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Camara Municipal de

MATA ROMA
ESTADO DO MARANHAO

PROJETO DE RESOLUCAO N° 005/ 2023

“REDEFINE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE
VEREADORES DE MATA ROMA;
PLANO DE CARREIRA, CARGOS E
SALARIOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Mata Roma, Estado do Maranh&o, no uso de
atribuicbes legais nos termos da Constituicdo Federal, da Lei Organica Municipal e do
Regimento Interno, submete a analise, discussao, votacao e aprovacdo desta Casa de Leis

0 presente Projeto de Resolucéo.

DISPOSICAO PRELIMINARES

Art. 1°. Para cumprir suas atribuicdes legais, a Camara Municipal de Mata Roma, passa a
funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional, delineada conforme os
Orgéo e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais ficam criados em caréater

permanente, da seguinte forma:

1. ORGAO DE DELIBERACAO:
1.1 — PLENARIO;
1.2 — COMISSAO

2. DIRETORIA EXECUTIVA
2.1- MESA DIRETORA

3. ORGAO TECNICO ADMINISTRATIVO
3.1 — ANALISTA EM GESTAO PUBLICA;

3.1.1- CONATBILIADE;
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Art. 2°. Esta Resolucdo estabelece a Estrutura Organizacional e o Plano de Cargos e
Carreiras da Camara Municipal de Mata Roma, fundamentando-se nos seguintes principios:
| -Valorizagao e dignificagéo;

Il - Profissionalizacao e aperfeicoamento;

[Il - Sistema de méritos objetivamente apurados para o ingresso e desenvolvimento nas
carreiras;

IV - Remuneracdo adequada a complexidade e responsabilidade das tarefas e a
capacitacdo profissional;

V - Melhoria do desempenho;

VII - Tempo do reconhecimento profissional;

CAPITULO |

DA COMPETENCIA DO ORGAO DE DELIBERACAO

Art. 3% — O Plenario é o orgao deliberativo e soberano da Camara Municipal de Mata
Roma/MA, constituida pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e

namero legal para deliberar.

Paragrafo Unico: Ao Plenario competem atribuicdes constantes no Regimento Interno da
Camara Municipal.
CAPITULO 1I
DAS COMISSOES

Art. 4° - As Comissdes Legislativas sdo 6rgaos técnicos, constituidos pelos membros da
Camara Municipal de Vereadores, em carater permanente ou temporario, destinadas a
proceder estudos, emitir pareceres especializados e realizar estudos ou investigagdes
sobre fatos determinados, ou a representacdo da Camara Municipal de Vereadores.
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Paragrafo Unico: Competem as Comissdes as atribuicdes constantes no Regimento

Interno desta Camara Municipal.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5°. Para desenvolver as suas atividades legais, constitucionais e regimentais, o Poder
Legislativo do Municipio de Mata Roma, sob a dire¢édo do Presidente da Mesa Diretora, visa
promover a dinamizacdo da Camara, como orgao de governo municipal e representacao

da comunidade.

Art. 6°. A Estrutura Organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Mata Roma, fica

graficamente representada no Organograma do Anexo VIII da presente resolucéo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DA DIRETORIA EXECUTIVA

Secao |

Da Presidéncia

Art. 7°. O Presidente é o representante da Camara Municipal, sendo responsavel por
regular seus trabalhos e fiscalizar sua ordem, em conformidade com as atribuigdes que Ihe

conferem o Regimento Interno desta Casa de Leis.

Art. 8°. Cabe ao Presidente, na qualidade de Chefe do Poder Legislativo, garantir o
desenvolvimento das atividades da estrutura organizacional da Céamara relativa ao
desempenho das atribuicbes regimentais dos Vereadores, da Mesa Diretora, das

Comissbes Permanentes, Temporarias e Especiais, bem como dos atos de
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intercomunicagdo com o Poder Executivo, Sociedade Civil e demais entidades e 6rgéaos
publicos ou privados.
Secao Il

Da Mesa Diretora

Art. 9°. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Mata Roma consiste em 6rgédo com funcéo
diretiva, executiva e disciplinadora das atividades legislativas e administrativas da Camara
Municipal, de modo que suas competéncias e demais atribuicdes sao disciplinadas no
Regimento Interno da Camara Municipal.

