoopramento téenico, sdministrativo as

drvercas divisoeg administratives, projrondo melhoring nos servi-/

/

- Emitir pareceregs adnministrativos, sobre os proble-~
o de pessoal, material (- Imornrifacdoe), potrimdnioc e arquivo.

-

De T P L - 5 B \ =i
T Participar dus Conineles de Inguérito idministrati
vo, licitagoes ete, B

Participur da feitura o confecfo do orgamento anual/
do Peoucer Legiglativo IMmicin

O X 5.1 b
VMY

trar de fowma coorente com o soig superio- /

14

b I ) T S = r SIS B f‘f“ s 11 Ty ey R EC T 2} i roer 'l

At SErvigos In Coagra e infermier puedisguer irro ularid
eaidomte.

-}

T

DS

= Exercer outioas tarofug Jdeterminadus pelo sew chefe
B o R T . * TR
i 'ioto, Seeretario ocu Dircter én Nonartanento.

IT -~ Cendic®es de Trabalhos

- Horaric: expediente romgl
.
-~ Car:a horaria:s 06 horze Aifriag
IITI - Requicitos parn provimemto
’ .
~ Concurce rublico pors oz efetivog
- Comiccionado de livre nomencho e exoneracno pelo /

/

renidente.
IV - Direito 2 promoclo:
Poar sntdead an
- Por ontiguidade

. = Por merceimento nu fornmy hord zontal, atravls do Yolow
de merecimento,



Prefeitura Municipal de Canbhotinho
Pernambuco !

‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.997/0001-63

TARGO: RECEPCIONISTA
T - Atribuigoes:

, - O pessoal designado para exercer as funQEgs ou ocupar
é n cirgo de Recepcionista na C@mara Municipal de Verecadores, deve
| 1 lcsempenhar suas atividades mantendo o bom relacionamento en-—
f» o piblico e a Presiddncia do Poder Legislativo Municipal, re
~ebondo e acompanhando todos os movimentos dos que procuram 08
secvvigos legislativos, encaminhando-os para os departamentos que
velen solucionar os problemas, prestar informagdes, atender  os

chuizmentos dos Vereadores, e especialmente da Presidéncia da
,-‘4
LAIMATa «

~ Deve ainda, o Recepcionista se incubir da corrmspon-.
1%ncia enderegada ao Presidente e demais Vereadores, distribuin-
do-12 a0s seus gabinetes.

—~ Atender pessozlmente ao Presidente, providenciando o
necessdrio para dar-lhe as devidas condigles de tribalho e orga~
rizando sua agenda, informando-o das pessoas gue o0 procuram, /
bem como suas atividades e programas oficias, recepcionar hdspe-
visitantes oficiais da Cimara, promover a realizacio das ati
vidiles relativas ao expediente, registros, divulgagoes e rela~-
;805 publicas da edilidade.

dag

£g J1asnpl :1od opeuisse

—~ Promover u execugdo de todas as atividaides referentes
20 servigo parlamentares do Poder Legislativo, promover a reali-
z1gi0 das atividades relativas aos servigos de recepgio, informa
¢%0, protocolo, arquivo, documentagio e biblioteca da Clmara Mu-

nicinpal, .

TT - CondigGOes de Trabalho:

VIONIHVdSNVYYL VA 1vV1d0d

¥ = .
-~ Horario: expediente normal
r gi Pl g
~ Carga horaria: 06 horas didrias

TTT - Requisitos para provimento:

- Concurso publico para os efetivos

— Comissionado de livre nomeagao .e exoneragio pelo Pre-
ailente.
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- Instrugio: 192 grau completo
IV - Direito a promogio:

Para efetivos:

~ Por antiguidade

- Por merecimento na forma horizontal, através do Bole-
tim de merecimento.
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

Pernambuco

Rua Dr. Afondo Pena, 228 CGC 10.132.227/0001-6 3

CARG0: OFICIAL ATEIINISTRATIVO

I ~ Atribuicles:

- Exercer as fungdes referentes
rtividades do Setor de Pesso
To, Vaterial e Patrimdnio e
il de Vereadores.

20 desenvolvimento dag
al, Almoxarifado, Arquive, Protocg

Servigos Gerais das CAmara Munici-

- Executar brogramas de treinamento de pengonl
48 diversas atividades do Poder Legi

W]

‘3 cuas esferas de atuagio.

yDlanejar
slativo Muniecipal em todas

Executar tarefas pelo zeu superior imediato dentro dag
’ L] - . I3 d
normiy eticas, objetivando aferecer um gervigo de boa gualida-
’, N . .
1e 20 publico que procura o Poder Legislativo do Munlcfplo.

- Assessorar os Vereadores no desenvolvimento de todas
9 Suls atividades junto ao pdblico e as-demais autoridades /
consgituidas do Municfpio, mantendo a todos bem informado de
tolos os acontecimentos no Poder Legislativo no imbito de atua
¢To da Clmara Municipal.

~ Desempenhar as atividades no
f.lo, obedecendo as normas legais, Re
sinica Municipal e demais legislagio

2etor em que estiver lo-
gimento Interno, Lei Op-
bPertinente,

II - Condigdes de Trabalho:

- Hordrio: expediente normil
L0 g - .
- Carga hoaria: 06 horas dif{riaq

TTI - Requisitos bara provimento:

~ Concurso publico para os cfetivos

~ Comissionado de livre nomex370 e exoneragio pelo Pre-
gidente.

