ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS
CNPJ: 07.682.396/0001-43

RESOLUCAO N°10/2019

“Institui o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos
Servidores da Camara Municipal de Oeiras- PI, e dd
outras providéncias”.

A Céamara Municipal de Oeiras, Estado do Piaui, aprovou e eu, Presidente da Cdmara Municipal de Oeiras, em conformidade
com o art.46 IIl e 47, da Lei Organica do Municipio de Oeiras, Promulgo a seguinte Resolugao:

. TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara Municipal de Oeiras-Pi.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreiras e Salarios é o Estatutario.

TITULO IT
DA ESTRUTURA DE PESSOAL

CAPITULO 1
DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 3° - Aos servidores serdo lotados em dois Quadros de Pessoal conforme a modalidade investidura e o tipo de
vinculagdo com o Poder Publico, sendo dispostos a seguir:
I- Quadro de Pessoal Efetivo _ QPEF
II - Quadro de Cargos em Comissio — QCC
§ 1° — O Quadro de Pessoal Efetivo — QPEF sera formado pelo pessoal que ingressou, mediante concurso publico, ou
prova de titulos, na fungdo publica ou tenha resguardado a estabilidade previsto em lei.
§ 2° - O Quadro de Cargo em Comissdo — QCC sera formado pelo pessoal detentor de cargo de confianga do Presidente
da Camara, cabendo a nomeagao e exoneragdo ad nutum, da mesma forma, por ato e vontade de quem nomeou.
Art. 4° - Aos servidores efetivos e estaveis previsto no art. 41 da Constitui¢do Federal c¢/c o art. 25 da Lei Organica

Municipal e os ocupante do cargo de provimento em comissio declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo, aplicar-
se-30 o Regime Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO 1y
DA COMPOSICAO

Art. 5° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Cimara Municipal de Oeiras, sera integrado pelos
cargos de provimento efetivo e de provimento em Comissdo considerados essenciais a Administragdo, cujas respectivas

atribui¢des correspondam ao exercicio de trabalhos continuados e indispensaveis ao desenvolvimento do Servigo Publico da
Camara Municipal.

Art. 6° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, quanto a forma de provimento, classifica-se em:
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I - Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I,
II - Cargos de provimento em comissdo, constantes do Anexo III.

§ 1°- Os cargos de provimento efetivo serdo integrados pelos atuais ocupantes de cargos publicos, os quais serdo
enquadrados na forma do Anexo I, e pelos novos cargos criados no Anexo II, fundamentados nos principios de
qualificagdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a continuidade de agdo administrativa e a eficiéncia
do servigo publico

§2° - Os Cargos de provimento em comissdo se destinam a atender aos encargos de diregdo, chefia ou
assessoramento.

§3° - O cargo em comissdo de Controlador Geral devera, obrigatoriamente , ser ocupado por servidor efetivo indicado
pelo Presidente da Camara.

Art. 7° - Os cargos publicos sdo providos por:

I — nomeagdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Cadmara Municipal, quando se tratar de cargo de
provimento efetivo, em virtude de aprovagdo em concurso publico;

IT — nomeagdo para cargo em comissdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal, quando
se tratar de cargo que, em virtude de lei, assim deva ser provido;

Art. 8° - Os cargos de provimento efetivo que compdem a presente Lei, de acesso exclusivamente por concurso
publico, estdo organizados de acordo com a escolaridade exigida no Anexo II da presente Lei.

Art. 9° - O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos para a investidura:

I - Existéncia de vaga no cargo e especialidade de ingresso;

II - Aprovag@o em concurso publico de provas ou provas e titulos,

III - Registro profissional regular no 6rgéo de classe quando esta Lei o exigir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/fungdo, previstos em legislagdo e contemplados no edital do
concurso publico.

Art. 10° - A investidura nos cargos publicos que compdem o presente Plano ocorrera através da nomeag@o, nos niveis
iniciais correspondentes ao cargo publico para o qual foi nomeado, cumprindo a exigéncia de aprovagdo previa em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 11 - O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao entrar em exercicio, fica sujeito ao
estagio probatorio, por prazo ininterrupto de trinta e seis meses.