Paragrafo Unico: A Mesa Diretora compde-se: do Presidente, Vice Presidente, do 1°
Secretario e do 2° Secretario, suas atribuicdes estdo constantes no Regimento Interno

desta Camara Municipal.

CAPITULO V
DO PLANO DE CARREIRA CARGOS E VENCIMENTOS
Secao |

Das Disposicdes Gerais

Art. 10°. O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal

de Mata Roma obedece ao Regime Estatutario.
Art. 11°. Para os efeitos desta Resolucéo sao adotadas as seguintes defini¢cdes:

| - quadro de pessoal o conjunto de cargos de provimento efetivo, bem como o de cargos

em COMmisSao;

Il - cargo efetivo: cargo publico criado por resolugdo ou resolugdo, com denominacao

propria, mediante o qual sdo exercidos os conjuntos de atribuicbes e responsabilidades
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publicos previstos nesta estrutura organizacional, dependendo sua investidura de

aprovacao em concurso publico para provimento;

[l - cargo em comissé&o: corresponde cargo constituido por atribuicdes assessoramento, de
livre nomeacao e exoneracdo, cujo provimento se faz em carater tempordario por meio de

Portaria baixada pelo Presidente;

IV - funcéo gratificada: é aquela a ser ocupada em carater transitorio, mediante vantagem
pecuniaria, atribuida em carater temporario a servidores efetivos, em razédo de realizacéo
de atividades que nao constituem atribuicdo prépria dos cargos ocupados. As funcdes

grafitadas s@o as constantes em Anexos da presente Legislacao;

V - exoneracéo: ato pelo qual o Presidente destitui por meio de Portaria, o servidor de cargo

em comisséao para a qual foi nomeado;

VI - adicional por tempo de servico (ATS): vantagem pecuniaria, de carater permanente,
concedida a razdo de 5% a cada 5 anos de efetivo exercicio no Municipio, ndo podendo

ultrapassar o limite de 30%;

VIl - adicional por titulagdo (ATI): vantagem pecuniéria, de carater permanente, decorrente
da comprovacao da titulacdo mais alta obtida, por parte do servidor efetivo, mediante a
conclusdo de curso superior a nivel de bacharelado ou tecndlogo, em especializacéo,
mestrado ou doutorado, reconhecido pelo Ministério da Educacdo, conforme percentuais

apresentados em anexos desta Legislacéo, que tenham relacdo com a sua fungao;

VIII - gratificacdo por funcdo gratificada vantagem pecuniaria, de carater temporario,
concedida mediante Portaria da Presidéncia a servidor efetivo em decorréncia da

designacdo para funcéo gratificada,
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Secéo Il
Do Provimento dos Cargos Efetivos e Comissionados, e Fung¢des Gratificadas

Art. 12° Os cargos efetivos, constantes no Anexo | desta Resolucdo, serdo providos

somente por concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal;

Paragrafo Unico. A investidura do servidor aprovado previamente em concurso publico de

provas escritas e/ou provas de titulos.

Art. 13° - Em face do disposto neste Projeto de Resolucéo, ficam criadosos seguintes
cargos:

| - de provimento efetivos:

a) Analista Legislativo em Gestéo Publica;
b) Contador;
c) Técnico Legislativo Administrativo;

d) Assistente Legislativo Operacional de Servi¢os Diversos;
Il - de provimento em comissao :

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia,

b) Tesoureiro;

Art. 14°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados todos os
requisitos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo IV desta Resolucdo, assim

como as quantidades;

Art. 15° Os cargos em comissdo, de provimento temporario, de livre nomeacao e
exoneracao, sdo 0s constantes dos Anexos lll da presente Resolugdo, assim com as

guantidades.
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Art. 16°. As funcdes gratificadas sdo de livre nomeacdo ou designacao, a critério do
Presidente da Camara Municipal, e em conformidade com as especificacbes desta

legislacao.