IV -~ Direito a promogio:

Para efetivos:

- Por antiguidade

~ Por merecimento n

a formu: horizontal, através do Bole—
tim de merecimento.
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vntes 4o Poder Legislativo devidamente informados de todos
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

“Pernambuco

‘Rua Dr. Afondo Pena, 226 — CGC 10.132.???/0001-63

1n0: OFICIAL DE GABINETE
1- Atribuigdes:
S = L S -~ L)
- Assessorar o Presidente da C8mara e dég demn rig Ve~
CTES, executfndo servigos de datilografia de documentos redi-
™ 2 correspondencia dos 1ntereguado s despachur o oxnndlﬂntn, or
L Junto a presidéncia as cer1m0n14g, executar servicos de re

.3 piblicas e de asgisténeia burocritica mantendo todos og com

. 0g
© servigos desenvolvidos pelos 8rofos da admin itragao, inclu

v deeretarias e Departgmentos do Foder Le: gislativo,

]

g

/

- Promover o *‘ncr*blmonfo, AiectribuicTo e econtrole .
*“J" nos 5rgao" da Clmara, egpeciglmente ao Gnbincte mde se

ncvtear lotado, fagzer protocolar +0do~ 0g ﬂvojo 07, *ﬂﬂ*cv”oc
| ‘:‘. . . IA,
rrmontos e deerctos legislativos, Regolugles, wogBryn, cnhati
“tves, emendas, subemendas e poreceres das COMl&hOQﬁ.
~ Promover a organizazao dag nastas que Fo“mnm 0s
o & SLLES 1S
23 e documentos recebidos parn ”“OuOUO]O, 'ﬁﬂwovor 0 resls
1 + o 3 y
. ?'ca:nlt'"i" 20 de Projetos de Lei e Ademeis nﬂpn‘! 1y O desps nho /
-~ © a data do respectivo arquivomaito, promover o controla ﬂo«
. e permanéneia dog projetons e decumantos nan Comise@en :
;1e estejam nrocessando. 4
- Promover os travalhos dvtdlosr&Ficns Anr e np.
. 3 . gral e T1200
‘focolo da C8mara, o recrbimento A- correspondtmaia A4 4d,t
“adores e sunervicionur ativiindes de info- macosg noli citn
~e andamento de Projetos de ILed ortros nroces ag, 1 .
IT - Condicd o de Trabolho
- Torfrio: expediente mowmal
S
- Carga hotrdria: 06 horos d1ifriqg
ITI ~ Requesitos pars provimento
~ Coinissionado de livre nomecacho o cyonarseSn 8
Ty “r - 71(“]‘1'*_78. . = b, B S B0l l
~ Instrugldo: 22 grau
IV -~ Direito a promogo
~ Para efeitos:
— Por antigmidade
. - Por merecimento no forma horizontal, através /

Totim de merecimento,
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U0 I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
caprfTUIO VI

DA COTPOSIGXO0 DOS SRrRCX0S

e e

'+ 20 - Fica institufda a Estrutura Adninistrativa dn Cfmara Mo
nicipal de Canhofinho, Estado de Pernambuco, compocta [/
dos sepuintes 8rgfog

. I - PRESIDENCIA Di cRuana =
- - U
ﬁ' 1 - Seeretaria Jurfdie:,
g 2 - Secretaria da Pre:idfnein
;? v
!
. II - ASSESSCRIA TECNICA
B
% £9 4 III - ASSESSORIA DE TIPOENSA
B
AERE IV - ASSESSORIA DE OANTTTH
b Q —
¢ 589 i . . -
. §o V — SECRETARIA ADTINT T 1TV. Di CALiRA
£ [¢]
i = > ~
AR 1 - Divisdo de Peroonl
e T
4 >
b Py
:;; z VI - DIRETORIA DE EYDW T NTE
4 >

1 - Divisflo de Almoroid Todo

2 - Divisao de Muterigl o Patrimdpio

3 - Divizgo de Servicos feraio

VII - DIRETORIA DT ACTT DIT.IDADE

1 - Divigdo de Contahi14dade
2 - Divisdo de Arprivo

3 - DivisBo de Se vicog Gerais

VIII — DIRET RIKX DE TE RARIA

Jpd"€570¥ T90Z0EZ02-95/PrOjUMOp/fedidiunjyeIoUS redSUR.)/Iq jur'S200N|0S-1IPNojoy/:dny

1 ~ DivizSo de Tesourarig
2 - Divisfe de Servigos Geraig

cArfTITO VIT

DA cOrreTineTa nos 6reXo
3 = 0s 8rgfos ao adminictragao 1efflslat1va tem por obrisacto
des envolver zeus servigos de forma harmbnica ¢ inte srada
, nas 4reag dag rono; peectivas cowuetenc‘lu,,, nediante planeja
n'nto e programngho, a execucBo com aptio contébil,

.!‘.I'.h ) "'
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Prefeitura Municipal de Canbhotinho

Pernambuco
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‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 —

. .
1O T Y9

. . L . r .
trativo e jurfdico da assessoria tcenica, composta ectq de
Fivsionaig especiclizados, podendo serem contratndos por tempo
doteruinndo para atender problepas de eoriter emergencial,
Art

. 31 = Ag freas de compet®neia dow Srzfos sio definidas pelas
. . ¥ 4 ’
seguintes atividades basicass

I - PRESIDENCIA DA cArmana
1 - Secrctaria Jurfdica:

~ Prestar assessoramento jurfdico ao Presidente e

a0c trmaig membros da Camara nas quest®es relgtivas s divulgagaol
1tividedes desenvolvidas, na coordenagfio da Secretaiia, como »)
tah e em outros assuntos, esclarecendo quanto a aplicagfo e in-

covehtncgo de normas juridicas frente aog digpositivos legaig.