Art. 12 - Sdo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo
em virtude de concurso publico.

rt. 13 - O servidor publico estavel so perdera o cargo:
¢ ‘I—em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

II - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

III — mediante procedimento de avaliagdo periodica de desempenho, assegurada ampla defesa.

Paragrafo Unico - A avaliagdo de que trata o inciso III deste Artigo devera ser feita por comissdo de Avaliagio de
Desempenho cuja organizagdo e forma de funcionamento serdo estabelecidos através de Portaria emitida pelo Presidente da

Camara Municipal.
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CAPITULO 11
DOS VENCIMENTOS

Art. 14 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da Camara Municipal sdo os constantes do anexo II da presente

Lei.

Art. 15 - O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos da CAmara Municipal nos novos cargos
criados ocorrera em conformidade com o disposto no quadro constante do ANEXO I desta Lei.

§ 1°- O enquadramento de que trata este artigo leva em consideragdo as gratificagdes por tempo de servigo ja
prestado, desempenho, aperfeigoamento, perda e defasagem salarial, bem como o melhor aproveitamento dos servidores ja
existentes.

. §2° - Para o enquadramento dos servidores de que trata este artigo devera o Presidente da Camara Municipal, emitir
Portaria enquadrando os mesmos em suas novas e respectivas especialidades.
Art. 16 — Os cargos, bem como os respectivos vencimentos dos cargos de provimento em comissdo da Camara

Municipal de Oeiras- PI, serdo os constantes do ANEXO III da presente Lei.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 17 - O desenvolvimento do servidor na carreira se dara por progressdo dentro do mesmo cargo e podera ser:

I - por merecimento
IT — por conhecimento.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 18 - A progressdo por merecimento se dara pelo acréscimo de 03% (trés por cento) ao salarlo base, a cada

. quinquénio de efetivo exercicio no cargo jaté o limite de 15%(quinze por cento) dos vencimentos. ]
§1° - A progressio de que trata o caput deste artigo sera concedida ao servidor independentemente de
requerimento.
§2° - Perdera o direito a progressdo por merecimento o servidor que, no periodo aquisitivo:
I - tiver mais do que 05 (cinco) faltas ndo justificadas no triénio;
I — receber anotagdo de penas disciplinares no periodo, sendo-lhe assegurada ampla defesa.
III - tenha sido afastado do exercicio por periodo superior a trés meses no triénio.
Art. 19 - Nio sdo considerados como afastamento do exercicio:
I — Férias e transito,
IT — Casamento até 05 (cinco) dias;
¢  I-Luto por falecimento do conjuge, filho, pai, mde ou irmdo, até 05 (cinco) dias;
IV — Convocagdo para o servigo militar;
V — Juri e outros servigos obrigatorios por Lei;
VI - Licenga para Tratamento de Saude, até o maximo de 03 (trés) meses por tri€nio;

VII - Licenga por acidente em servigo ou moléstia profissional;
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VIII - Licenga para a funcionaria gestante;

IX — Licenca Paternidade;

X — Licenga Prémio;

XI — Moléstia devidamente comprovada até 03 (trés) dias por més;

XI - Exercicio de outro cargo na Esfera Municipal, de provimento em comissio;,
XIII - Desempenho de mandato eletivo,

XIV — Cessdo para outro 6rgéo, com Onus para a origem.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 20 - A progressido por conhecimento visa a valorizagdo da qualificagdo profissional e sera concedida através de
acréscimos ao salario base, os quais serfo incorporados a0 mesmo, na seguinte proporgio:

§1° — Para os cargos de Técnico Legislativo e Auxiliar Legislativo:

I- Acréscimo de 7% (sete por cento) quando o servidor apresentar certificado de conclusio de curso
Técnico, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo, ou;

II - Acréscimo de 14% (quatorze por cento) quando o servidor apresentar de conclusdo de curso
superior, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo, ou;

III - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor apresentar certificado de conclusdo de
curso de pos-graduagdo ou mestrado, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo.