8§ 1° Serdo designados para o exercicio de funcdes gratificadas servidores publicos

ocupantes de cargos efetivos.

§ 2° As funcgdes gratificadas escalonadas de acordo com o grau de responsabilidade,
natureza e complexidade, sdo as definidas na Tabela do Anexo VI desta Resolugcéo, nao

constituindo situacdo permanente e sim vantagem transitoria.

§ 3° E vedada a acumulagdo de remunerac&o por fungdes gratificadas, bem como cargos

comissionados;

Art. 17°. A expedicado do ato de provimento dos cargos da Camara Municipal competira

exclusivamente ao Presidente do Poder Legislativo.

Art. 18°. O Adicional por Titulacdo (ATI), de carater permanente, sera concedido mediante
Portaria da Presidéncia, observada a maior titulacdo académica obtida pelo servidor, desde
gue & mesma nao seja requisito para o cargo ou funcdo que ja ocupa, nos padrdes

constantes na tabela do anexo VII.

Art. 19°. A Carreira de Agente Administrativo fica reorganizada no cargo de Técnico
Legislativo Administrativo, assim como os beneficios remuneratorios, sem prejuizo as suas

funcdes e atividades.
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Art. 20°. A Carreira de Agente Operacional de Servicos Diversos fica reorganizada no cargo
de Assistente Legislativo Operacional de Servigos Diversos, assim como 0s beneficios

remuneratérios, sem prejuizo as suas funcdes e atividades.

Art. 21°. A Céamara Municipal de Mata Roma podera contratar servidor em carater
excepcional e por tempo determinado.

Art. 22°. A contratacao pode atingir somente as funcdes referentes ao Cargo de Assistente
Legislativo Operacional de Servicos Diversos, nao administrativos, bastando que a situacao

seja peculiar a necessidade e de interesse da Camara e dentro dos limites da Lei;

Art. 23°. Ficam extintos os cargos de provimento em comissao de secretario; contador e
vigia, passando a vigorar os cargos de provimento em comissdo do Anexo lll, desta

resolucao.

Art. 24°, O servidor tera direito ao gozo de 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano,
com a remuneragao de 1/3 (um terco) a mais que o vencimento normal e serdo concedidas
de acordo com a escala organizada pela administracdo, podendo ser concedidas em até

trés periodos, dos quais ndo podera ser inferior a 10 (dez) dias consecutivos.

Art. 25° - As despesas decorrentes da execucdo desta Resolucdo correrdo a conta das

dotacdes orcamentarias proprias do 6rgao legislativo municipal.

Art. 26°. Os salarios serdo reajustados de acordo com o indice de corre¢cao do salario-

minimo nacional.

Art. 27°. Os casos omissos desta Resolucao serdo objeto de deliberacdo do Presidente da
Camara, observado, no que couber a Resolucdo n. 243 de 1993 (Estatuto do Servidor

Publico de Mata Roma).
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Secao lll
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28° - Os Servidores efetivos do Poder Legislativo contam com Plano de Previdéncia

préprio do Municipio de Mata Roma (MA), conforme Resolu¢do Municipal n® 353/2005.

Art. 29° - Ficam revogadas as Resolugdes n. 070 / 2010 de 12 de margo de 2010.

Art. 30°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao oficial.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Mata Roma/MA, 31 de Marco de 2023.

PEDRO AUGUSTO DOS SANTOS DE MOURA
Presidente

CLAUMIR DINIZ REGO
Vice Presidente

MARIA MADALENA ALVES DA COSTA
1° Secretéario

MIRYAN MENDES TEIXEIRA
2° Secretaria
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ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

ANALISTA LEGISLATIVO
EM GESTAO PUBLICA

e Prestar assessoramento a Camara Municipal, nas areas do
conhecimento de administracdo geral na elaboracdo de pareceres,
projetos, planos e procedimentos relativos as atividades de suporte
operacional dos trabalhos da Casa.