- Realizar pegquisas e elaborar estudos sobre asaun
y ) . be) P . g i p
Fe > especial interesse da Fresldencia, emitindo pareceres tee-
nicos relativos a questBes e ass

I 4P .
ssuntos especificos encaminhodes §
11 -w\ciag’éoo

- Participar de grupos ¢ equipes téen

icas de trabg-

"he, coom g finslidage Qe colagborar com o desenvolvimento con junto
Tov e com intesragio dags politicas do overno minieirgl,

~ Elaborar minuta de atos normativos, contratos, /

uh»v’-‘dﬂ, regimento, cmtatutos, brojetos de resolugzo e outrosg F

vemtos reguladores das atividades diretas e obrigagtes

da
Seer-taria,

2+ Ggbinete da Presidanciaysecretaria

- Assessorar o Presidente no planejanento, na OV
"0 e na coordenaco das atividades dn C8mara, reprccentr /

nei-Imente o Presidente, sempre que pora icso for credenciado, /
_ofoor audiencians o atender ou fazer atender ag pecsong, nrocu
fher, nas repartigBegs municipais, 2 marcha das provid%noiad7
v Tieilodag pela Prescidéneia,

~ Incumbirfse da correspond®nein enderce

cada pelo [/
~ote, redirindo-:: guendo for o ecngzo g providencizndo sun dg-
4T nep

. . . [4 .
Zrafiag, manter arquivos a papels que em carpter partlenlsr, f

— .
R

E
i
aejm caleregadag 20 Presidentes

- Atender pessoalmenbe zo Pres

80 Presidente, providencian-
a2 ¢ neecessfirio para dar-lhe as devidag condigBes de trabalho e
Vo i-ndo sua agenfla de atividadea e progroms:

- as oficiaig, recep-
(rar vigitantes e héspedes ofitciais dn Cgm&rﬁ, premover a reali
vveo duc atividades relativas ao expediente rexigtros divulgsagao
o vaa17%es da edilidadee
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2laborar a pronostqg orgamentdria referonte ao pessoagl, ‘1'*‘0”10V0r 1
Tovr ftuarg dog akos referante a pe eumginl, a WHQH.L,,rlc,,m,O e met 1"'Lcu
Ta bhe como g cxpedigqo de carteirg 'U“‘"'mal
- Propover n e.'!_g“t»or-\r"-"-o 2 assingturg de f‘olha.., de pg
Smentos, examinnr e opinar em questles relativas n le‘f‘ltOwr e
tooome, deveres o rﬂ”uonsab17L1~no cunprir e fazet cumprir a 7e
in125%0 especifica veferente g ;e-:z_:“-alz
Promover o controle do “W’qu‘nnl :’.puﬁ“ug‘ao do tem
b‘& 1‘1) n "TGT'ViQO, 0PN 'fr\r nos 'f‘('*'f"[]ﬁ“‘ f?' 1"‘ j ‘1a QO en Vi"OI‘, 1jcen—-
r . : .
?}; can o ferigs, orgmizanmdo e mantendo '1't'Uﬂ11"ado 0 cadastro dos [/
i Fimeiondrios A Cfrmi-g,

s .
i .

VI — DIRETOLIA DE EIPLDITNTE

A . . . (4 -~
= 4 Divetorig de Wipediente & unm 53?550 que tem nor
Finnlidnde a direclico, ientacy

orientacac e supervisZo das atividadeg relg-

ofk:
L =
n =
@®. o
850 e : : : 19 A —— 30 10 AR
5873 Vg N0z services Jdo expadionie e "f“L:I“tI'C‘.J 2da Seerétaria da 08m
c . .
'5 2')2 T Fervicos Aer dival ‘1[:30 e rel ,,nr) D T"lb_]'l"’ 3 da G‘dllldfad@,
25 ) &
58 % avsin eomo aos servicos da Cluera.
=
82
822 = 1 — DivisZo de Almowarifado
>
= T
o >
i3 i .
s 2 - Comjiete o esta divie "1'7" or’mizer e emecubar og trg
O
g5 bulhos conecernento: <o recebimentn 4 "“'lb'l,ll'"‘" 0, inventirio de /
3 mereadorigs obsorvendo normgs o dingt 51us0es on oricntng@es a reg -

peito do desenvolvimento do almoxarifodo,

Il

= Corpete aindg s divigho de almoxarifado verificar!
1 losicfo de ecto itey examinmnde reriodicomente o volume de mnate~
rigl 2 ealeularlo ce necessidades frfuragy para preparar pedidos

: 4o material, ccntrolasndo ag

e 1'ver,ﬁn1pao’ (-\n‘n'f?‘n'] ar o r-,—-.(ﬁ('l]-r]. n.-lfn
notss de pedido o o .._,_,pectf.f_‘m-:r Ocu ecom materiagl entregue, para

orar sug perfoits ecorres) pond®nein aosg dadog anotadosg.