§ 2° - Os acréscimos de que trata o caput deste artigo serdo concedidos uma unica vez por graduagdo, sendo
vedado o computo de mais de um diploma para o mesmo nivel de graduag@o.

§ 3° - O servidor podera apresentar requerimento de progressio por conhecimento com as informagdes e
certificagdes pertinentes, ao setor de contabilidade da Camara Municipal, o qual serd responsavel pela analise e
conferéncia da autenticidade da documentagdo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposigdo de
sindicéncia.

§4° - Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e copia dos documentos comprobatorios.

§ 5° - Para efeito da concessdo da progressdo nos casos previstos neste artigo, sera observado o seguinte:

I - serdo considerados os cursos técnicos, superiores, de pos-graduagdo, mestrado e/ou doutorado em qualquer
area, realizados ou iniciados antes da entrada em vigéncia desta Lei;
II — os cursos técnicos, superiores, de pos-graduagio, mestrado e/ou doutorado iniciados a partir da vigéncia

desta Lei serdo considerados somente quando correlatos as atividades da Camara Municipal.

_CAPITULO VII
, DAS GRATIFICACOES, AUXILIOS EVANTAGENS

Art. 21 - Conceder-se-a gratificagio, auxilio ou adicional:

I - de fungdo;

II - adicional por tempo de servigo;
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11 - adicional noturno;
IV — Décimo Terceiro Salario;
§1° - Estas vantagens sdo acessorias, ndo se incorporando ao vencimento.
§2° - As gratificagdes de que tratam os Incisos I e III deste artigo serdo concedidas através de Portaria a ser
emitida pelo Presidente da Camara Municipal.
§3° - As gratificagdes de que trata o caput deste artigo incidirdo sob percentual, salvo as estabelecidas no inciso I,
conforme segue:

I- de 20% (vinte por cento) para o adicional noturno, incidente sobre o vencimento inicial do cargo;

CAPITULO VIII )
o DA GRATIFICACAO POR FUNCAO

Art. 22 - A Fungdo Gratificada n3o constitui cargo e sera considerada como vantagem acessoéria ao vencimento do

servidor que exercer fungdes de Chefia ou de outra natureza e devera ser regulamentada por Lei especifica.

CAPITULO IX
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
Art. 23 - A cada ano de efetivo exercicio sera atribuida uma gratificagdo adicional de 1% (um por cento) do
respectivo vencimento até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), a titulo de adicional por tempo de servigo.
§1° - O adicional é devido a partir do més em que o funcionario completar o tempo de servigo exigido, e sera
automatico.
§2° - O funcionario publico estatutario investido em Cargo de Provimento em Comissdo fara jus a percepgdo de

70%(setenta por centos) dos valores do Cargos em Comiss3o previstos na letra “a” do Anexo IIL

CARGOS COMISSIONADOS
CAPITULO X
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 24 - O servigo noturno € o prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco)
o dia seguinte.

~ CAPITULOXI

DO DECIMO TERCEIRO SALARIO
Art. 25 - O Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao funcionario publico ativo ou inativo,
independentemente da remuneragao a que fizer jus.

§1° - O Décimo Terceiro Salario correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneragdo devida em dezembro, por
meés de servigo, do ano correspondente.

§2° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como més integral para efeitos do paragrafo
anterior.

§3° - O Décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parcela, sendo que a parcela final até o dia 20

(vinte) de dezembro de cada ano.
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§4° - O pagamento da primeira parcela se fara tomando por base a remunera¢do do més em que ocorrer 0
pagamento.

§5° - A parcela final sera calculada com base na remuneragdo em vigor do més no dezembro, abatida a importancia da
primeira parcela, pelo valor pago.

§6° - Caso o funcionario publico deixe o servigo publico municipal, o Décimo Terceiro Salario ser-lhe-a
pago proporcionalmente ao numero de meses no ano, com base na remunera¢do do més em que ocorrer a exoneragdo ou
demiss@o.

Art. 26 — A jornada normal dos servidores é de 6(seis) horas diarias ou 30 (Trinta) horas semanais, incumbindo a Mesa
Diretora determinar quanto aos horarios de inicio e fim da jornada, incluindo o regime de compensag@o automatica, de modo que
a prorroga¢do em um dia possa a vir compensada pela redugdo da jornada em outra, ressalvados os casos regulados por Lei
Especial.