AREA DA ADMINISTRACAO GERAL

e Analisar as caracteristicas da Instituicdo, colhendo informacdes
de pessoas e em documentos, para avaliar, estabelecer ou alterar
praticas administrativas;

e Planejar, organizar, dirigir, controlar, avaliar e participar de
equipes de projetos, acdes e demais trabalhos voltados as atividades
da sua unidade de lotacdo, contribuindo para maximizar 0s
resultados positivos do setor

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

e Elaborar relatérios periodicos, fazendo as exposi¢des necessarias,
para informar sobre o0 andamento do servico;

e Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-0s aos
Orgdos para os quais se destinam, para assegurar o0 bom andamento
dos servicos;

AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO

e Propor politicas, estratégias e base tedrica para elaboracdo de
normas e instrucles referentes a Administragdo de Material e
Patriménio, a fim de assegurar a eficiéncia do servico;

e Organizar e controlar as atividades do 6rgdo de Material e
Patriménio, orientando os trabalhos especificos e supervisionando
0 desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal
do trabalho, dentro dos padrdes exigidos e das normas legais
vigentes;

e Supervisionar servicos de aquisicdo de bens moveis e imdveis e
materiais em geral;

e Supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento,
distribuicdo, movimentacdo e alienacdo de bens patrimoniais,
coordenando o tombamento e registro de bens permanentes, a fim
de manter atualizado o cadastro de patrimonio;

10
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AREA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

e Participar da elaboragdo do orcamento anual e plurianual, com
base no planejamento das acdes a serem desenvolvidas observando
as exigéncias legais e administrativas;

e Promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro
e orcamentéario, formulando estratégias de acdo adequadas a cada
sistema;

e Analisar as acgdes planejadas pela Instituicdo, procurando
compatibilizar a execucdo das metas programadas com as
disponibilidades financeiras e orgamentarias;

o Identificar a situacdo financeira da Instituicdo, analisando 0s
recursos orcamentarios e outros fatores pertinentes, para decidir
sobre a s politicas de a¢do, normas e medidas a serem adotadas;

e Colaborar no planejamento dos servicos relacionados a previsdo
orcamentaria, receita e despesa, baseando-se na situacdo financeira
da Instituicdo e nos objetivos visados, para definir prioridades,
rotinas e sistemas relacionados a esses servicos;

e Avaliar os programas da &rea financeira e orcamentaria,
comparando resultados, para propor medidas para correcdo de
distorcoes;

AREA DE ORGANIZACAQO E METODOS

e Estudar, analisar e mapear os processos da Camara Municipal
propondo métodos, rotinas de simplificacdo, melhorias e
racionalizacdo dos servigos, utilizando organogramas, fluxogramas
e metodologias de gestdo de processos, para operacionalizar e
agilizar referidos servicos;

e Elaborar planos, programas e projetos, propondo politicas,
estratégias e base tedrica para a definicdo da legislacdo referente a
organizacao, sistemas e metodos, racionalizacdo e simplificacdo do
trabalho, estudo de viabilidade, implantacéo e avaliacéo de sistemas
administrativos;

e Acompanhar o desenvolvimento da Estrutura Administrativa da
Instituicdo, verificando o funcionamento de suas unidades segundo
0 regimento e regulamentos vigentes;

e Definir técnicas de organizacédo, de modo a possibilitar um esfor¢o
permanente de aumento de produtividade;

e Estabelecer padrdes de desempenho para o cumprimento de
prazos e qualidade dos trabalhos desenvolvidos;
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e Desenvolver estudos relacionados a criacdo, desdobramento,
fusdo e extingdo de unidades administrativas, visando a melhoria
dos servicos e a racionalizacdo das atividades, para facilitar o
processo administrativo;

e Orientar 0s resultados da implantacdo de novos métodos,
apontando vantagens e desvantagens constatadas, para propor as
modificacdes para a corre¢ao de desvios;