Pl Do o e

- Orimizar o armgzencmento do material e produtos ~
cdando pela conuerv a0, efetunr o respeetivo registro em guarda
no Acpdgito e nan _u-?.ndadeu realizadag lancando os dgdos em  1i-
vros, fichas e mapnz apropriadog para freilitar gonsultag e elebo
rughe dos invent: oy 08,

de'891701713QOZOSZOZ-9SIPPOIUMOPII9d!O!U.
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; : Prefeitura Municipal de Canhotinho
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= Promover a execugio de todic is atividudes referentes
109 servigos parlamentares do Poder Legislativo, promover a rez
1iz25h0 das atividadesrelativas 20s servigos de recepgio, infor
m; %0, protocolo, arquivo, documenti;%o e bitlioteca da Secreta
ri+ da Cmara,
Téenica
II - ITT - IV - ASSESSOWIJ&S: Ignpren:ja
Gabincte da Presidéncis
. . ’ B -
0 peasoal técnlco, competente .’1;} assesegoria teenieca, inm
) . . P —
Prensa e Gabinete da Presidencia, deverd ser Possuidor de cur=
~ 3 - - ’ L
cou de formag@o superior, graduados em cigneias Juridicas, eco-
nomieas, contabeis, comunicaigoes ou administragio, podendo ter
1¢ seguintes atribuigoes:
. by -~ . .
. a) Dar assessoria bermanente a Camara em assuntos Jurt
- r —
dicos

» contabeis, econdmicos e administra

tivos, emitindo Parece
res guindo solicitadose.

—

b) Elaborar contratos ou gquai

- -~
squer documentos que a Ci-
mirt faga parte.

¢) Supervisionar e coordenar os servicos d1 Divisao de

L =
=
m. - - - - -
g%g Feosoal, Contabilidade e de Servigos gerais, dando-lhes apoio /
o . z . i
§§§ logtstico de suas fungdes.
[= R
ot G a ~ Y . .
588 d) Efetuar estudos e proposigoes de natureza técnico-ju
c i FER —
%5)53' riding.contabil.
- o
ez ~ Fis . ’
“s0 e) Fazer revisfo per{ddica e mensal nos livros  contd-
> » )
=2 "ol ‘em fichas e documentos do Departamento de Pessoal .
SR
2 L d
B2 f) Dar assessoria na breparagio do orgamento anual 2
) £ taglo de contas da CAmara. .
(@]
;) Exercer outras tarefas correlatis 13 T8maira.
5

V — SECRETARTIA ADMINTISTRATIVA DA CAMARA
= 0 Sefor de Administragio é o drgio que
drde v diregio, orientagio e supervisio d

royes
Vg

tem por fin 111
15 wtividades relati-
103 servigos de protocolo e informagio, arquivos e bibliote
¢, administragio de pessoal, material e patrimdnio e demais

| §

€Yy

servigos auxiliares da Clmara.

de'SSVOVTQOZOSZOZ'QSIDQOIU/V\Oplled!O!U.

l. Divisio de Pessoal

= Comuate a esta divisSio promover o recrutamento e

zele
¢ dns funciondrios da Cél_nara.,

organizar 2 lotacfo raminal ersmeriy



iy

€8 1asnpl :Jod'bpeu!sse

1ouaredsuell/Ig JuI'S802N[0S-11'PNoj//-dny
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Prefeitura /)ﬂunicipal de Canhotinho

Pernambuco

CGC 10. :32 FFF[0007-63

Rua ‘Dr. Afondo Pena, 228 —

2¢ Divisto de Materisl e Patrimdnio

- Corpete n ety ﬂLv1 <o organizur e executar og

krabalhog de registro em livron nréiriog efetuando o tombamento!
Al

ey P’nn méveis e irdvein que Fazem oo te do patrimgnio do Poder!

Lesd: Y ativo Iuniciral bhem cono lP“ﬂ”:Hhﬁ? ad aquisicoes nantendo/

oy

noo ztuglizado e rorrigido os hens natrimonisda.,

; . . =
3. Diviago de sexvico: Geraig

- Conpete o cotn diviofo executar tnrefeg rotinei
1~ lilpeza perol, entreca dc doernmentos e encomendas, *-‘:,t-epqr-o.
: P 5 P I 5 g
tribuigao de enfd, execit Ao torefas monuain simpleg, de
cecrede com unidade cooandgneional en

Qe eastiver lotndo,

~
i 5 : PR T 3 - : 3 -~ oreve
- 2a0 bribuicecos dAnerantds de o ervicos geralgs

s 1;- E1nl14"1_:r- '{'_an»‘!w-‘"),;\ e (“_(‘\1 (\tgi 0 (-V‘t”f'j—‘(_ u" i‘:‘t‘:’_"lof;