Art. 27 — Fica instituida no ambito do Poder Legislativo Municipal de Oeiras a avaliagdo de desempenho dos servidores

publicos municipais, quanto a eficiéncia no desempenho de suas atividades que sera regulamentada por Lei Especial.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 28 - Sdo integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:
I - Anexo I - transformagdo dos cargos efetivos ja existentes;
I - Anexo II — quadro de vencimentos e cargos efetivos;
III — Anexo II — quadro de vencimentos e cargos comissionados;
IV — Anexo IV — descrigdo sumaria dos cargos;
V — Anexo V — organograma.
Art. 29 — As tabelas de vencimentos dos servidores integrantes do presente Plano de Cargos, Carreira e Salarios, serdo

reajustadas sempre no dia primeiro de janeiro de cada ano, observados os termos estabelecido na Lei Organica do Municipio.

Art. 30 - Esta Resolugfo entrara em vigor a partir de primeiro de janeiro de 2020, revogando-se o as demais disposig¢des
em contrario.

Qeiras, 19 de dezembro de 2019.

José Alb&rfo Pinheiro de
Presidente da Camara M
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ANEXO | .
TRANSFORMAGAO DOS CARGOS EFETIVOS EXISTENTES NA CAMARA
SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
- GARGO QUANT. CARGO ESPECIALIDADE QUANT.
-Secretario Geral 1 CONSULTOR LEGISLATIVO Consultoria Administrativa e Legislativa 1
. -Redatora de Ata 1 TECNICO LEGISLATIVO Assessoria Técnico-Legislativa 1
-Assistente Legislativo 1
_-Assistente Administrativo 1 AUXILIAR LEGISLATIVO Assistente Administracédo 1
-Auxiliar de Servigos 7. Servigos Gerais/Protocolo e Arquivo 4
Gerais, Zeladoria e
Vigilancia .2 Vigilante 2
ANEXO Il
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS EFETIVOS
CARGO ESPECIALIDADE QUANT REQUISITO VALOR
Consultor Consultoria Administrativa e
Legislativo Legislativa 1 ENSINO SUPERIOR COMPLETO R$ 4.062,58
Assessoria Técnico-Legislativa 1
Patriménio
L::.‘;’,':t’:",o Protocolo e Arquivo ENSINO SUPERIOR COMPLETO RS 1.996,00
Assisténcia Contéabil
. Controlador Adjunto
Assistente Administrativo 1 Ensino Médio Completo
. Servigos Gerais 4 Ensino Médio Completo
Auxiliar T :
e o Ensino Médio Completo e carteira de habihtm;&o R$ 1.497,00
Legislativo ‘ Motorista ’ classe B ou superior Gty
Recepcionista / Telefonista Ensino Médio Completo
' Vigilante 2 Ensino Médio Completo

PRACA DA BANDEIRA N2 231 — CENTRO — OEIRAS — PI, CEP: 64.500-000 — TELEFONE (89) 3462-1820




ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS
CNPJ: 07.682.396/0001-43

ANEXO lil
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS COMISSIONADOS

a) RELACAO DE VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOGIA VALOR
CCL-E R$ ~ 2.500,00
CcCL-1 R$ 2.000,00
CCL-2 R$ 1.800,00
CCL-3 R$ 1.200,00

b) RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PASTA CARGO SIMBOLOGIA QUANTIDADE
. Assessor de Imprensa ¥2/. | coL-3 o1
Administracio 4 : ; ‘ :

” Assessor Legislativo 1 CCL-E ‘ 01
Assessor Juridico do Plenario Lﬁ‘ e CCL-E ~ 01

Assisténcia em : . :

Informética (ATI) Técnico em Informética . . W € CCL-3 01
Controladoria Controlador geral / NS CCL-1 01
Contabilidade Contador/Auxiliar Contabil COL-E .