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Prestar assessoramento a administracdo da Camara Municipal, nas
areas do conhecimento de administracdo em Recursos Humanos na
elaboracdo de pareceres, projetos, planos e procedimentos relativos
as atividades de suporte operacional dos trabalhos da Casa.

e Supervisionar e controlar as atividades de Recursos Humanos,
avaliando planos, programas e normas, propondo estratégias e base
tedrica, para definicdo de legislacdo referente a administracdo de
recursos humanos;

e Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento e demais
aspectos da Administragdo de Recursos Humanos, formulando
novas técnicas e instrugbes, compilando dados e definindo a
metodologia a ser aplicada em cada caso;

e Participar da elaboracdo de estudos e pesquisas sobre programas
de treinamento e desenvolvimento e demais aspectos da
Administragdo de Recursos Humanos, levantando as necessidades
da Instituicdo, para propor a adogéo das providéncias necessarias; e
Planejar e administrar programas de treinamento de recursos
humanos, coordenando a realizacdo de cursos, seminarios,
simp0sios e outros métodos de treinamento;

e Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salérios da
Instituicdo, comparando dados e avaliando resultados, para propor
a elaboracéo ou atualizacdo de plano de carreiras, cargos e salarios;
e Supervisionar as atividades de pessoal relativas a formacéo
profissional, regulamentos, normas de seguranca, higiene e bem-
estar, definindo prioridade, sistemas e rotinas referentes a essas
atividades;

e Estudar e propor diretrizes para registros e controle de lotacéo,
desenvolvimento, métodos e técnicas de criacdo, alteracdo, fusao e
supressdo de cargos e funcoes;

e Executar outras tarefas correlatas.
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AREA DE PROCESSO

e Prestar assessoria técnica a Mesa, aos Vereadores e as Comissoes,
quando solicitado;

e Exarar parecer quanto a técnica redacional dos projetos em
tramitacao;

e Elaborar minutas de projetos e outros documentos solicitados por
Vereadores, Comissdes ou pela Mesa Diretora;

AREA DE CONTROLE INTERNO

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de controle
Interno, promover a integracdo operacional e orientar a elaboragéo
dos atos normativos sobre os procedimentos de controle, bem como
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

e Auxiliar a administragdo nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao,
emitindo relatérios e pareceres;

e Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

e Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacdo proprias, expedindo relatérios com recomendagdes
para o aprimoramento dos controles;

e Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espalhadas no Plano Plurianual, nas Resolugdo de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acles
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscais e Investimentos;

e Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Resolucdo de Responsabilidade Fiscal e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

e Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;

e Executar outras tarefas correlatas.

CONTADOR

e Prestar assessoramento a Administracdo da Camara Municipal, na
area do conhecimento de Ciéncias Contabeis na elaboragdo de
pareceres, projetos, planos e procedimentos relativos as atividades
de suporte operacional dos trabalhos da Casa.
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e Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais para possibilitar
o0 controle contabil e orcamentario;

e Supervisionar os trabalhos de compatibilizacdo de documentos,
analisando-as e orientando seu processamento para assegurar a
observancia do Plano de Contas adotado;

e Inspecionar regularmente a escrituracdo dos livros contabeis,
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos
que Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

e Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e eliminando
0S possiveis erros, para assegurar a correcdo das operaches
contabeis;

e Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas,
examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servigos;
e Supervisionar os calculos da avaliagdo do ativo e de depreciacéo
de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalacfes ou participar
desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar a aplicacéo correta das disposicOes legais pertinentes;

e Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de
contas, aplicando as normas contabeis para apresentar resultados
parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Instituicdo;