“Fromos de eorre ponddnado . dan retons o encomendng e outres
Py dirigindo-ge cos loenis enlinitndon, depreitando ou ans- -/
nhos In n materinl e \1-{,r‘_«- 1AL A a0 '::""t.'i.”ﬂ!t'g“-inijy nara atoender

'-'ww'ta" Ogg e nuecigadadey =% dimiotrabiveas,
- T gp orvieo: votinegiron de Tinnpezn em '3"7—'
'y voxrtendo espangvds, levemdo ov o ceprando depend@ncias, mdveis

iAo "'_-],'TOS.
. A -,
- Foropoa Timpens e vefeulos automot torea, lovan-
~

-
L]

- = r
T "--‘l’lr"_‘rl‘.'l-”rlu'l‘!' mE0 O ln\qn me3in o0 (-1-11_"[]“’ '?"{[‘]_Qan'\J_O U6 e dQ_

~
(=
trito: do interior vorn eon rzerva-lon o monter g boa ans réncis

-

VIT - Diretorig 1o Qen+t-=hils dnde

- 6r:To afeito no '_:r"'!‘.f‘ de f‘“n'mr"):

que tem por /
fin:119de aog dlrnﬁ 0, orientagio o o

2ervisfo das atividades re
Totivas os servicos dn nnntnhvlwﬂ»ﬂn 41 Camara Municipal,

le ivicTo de Contadtorin

- Compete n eaty AivisTo ereceutar +0do“ os anPvi-

~0; referentes a contubilia: sdo pitliag, l?OndO remter i Pre fedtu

ro, na évoca préprin. , bera Ting ore ”ﬁh+“r10u, a previsdo de ﬁed
s da Camara nar:s o exerefeio ac: ciinte,



. , RN Prefeitura Municipal de Canhotinho
é “ LL ’Pcmambuco
G ‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.997/0001-6 3
Wi —- FParcer regdstror, :1'?;-'+_f'tric::-,r_ e amu’.ﬁﬁ.ca}:z-';n"f;e, em
2 t i 22 suas faseg, os operagOes 4 C%nra resultantes e indepen
Contes do exerefeio financeiro, Yevirtar ny &poeq rrépria, o bo-/
i I'"'noo zeral com 0s regpectivos quodros demonmtrntivos, visar to -~
e oo doeumentogs con'ta'ibeis, promover o empenho prévio das despe--
;‘ sy wicompanhoando n execugao orcumcntiria em todas as sua fases,
i -
%% 2e Diwisdo de Arqguivo
% ~ Compete a esta diviiTo organizur e/ou cxecutar os
i@ Liobolhos de arquivo com recebimento, remistro e controle dos do-
fg eureitos rélativos gos gtos administrgtivos, bem como proceder [/
ks conpre atualizado o processo de arguivamento de Oficios, Leis, R
i colvdfos e documentacfdo pertinente asos Servigos de contabilidade /
. ne e gse refere as despesas efetuadag, mantendo-gs enm pastas or-.
> Jnrinndas eronologicamente de cenfoirmidade com og dispositivos Je-

ite regem 0s procedimentos dos servigos de arquivo pdblico,

3o Divis@o de Servigos Gerais

~ Compete a esta divizSo executar tar

efag rotinei-
limpeza geral, entrega de documentos

e encomendas, prevard

g

5 5 T . -~ 14 ; . i .
~ Tictribuigao de cafe, executando tarefas manuaig simples, de

g
E.
a
i)
"o
s}
=
=
59 o
12}
@
@
.00
)

0
=
o
50
o X
_|
g >
S >
S 4
o
o Xl
o >
» Z
29
o >
ST
S m
L2
o 0
B>
)
>

necdo com g unidade oraganizacionnl,

— S0 atribuigles inerontbes do servigos geraigs

- Executar trabalho de coleta e entrega, internog/
(B r‘f'f"

‘ftmos de correspondéncia, documentos ¢ encomendas e outros /

y depositando ou aparhan
. -
Qriog, para atender as

(SFS]

HEn

'y dirigindo-se aog locais soliecitadogs
"2 0 materigl e entresando-os aog dectinat
wlieitagoes adminictrativag.

- Ixecutar servicos rotineirog
yoreelido, espanando, lavando ou encerm
wfwnﬁ{]ios.

de -[.'i.""']_DP Za em GOI'C.I].,
- -
1do depend®ncias, méveis e

- Fazer a limpeza de vefoulos automotores, lavando
“amente a mAae ou por meio de mfgnina, removendo pés e detri-
tos do interior bara conservaxlos e manter a boa aparéncia.

rrte

de'ssvovrgozoszoz-gs/pemumop/led!O!U.°

VITI —~ Diretoria de Tesourarig

- OrgBo que tem por finnlidade a dire

Gadn, suvervi-
570, © orientacfo das atividades relaotiwas & tesourarig,



gt "t Prefeitura Municipal de Canhotinho
Pernambuco
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E%.

§ﬁ‘ 1. Divisho de Tesournrig

% ~ Compete a esta divi.To cluborar os servigos de
p}x

iarTo de cheques, promover o recobimento de valores autorizar o
1 3 Lk !,~

~oormento das despesas e executar = marda e conservagao dog valo-—

A0 Clnmara.