Chefe de Gabinete """ coL-1 01
Gabinete da ‘ e
Presidéncia Procurador Juridico da Presidéncia CCL-E 01
Gabinete dos ' ' Assessor Paﬂamenmr de Gabinete ’ff ?‘ﬂ‘@af el s 12
__Vereadores ; e ,
. Nota Técnica: Os ocupantes dos Cargos COmnsslonados simbolo CCL-3, deverio ser obrigatoriamente nivel superior.
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ANEXO IV
DESCRIGAOSUMARIA DOS CARGOS

Quadro de Pessoal Efetivo _ QPEF

CARGOS

ESPECIALIDADE

DESCRIGAO

Consultor
Juridico e
Legislativo

Consultoria Juridica e
Legislativa

O Consultor Legislativo tem como competéncias atuar junto as Comissdes Técnicas da CAMARA
MUNICIPAL; Emitir sugestdes sobre procedimentos adotados pela Casa no gerenciamento de
atividades pertinentes as ComissOes, Prestar igualmente assessoria contabil, orgamentaria e
patrimonial no que tange aos bens e valores pertencentes ao Poder Publico; Realizar outras atividades
atinentes ao cargo, quando designado pela Mesa Diretora ou pelo Presidente.

Assessorar na elaboragdo de lei, de emenda a Lei Orgénica, de Resolugdo e de decretos-legislativo.

O consultor Juridico tem como competéncia atuar na representagdo juridica do Poder Legislativo em
geral, bem como no assessoramento ao Presidente da Casa.

Técnico
Legislativo

Assessoria Técnica-
Legislativa

Assessorar a Mesa Diretora e demais vereadores, bem como comissdes permanentes e temporarias, em
questiio regimentais.

Acompanhar a discussdo e a votagdo das maténas, e dar encaminhamento a estas, conforme despacho
do presidente;

Proceder a estudos de alteragdes da legislagdo municipal, quando necessario;

Elaborar o texto consolidado da legislagdo municipal quando determinado pela Mesa Diretora;
Elaborar ata resumida das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, Audiéncias publicas e demais
na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando solicitado;

Elaborar a pauta de requerimento e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas sessdes
FExecutar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato;

Patriménio

Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias interdepartamentais dos
bens da camara;

Tomar medidas cabiveis pelo zero do patrimdnio da cdmara

Executar outras atividades correlatas &s acima descritas, a critério do superior imediato;

Protocolo e Arquivo

Receber, conferir e protocolar experiéncias internas e externas até que déem entrada na cimera,
dando-lhe o devido destino.

Atender a solicitagio de documento arquivada por parte dos publicos internos e externos, controlando
sua saida ou providenciando fotocopias.

Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato;

Assisténcia Contabil

Elaborar empeno das despesas e ordem de pagamento e controlar o saldo das dotagdes orgamentarias;
Auxiliar o controle na elaboragdo de balancetes, balango, demonstrativo e relatorios, aplicando as
normas contéabeis de acordo com legislagdo em vigor;

Efetuar pagamento de notas fiscais, faturas, carnés e demais documento financeiros da camara;
Preparar documento e relatorios com vista ao controle financeiro e orgamentario da cimara;

Receber, registrar e controlar e numerario transferido pela prefeitura, mantendo-o em conta corrente
bancaria;

Lxecutar outras atividades correlatas s acima descritas, a critério do superior imediato.

Controlador Adjunto

Analisar processos administrativos e emitir Parecer para subsidiar ao Controlador Geral;
Proceder Analise dos Processos Administrativos operacionais da Camara Municipal;
Exercer atividades correlatas a subordinagdo do Controlador Geral.
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CARGO

ESPECIALIDADE

DESCRIGAO

Auxiliar
Legislativo

Assistente Administrativo

®  Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo plendrio, acompanhar e

controlar os prazos de sua tramitagio;

Conferir a publicagio de atos legislativos no 6rgo oficial de empresa do Municipio;

Elaborar oficios, comunicados, relatorios, portarias, quadros demonstrativos e outros;

Efetuar a triagem de documento, arquiva-los ou encaminha-los s unidade competentes;

Elaborar pautas e executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinarias, extraordinarias,

secretas e especiais;