e Preparar declaracdo do Imposto de Renda da Institui¢do, segundo
a legislacé@o que rege a matéria para apurar o valor do tributo devido;
e Elaborar relatério sobre a situacdo patrimonial, econémica e
financeira deste Poder, apresentando dados estatisticos e pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessarios ao
relatorio da Diretoria;

e Assessorar a direcdo da Instituicdo em problemas financeiros,
contébeis, administrativos e orcamentérios, dando pareceres
técnicos, a fim de contribuir para a correta elaboracédo da politica e
instrumentos de agéo;

e Examinar livros contébeis, verificando os termos de abertura e
encerramento, nimero e data do registro, escrituracdo, lancamento
em geral e documentos referentes a receita e a despesa;

o Verificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos,
orientando quanto aos procedimentos para baixa e alienacdo de
bens;

e Examinar a documentacdo referente a execucdo do orcamento,
verificando a contabilidade dos documentos de comprovacao de
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despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se comportam
dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente;

e Elaborar relatérios periodicos, fazendo as exposi¢des necessarias,
para informar sobre o andamento do servico;

e Instruir processos relativos a sua &rea, encaminhando-os aos
Orgdos para 0s quais se destinam, para assegurar o bom andamento
dos servicos;

e Executar outras tarefas correlatas

TECNICO LEGISLATIVO
ADMINISTRATIVO

e Executar tarefas administrativas auxiliares nas areas de protocolo,
arquivo, pessoal, material e patrimonio, organizacdo e metodos,
coleta, classificagdo e registro de dados; realizar servigos
especificos de confeccdo de documentos e outras tarefas afins,
necessarias ao desempenho eficiente do sistema administrativo.

e Executar, nas diversas areas da Camara Municipal, trabalhos de
administracdo em geral;

e Estudar e propor medidas destinadas a simplificagdo do trabalho
e a reducéo de custos;

e Redigir minutas de cartas, oficios, memorando e outros
expedientes de rotina;

e Preencher formulérios de controle administrativo, conferir
documentos e assina-los quando devidamente autorizado;

e Manter contato interno e externo, visando prestar e/ou obter
informacdes de rotina;

e Levantar e compilar dados, classificar e registrar informagdes para
elaboracdo de relatorios técnicos ou administrativos;

o Auxiliar os profissionais especializados, nas diversas unidades da
Cémara Municipal;

e Receber e fiscalizar a entrega de material e equipamentos
realizada no almoxarifado, conferindo as especificagoes;

e Classificar o material recebido e determinar a guarda, arrumagéo
e condicBes de armazenamento, de acordo com as caracteristicas do
material;

e Organizar os trabalhos administrativos a seu cargo segundo
normas e procedimentos estabelecidos, para assegurar o fluxo
normal desses trabalhos;

e Manter arquivos de documentos atualizados, segundo as técnicas
e instrugdes vigentes;

¢ Pesquisar dados, cadastros, certiddes e outras informacdes na rede
(intranet e Internet)

e Operar sistemas informatizados corporativos ou padronizados,
tais como: editores de textos, planilhas, apresentagdes em slides,
controle de processos e outros;
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e Elaborar relatérios periodicos, fazendo as exposi¢des necessarias,
para informar sobre o andamento do servico;
e Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO
OPERACIONAL DE
SERVICOS DIVERCOS

Executar as atividades de zeladoria, limpeza, jardinagem e

portaria;

Abrir e fechar as instalagdes da Camara Municipal;

Ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais
aparelhos elétricos, instalados em &reas comuns da Camara
Municipal, e desliga-los no final do expediente;

Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Fazer café, providenciar suco, agua e servi-los;

Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha;
Realizar os servi¢os de descarte de residuos solidos comuns
reciclaveis e ndo reciclaveis;

Executar outras atividades inerentes ao cargo

ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

Assessora a presidéncia em assuntos que lhe forem designados,
observando e assistindo no cumprimento das disposicoes legais,
regimentais e regulamentares;

Assistir a presidéncia na organizacdo, coordenacgdo, controle e
funcionamento do Gabinete;