S
4

Promover = publicagzo, “iariamente, do moviments de
do dia anterior, fazendo o devidos registros dog tftulog e

1

;3 S0b a guarda e providencior o depbsitos em estabelecimen..
d .
e erfdito.

05 e

volo s

- Determinar o recchimento de suprimentos de numefta
& |
170, Mecessarios nos

S pagamentos de ecadn dia, meds

ante chegues o
) 5 r . s .
crcem bunearig, movimentando contng, efotuondo os regspectivoz  re.
©ofrre nos livfos prépriog do Teoruraria
- Promover o readhinento dgs contribuigles pury oo
o i . . oA . B 3 - .
B ot thnicdes de previdencia, e wminda, imposto de renda tetido na
. [ . . . r . .
o, Trake, dos seus funeionirios 1 Peascurarig do Munieinio, providen-/
¥ = o . ey oL - 4 3 -
i&%iig LE " 0 recdlhimento no encervoviinto do exerclcio do saldo de nuy
I (=) .. &
% g2 o em poder da Besour:irin.
BECZ
1 - . .
TR de Divisto do Jnrvico; Gernisg
g - >
B oon >
Y30 e ) .
¥ ox —- Compote n catn livieTo executar tarefans rotinei -
b S X T od . ;
4 5o ne limpexa geral, entre-a dc documentos e encomencag, prepard/
¥ & . : P . N . .
r B¢ ¢ dicteibuigdo de cafd, executa:do torefas monuais sinples, de g~
o) 20710 com unidade organizacionsl em
Q,

Me estiver lotado,

- 580 atribuicles fnerentes de servigos gerais:

~ Execentnr tvabnlho 4ao celceta e entrera, internos e
cxternes de correspondﬁnoiuﬂ, docwnrntos e encomendns e outrcs a-
3

irigindo-ge nog loenig colieitados, deponitando ou apanhan-
= " ’ ; :

-0 e aterial e entregnndo-se nog dectinatarios, para atender as

nolicitacOes e necessidndes administrativas,

1’ L

~ Bxecutar servicgogs rotineirog de limpesa em gergl
Ve A0, espanandc, lavando ou encermdo depend@nciag, mévein e
(RIS TR g I

Ve ERE R .O;._}.

de'SQVOVIQOZOSZOZ‘QSIPQOIUN\Oplled!3!'-.

- PFazer 2 limpora de vefoulos

automotores, lavango!
~ . L4
crtrmamente a mio ou por meio de R

{uina, removendo pds e detri-/
. . - .

tos do interiop Para consefve-1os e nmanter a bog aparencige
41te 35 - Ag despesas decorrentos du execugRo da presente Lei, cox
TR0 por conta das detn;Bes préprias do orgamento, ag

~ - Ld .
. quals serzao suplementadng, se necessario, ng forma de Le
' £islagfo em vi_or,
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. Aite 26 — Bgta Lel entra em vigor n: duta de sua publ icagao e
seus efeltos financeiros o Jurtir de 12 de abril de
1995.
irte 27 - Revogam-se as disposigoes em contrfirio. 3

Gabinete do Prefeito Ifunicipal de Canhotinho, em 10 de
maio de 1995,
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Prefeitura

Municipal de

Canbof;’nbo

‘Rua Dr.

Afondo Pena, 228 —

ANEXO 1

Pernambuco

CGC 10.132.997/0001-63

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE DA CAMARA M UNICIPAL

GRUPQ - 1

Quantidade Classe / Cargos Valores em
( R$)
05 Auxiliar de Servigos Gerais 70,00
02 Recepcionista 70,00
01 Arquivista 70,00
02 Telefonista i 70,00
- 02 Vigilantes 70,00
- U5 Assistente Admmnstrauvo 70,00
03 Escriturario 70,00
03 Oficial Administrativo 70,00
£ e - I =
CRUPQ - 11
Quantidade Classe / Cargos Valores em
( R$ )
03 Escritur;irio 80,00
03 Oficial Administrativo 80,00
01 Motorista 80,9
05 Assistente Legislativo 80,00
GRUPQ - 111
Quantidade Classe / Cargos Valores em
(RS )
_ 02 Assistente Contibil J 90,00
c
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

Pernambuco

‘Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.277/0001-63

ANEXO -11

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL

L ]
N° CARGO / NOMENCLATURA CARGO COMISSIONADO TOTAL
Ordem 1 2 3 4 5 !

0l Sceretario Administrativo 01 - - - - 0l
02 Dirctores de Departamento - 03 - - - 03
03 Tesoureiro - (0 - - - 01
04 Chefe de Gabincte - 0l - - - 01
03 Agente Administrativo - - 03 - - 03
06 Oficial Administrativo - - - 02 - 02
07 Oficial de Gabinete - - - 02 - 02
08 Recepceionista - - - - 03 03
09 Arquivista - - - - 02 02
TOTAL 18

DISCRIMINACAO:

SECRETARIOS: Secretario Administrativo da Cimara
DIRETORES: Diretor de Expediente, Contabilidade e Tesouraria
TESOUREIRO: Tesourciro Geral

CHEFE DEE GABINETE: Gabinete da Presidéncia ¢ Secretarias
Demais cargos com atribuigdes proprias




Prefeitura Municipal de Canhotinho

Pernambuco

CGC 10.132.997/0001-63

ANEXO 111

QUANTITATIVO GERAL DAS FUNCOES GRATIFICADAS

® DA CAMARA MUNICIPAL

| |
R N ORDEM CARGO / NOMENCLATURA FG -1 FG-2 |
8 =
%§ = S —iie e e — e R
2 50
£g3
S&C 01 CHEFE DE DIVISAO 09 -
eg> 02 CHEFE DE SECCAQ - 05
883
8oz
5>
=33 =
s O
2 O
g >

;pd'ssvovtgozoszoz—%/peo|UMOP/IEd!9!“'.’