. Acompanhar a discussdo e a votagdo das matérias, e dar encaminhamento a estas conforme despacho
do Presidente;

. Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato;

Servigos Gerais

o Realizar a limpeza e conservagio do prédio da Camara Municipal

¢ Realizar a limpeza e conservagdo do Plenario, bem como dos gabinetes dos vereadores quando
solicitado

o Preparar e servir café, lanche aos vereadores e servidores

o Servir café, agua aos visitantes, quando solicitado;

e Manter a cantina higiénica e em boas condi¢des de uso;

e Executar outras atividades correlatas 4s acima descrita a critério do superior imediato

Motorista

o Transportar servidores e vereadores, a servigo ¢ quando devidamente autorizado, dentro ou fora do
municipio;

e Fazer a entrega de documento, correspondéncias e outros objetos da cimara, responsabilizando-se pela
sua devida destinagdo;

® Responsabilizar-se pela limpeza, conservagéo e reparo de veiculo sob sua guarda;

e Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato;

Recepcionista/Telefonista

® Recepcionar as pessoas que demandem aos servigos prestados pelos gabinetes e pelos departamentos e
dar-lhes o devido encaminhamento;

e Receber ligagdes eletronicas e transferi-las aos ramais solicitados.

o Efetuar ligagdes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso proprio para o devido arquivamento;

o Imprimir o relatorio de ligagdes eletronicas e encaminha-lo ao setor competente;

e Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato;

Vigilante

e Realizar a vigildncia no Prédio do Poder Legislativo, executando rondas noturnas verificando o
fechamento de portas, janelas, portdes e outra viam de acesso;

¢ Controlar a entrada e saida de pessoa nas dependéncias da CAmara;

e Prestar informagdes quando solicitado;

e Comunicar a autoridade competente qualquer anormalidade ocorrida durante a ronda;

e Inibir a agdo de vandalos, bem como, adotar providéncias para evitar furtos, incéndios e depredagdes do
patriménio publicam, acionando a policia, quando necessario;

o Participar de treinamento quando na drca dc atuagéo, quando solicitado;

e Executar outra atividade que tenham correlagéo com as atribuigdes do cargo.
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ANEXO IV
DESCRIGCAO SUMARIA DOS CARGOS

Quadro de Cargos em Comissdo — QCC

CARGO ESPECIALIDADE DESCRIGAO
e Orientar e elaborar pareceres quando aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes
administrativas e legislativas.
o Orientar os pareceres emitidos pelas comissdes permanentes;
e Acompanhar os trabalhos das comissdes especiais;
o Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando estes exigem
fundamentagdo juridica;
. . L o Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato;
8 Assessoria Legislativa o Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;
(<9 o Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas e regulamentos
o
B o Assessorar o Presidente e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara, bem
< como, emitir pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e parlamentares;
o Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Cdmara;
o Emitir pareceres sobre licitagdes dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem assinados;
Procuradoria Juridica da | o Acompanhar junto aos 6rgéos piblicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da CAmara;
Presidéncia e Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicdncias instauradas pela
Presidéncia
e Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
o Assessorar os vereadores em matérias orgamentdrias tributaria, financeiras e outras relacionadas a
contabilidade publica;
o Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, or¢amentdrios, econémicos e financeiros da
Administragdo Direta e Indireta;
‘g o Assessorar os vereadores sobre matérias do plano plurianual de investimento, do Orgamento anual e da
< lei de Diretrizes Or¢amentarias;
g e Orientar projeto de Lei sobre matérias orgamentarias e financeiras
o e Elaborar e exercer o controle da execugéio do orgamento da cdmara;
E ContadorAuwdiar Cortabil : g}::z;: f;r;igfga;ievos mensais, balancetes, balangos e prcles.ta'g:io de contas da camara..
1 gestdo fiscal e de execugdo orgamentaria;
. o e Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos poderes executivos e legislativos
do municipio;
o Registrar os atos e fatos de natureza combater e elaborar os demonstrativos financeiros correspondentes;
e Planejar e coordenar os sistemas de sele¢io de pessoal;
e Executar outras atividades correlatas 4s acima descritas, a critério do superior imediato.
 Dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do parlamentar;
o Redigir oficios e correspondéncias;
© o Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos,
<< recursos, emendas, projetos de lei e outros;
ZZ Assessor de Gabinete o Prestarassisitucs ; o Sssostoficiais:
o5 reslar assisléncia a auloridades em compromissos oficiais;
m = e Controlar matérias de expedientes, e manter banco de dados;
3] ¢ Digitar textos e documentos, e cuidar da agenda do parlamentar;
‘2 % o Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes e outros eventos;
o e Receber, abrir e cuidar da preparagdo da correspondéncia;
o Operar programas informatizados;
o Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar

P
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Controlador Geral

CONTROLADORIA

o Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizagio e avaliagdo da gestdo administrativa, contabil,
financeira, patrimonial e operacional no 4mbito da Camara Municipal, com vistas a verificar a
legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliar seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

e Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo,
inclusive os relatorios de gestdo fiscal da Camara Municipal;

e Examinar as preslagdes de conlas dos ordenadores de despesas da Camara Municipal e dos responsé veis
por bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

e Examinar os gastos com a folha de pagamento da CAmara Municipal e verificar o cumprimento dos
limites legais com pessoal e total do Poder Legislativo,

e Promover auditorias periodicas, para assegurar o cumprimento das melhores pratica de gestdo na
Cémara Municipal e, em caso de constatagdo de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas
aplicaveis;

* Propor a Mesa Diretora a expedigdo de atos normativos concernentes a execugio e controle da gestdo
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Cdmara Municipal;

e Promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da Cimara Municipal

e Desenvolver outras atividades inerentes a fungdo do Sistema de Controle Intemmo, determinadas por
legislagdes vigentes.

Técnico em Informatica

INFORMATICA

e Definir, planejar e dar manutengdo ao site da Camara municipal de Oeiras Juntamente com os demais
setores;
Propor novos scrvigos digitais;
Coordenar os servigos de gravagdo e transmissdo de audio e video que trata das atividades
legislativas;
e Promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos vereadores no site
da cdmara;
Receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio eletrénico;
Acompanhar o bom funcionamento dos equipamentos de informatica da cdmara municipal;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Assessor de Impressa

COMUNICAGAO

Criar um plano de comunicagdo para os Gabinetes dos Vereadores;

Colaborar para que a sociedade compreenda o papel do Legislativo Municipal;

Estabelecer uma imagem comprometida com a sociedade;

Detectar o que ¢ de interesse publico e pode ser aproveitado como material jornalistico;

Desenvolver uma relagéo de confianga com os veiculos de comunicagio;

Avaliar a atuagfo os atos administrativos, visando alcance de resultados positivos;

Criar instrumentos para mensurar os resultados das agdes, tanto junto a imprensa como aos demais
publicos;

e  Preparar as fontes de imprensa das organizagdes para que atendam as demandas da equipe de
comunicagdo de forma eficiente e agil.

® ©& o & o o o

Assessor Parlamentar de
Gabinete

ASSESSORIA
PARLAMENTAR

e Atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador; acompanhamento de assuntos do interesse do
vereador; controle de documentos sob a responsabilidade do gabinete do vereador;

e Controle dos gastos do gabinete do vereador com telefones, xerox e correios, de acordo com os
valores previstos na Resolugéo interna da Camara Municipal relativa a matéria;

e Solicitagdo de viagens do vereador; responsabilidade pelo controle do fluxo de pessoas junto ao
gabinete do vereador; assessoramento as demandas do vereador;

e Além das demais atividades inerentes ao respectivo gabinete destinadas ao assessoramento na
execugdo das tarefas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO V
ORGANOGRAMA
Vereadores / Gabinetes Plenario Comissdes
Mesa
I Presidéncia 12 e 22 Secretaria

. Vice - Presidéncia

|

Procuradoria Juridica

Assessoria Juridico Parlamentar

Chefe de Gabinete

Controladoria

Departamento Departamento
Legislativo de Informatica

Departamento Departamento
de Arquivo de Patriménio

Departamento
de Contabilidade

Departamento de
Imprensa
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