Auxiliar a presidéncia em suas relagdes politico-administrativas
com a populacdo, 6rgdo e entidades publicas e privadas, bem
como na consecucdo de contatos com Orgaos, entidades e
autoridades;

Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe a
presidéncia;

Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias da
presidéncia e do seu Gabinete, bem como no preparo dos
expedientes a serem despachados ou assinados;
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Assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da
Presidéncia da Camara;

Assistir a presidéncia em viagens, visitas, promovendo as
medidas necessérias para a sua realizacdo bem como suas
agendas de compromissos e obrigacdes;

Realizar estudos e pesquisas de interesse da presidéncia;
Coordenar e controlar as atividades administrativas e
legislativas do gabinete da presidéncia, os atendimentos a
municipes, reivindicacdes da sociedade, audiéncias, reunides e
eventos promovidos pela presidéncia, a tramitacdo de
documentos, oficios, projetos, processos, indicacdes,
proposicOes, emendas e demandas de interesse da presidéncia,
realizado as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais
cargos do Gabinete;

Atender autoridades, representantes de entidades publicas e
particulares, facilitando os esclarecimentos e as solugbes dos
assuntos apresentados, fazendo encaminhamento para a unidade
competente, quando for o caso;

Realizar outras competéncias que lhe sejam atribuidas no
Regimento da Camara, desde que compativeis com a natureza
de suas funcdes.

TESOUREIRO

Efetuar os pagamentos da Camara, uma vez cumprindo todas as
etapas necessarias a liquidacdo das despesas juntamente com o
presidente da Camara;

Assinar os cheques juntamente com o Presidente da Camara.
Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ANEXO 1lI

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CATEGORIA FUNCIONAL/ CARGOS DE CHEFIA E ASSESSORAMENTO

TABELA-A

CARGO QTDE VENCIMENTO CH REQUISITOS
Chefe de Gabinete 01 R$ 2.250,00 40 Ensino Médio
Tesoureiro 01 R$ 2.500,00 40 Ensino Médio
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ANEXO IV

TABELA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL/CARGOS DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CARGO QTDE VENCIMENTO CH REQUISITOS
Superior
Completo em
Administracéo
Analista Legislativo de ou Economia,
Gestéo Publica 01 R$5.500,00 30 com Pos-
Graduacao
em Gestéo
Pudblica
Superior
Contador 01 R$ 3.900,0 30 Completo em
Contabilidade.
Assistente Legislativo 02 RS 2.604,00 40 | Ensino Médio
Administrativo
ANEXO V
TABELA

GRUPO OCUPACIONAL/ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL/ CARGOS DE SERVICOS AUXILIARES

GARGO QTDE VENCIMENTO CH REQUISITOS
Assistente Legislativo
Operacional de Servigos 03 R$ 1.953,00 40 Fundamental
Diversos
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_ ANEXO VI
FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO N° DE VAGA VALOR/
PERCENTUAL
Membro da Comisséo de Licitacédo 03 10%
Gestor de Contratos 01 15%
Pregoeiro 01 20%
ANEXO VI .
ADCIONAL POR TITULACAO
MAIOR TITULO PERCENTUAL APLICADO

Graduacao 15%

P6s-Graduacao Especializacdo 20%

P6s-Graduacao Metrado 25%

Pos -Graduacao Doutorado 30%
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ANEXO VIII

ORGANOGRAMA CAMARA MUNICIPAL DE MATA ROMA

COMISSOES

PLENARIO

COMISSOES

PERMANENTE

TEMPORARIAS

MESA DIRETORA

. Diretoria Executiva

PRESIDENTE

CHEFE DE
GABINETE

TESOREIRO

PREGOEIRO

___ Deliberativo

MEMBRO DA COMISSAO
DE LICITACAO

GESTOR DE
CONTRADO

ANALISTA LEGISLATIVO
EM GESTAO PUBLICA

CONTADOR

L Técnico

Administrativo
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