ANEXO 1V
TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
GRUPO - 1
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A B C D E
| 70,00 73,50 77,18 81.03 85,09
2 89,34 93,81 98,50 103,42 108,59
3 114,02 119,72 125,71 132,00 138,60
4 145,52 152,80 160,44 168,46 176.89
5 185,73 195,02 204,77 215,01 225,76
6 237,04 248,90 261,34 274,41 288,13
7 302,54 317,66 333,55 350,22 367,73
8 386,12 405,43 425.70 446,98 469.33
GRUPO- I
Q= -
%g 3 FAIXAS SALARIAIS
£23 | NiVEL A B C D E
223 | 80,00 84,00 88,20 92,61 97,24
72 2 102,10 107,21 112,57 118,20 124,11
® 4 z 3 130,31 136,83 143,67 150,85 158,39
53 4 166,31 174,63 183,36 192,53 202,16
g 2 3 212,26 222,88 234,02 245,72 258,01
3 6 270,91 284.45 298.68 313,61 329.29
§, 7 345,76 363,04 381,20 400,26 420,27
@®: % 441,28 463,35 486,51 510,84 536,38
5 GRUPO - 111
5
% FAIXAS SALARIAILS
K NiVEL A B C D E
3 | 90,00 94,50 99,23 104,19 109,40
3 2 114,87 120,61 126,64 132,97 139,62
g 3 146,60 153,93 161,63 169,71 178,19
s 4 187,10 196,46 206,28 216,60 227,43
B 5 238,80 250,74 263,27 276,44 290,26
6 304,77 320,01 336,01 352,81 370,45
7 388,97 408,42 " 428,84 450,29 472,80
496,44 521,26 547,33 574,69 603,43

Prefeitura Municipal de

Canhotinbho

‘Rua Dr. Afondo Pena, 228

Pernambuco

— CGC 10.132.977/0001-63

OBS: Todos os cargos terdo inicio de carrcira no nivel |, faixa "A"

* Valores reajustaveis sempre qug ocorrer majoragdo nos vencimentos dos servidores
nmunicipais " -

)
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— Camara Muniéipal de Canhotinho —

CANHOTINHO —_

Casa Otacilio dge Siqueira Passos

PERNAMBUCO

ANEXO 1|V
TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
GRUPO - |
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A B Cc D E
1 100,00 105,00 110,25 115,76 121,55
2 ' 127,63 134,01 140,71 147,75 155,14
3 162,90 171,05 179,60 188,58 198,01
4 207,91 218,31 22923 240,69 252,72
8 265,36 278,63 292,56 307,19 32255
5 338,68 355,61 373,39 392,06 411,66
7 432,24 453 85 476,54 500,37 525,39
8" 551,66 579,24 608,20 638,61 670,54
GRUPO - 1I
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A ] c D E
-1 114,29 120,00 126,00 132,30 138,92
- 3% 145,87 153,16 160,82 168,86 177,30
o5 15 186,17 195,48 205,25 215,51 226,29
4 237,60 249,48 261,95 275,05 288,80
5 303,24 318,40 334,32 351,04 368,59
a 387,02 406,37 426 69 448,02 470,42
S 493,94 518,64 544,57 571,80 600,39
8 630,41 661,93 695,03 729,78 766,27
GRUPO - 1ll
FAIXAS SALARIAIS
NIVEL A B c D E
1 128,57 135,00 141,75 148,84 156,28
2 164,09 172,29 180,90 189,55 199,45
L3 209,42 219,89 230,88 242,42 254,54
4 267,27 280,63 294,66 308,39 324,86
5 341,10 358,16 376,07 394 87 414,61
6 43534 457 11 479,97 503,97 529,17
7 555,63 583,41 612,58 643,21 675,37
8 709,14 744,60 781,83 820,92 861,97

OBS: Todos os cargos terdo inicio de carreira no nivel 1, faixa "A".

* Valores reajustaveis sempre que ocorrer majoragéo nos vencimentos dos servidores municipais

a) José Luiz da Silva Neto

Rua Cugénio Tavares Miranda, 312 » CED s5:420 CGC 11.240.108\0001 38 = Canhotinho

PRESIDENTE DA CAMARA
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ANEXO 1V

s 32LA BT VENCIMENTG 00 GQUADRO P IRLANINTEDEPZ TECAL
CRUPO - |
- i i e 8 e R e——————
' i E
= i—— e It N - et 7 "'f"ﬂ = ,

1 g i 117 04U 233 2330 ‘ 136,13
2 . 142,54 150,48 137,73 195,47 | 173,74
5 32,43 191,35 201,13 21119 | 221,75
1 252,24 244,43 258,70 25834 | 283,02
5 257,17 312,03 327,33 40 361,21
8 379,27 38,23 418,14 439.% | 461,00
7 14,03 503,25 52348 560,34 | 588,36

ST | 317,78 £48,87 421,10 715,18 | 750,92 |

(=2
QD LE;
23 GRUPO -l
550
o 2 . S
sgd r : SR
o Q > A - u Frmgr—- A TS e - . - — A PR b f....—u-—'—-rr
A — Svpe % T 3 ‘ i 4 ) .
549 A PR IS, S— BN ST, . AR =
ce? 1 REXS 134,4 148,13 155,59
o3> 2 153,37 K715 ,{ 129,13 198,59
“38 3 208,52 218,33 24140 253,47
= 4 236,14 ;79,4 32 | 308,L9 323,49
22 3 33848 36,3 { 353,19 412,85
‘] i —~
B> @ 433,49 459,1 - 50°.82 526,91
3 7 553,26 580,2 ! &40,47 672,49 |
‘ 8 706,11 7444 ; 3i7.41 £
2 ™y Y
H GRUPO -
S
2
=} .. B sy ",‘ e '"“('_"' - s T
o ‘» o Y 3
2 uieras— ; 5 ki = w
& i S SRS WA i
o 151, 15,75 | 126,70 | :
S 192,38 202,53 | 212,75 :
S 246,30 2:352 | 271,55 285 13
2 314,38 350,38 | 748,54 | 363,91
2 401,22 421,28 | 442,04 0 46446
- 512,08 53736 \ 234,54 592,77
= ) £33,53 | 68,21 | 720,32 756,55
75 A34.40 | 275,81 | 21939 | 565,58
~35: Todos us Cargos tardo inicio g careira no nivel 1, faxa A"

/alores resjustdvais sempre Gue ceofrer inajoragdo nos vencimentos dos sarvidores municipais

2510
,// . .

1 a) José Luiz da Silva Neta

. CEP s5:420 CGC 11.240.108|0001 73 = Carnhotinto \

Rua Cugbnio Tavares Miranda, 312

g g
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ANEXO -V N
TABELA DE VALORES DE CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL
L]
SIMBOLO NOMENCLATURA VALORES EM R$ TOTAL
Vencimento Representaciio ( RS )
cC.l Sceretarios Administrativo 350,00 350,00 700,00
C.C2  [Dirctores de Departamento 300,00 300,00 600,00
C.C2  [Tesoureiro 300.00 300,00 600,00
cC2 Chefe de Gabinete 300,00 300,00 600,00
2 G & Agente Administrativo 250,00 250,00 500,00
i3s3 CC4  [Oficial Administrativo 200,00 200,00 400,00
o235 € €4 |Oficial de Gabincte 200,00 200,00 400,00
o .
i g_ g g C.C.5 Recepeionista 150,00 150,00 300,00
2 § 3 CC35  [Arquivista 150,00 150,00 300,00
L8i2
I =T
M g >
e = A0
Jrats o O
B B>  *valores reajustaveis sempre que ocorrer majoragio nos vencimentos dos servidores municipais
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ANEXO VI
TABELA DE VALORES DE FUNCOES GRATIFICADAS
DA CAMARA MUNICIPAL

B s = e —

t
SiIMBOLO NOMENCLATURA - QID.|  VALOREMRS

FG -1 CHEFE DE DIVISAQ

.

o
]
=
©
=]
o,
D
<
c
3.
Q.

°
L
g
2
S
(=}
D
=
agi
@
N
o
N}
w
o
N}
o
I
=
N
o
B
al
w

°
o
=

. : U ] 09 50,00
BE_ FG -2 CHEFE DE SECCAQ 05 30,00
2350 )
o2
&%
W Q=
i —.0 O
. 249
b g % = : e e e s ———— == JSCRERer)
W 292
% ® %% . \/fllf)l'e.s fcajustaveis scmpre que ocorrer majoragdo nos vencimentos dos servidores
‘ﬂ » g % IllU.’HCIpilIS.
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Prefeitura Municipal de Canhotinho

“Pernambuco
Rua Dr. Afondo Pena, 228 — CGC 10.132.997/0001-63
ANEXO vII
BOLETIM DE MERECIMENTO
-PLANO DE CARREIRA .
—ANO DE CARREIRA
NOME DO SERVIDOR:
CARGO

I. Qualidade do Trabalho:
() Regular () Boa ( ) Otima

3. Iniciativa
(') Regular () Boa ( ) Otima

. Tirocinio
) Regular () Boa ( ) Otima

“~ th

7. Colaboragio
() Regular () Boa ( ) Otima
!

9. Aperfeigoamento Funcional
() Regular (1) Boa () Otima

2, Quanl}dade do Trabalho
( ) Regular ( ) Boa ( ) Otima

4. Auto-suficiéncia,
( ) Regular ( )Bpa( ) Otima

6. Etica Profissional '
( ) Regular () Boa ( ) Otima

8. Conhecimento do T rabn}ho
() Regular () Boa () Otima

10. Compreensio dos Deveres.
( ) Regular ( ) Boa ( ) Otima

LEGENDA

Regular - 03 pontos
Bom(a) - 04 pontos
Otimo (a) - 05 pontos

RESUMO

Pontos Positivos
Pontos Negativos
Resultado

——

R





