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CAMARA MUNICIPAL DE FERNANDO FALCAO
CNPJ - 01.635.675/0001-70

Lei Complementar N° 006/2017, de 20 de Fevereiro de 2017.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE VEREADORES DE FERNANDO
FALCAO - MA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Fernando Falcéo, Estado do Maranhéo.
Faco saber a todos o0s habitantes deste Municipio que a mesa Diretora
apresentou, a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a
seguinte lei:

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Pela presente lei fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Vereadores de Fernando
Falcdo/Ma, que se destina a regrar o desenvolvimento funcional nos cargos publicos de
provimento efetivo em carreiras funcionais e desempenho de atribuigdes.

Paragrafo Unico. As tabelas e anexos fazem parte e complementam o
presente Plano de Cargos, Carreiras e Salario.

Art. 2°. Os cargos dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Vereadores de Fernando Falcdo/Ma sdo acessiveis a todos os brasileiros e aos estrangeiros
naturalizados, preenchidos os requisitos estabelecidos em Lei e nos Regulamentos.

Art. 3°. O Regime Juridico é estatutério e o regime previdenciario de
todos € o Regime Geral de Previdéncia Social — INSS.

TITULO II
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DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

VEREADORES DE FERNANDO FALCAO/ MA
CAPITULO UNICO

Dos Grupos e Categorias Funcionais

Art. 4°. Para efeitos da aplicacdo desta Lei considera-se:

I — Plano de Carreira: o conjunto de diretrizes e normas que estabelecem a estrutura
e procedimentos de cargos, remuneracdo e vencimentos dos servidores publicos da
Céamara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo/MA.

Il — Carreira: o0 agrupamento de cargos integrantes do Plano de Cargos e
Vencimentos, observada a natureza e complexidade das atribuicdes e habilitacdo
profissional.

111 — Cargo: o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades do Servidor,
previstas no Plano de Carreira e Vencimentos, de acordo com a &rea de atuacdo e
formacéo profissional.

IV — Categoria Funcional: o conjunto de cargos reunidos em segmentos distintos, de
acordo com a &rea de atuagdo e habilitacdo profissional.

V — Servidor Publico: o conjunto de profissionais descrito no artigo 6° desta Lei, em
conformidade com o art. 37 da Constituicdo Federal.

VI — Vencimento: € a expressdo pecunidria do cargo, consoante nivel proprio, fixado
em Lei.

VIl - Remuneragdo: ¢ a retribuicdo mensal paga ao Servidor Publico pelo exercicio
do cargo correspondente ao vencimento e vantagens pecuniarias permanentes ou
temporarias, estabelecidos em Lei.

VIl — Grupo Ocupacional: conjunto de cargos reunidos segundo formacao,
qualificagdo, atribuicdo, grau de complexidade e responsabilidade, especificados nesta
Lei.

IX - Referéncias: graduacdo horizontal ascendente, existente em cada nivel.

X — Progresso Funcional: deslocamento do Servidor nos niveis e referéncias contidas
no seu cargo, o qual se dard de modo horizontal.
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a) entende — se por progressao horizontal a ascendéncia obtida pelo profissional por
meio da apresentacdo de horas de aperfeicoamento e avaliacdo de desempenho.

XI — Enquadramento: atribuigcdo de novo cargo, grupo, nivel e referéncia ao Servidor,
levando — se em consideracdo o cargo atualmente ocupado.

XI1 - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos de provimentos efetivos dos Servidores.
X1l — Tempo de Servico: é contado em dias, transformado em anos, contados com

365 dias, serve para efeitos de progressdo na carreira e periodo aquisitivo para
aposentadoria.

Art. 5°. Os cargos dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Vereadores de Fernando Falcdo/MA sdo classificados como de provimento efetivo e
provimento em comissao.
Art. 6°. Fica criado o Quadro de Pessoal do Servico Publico da
Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo, classificado e inserido nos grupos
ocupacionais, abaixo relacionados:
§ 1°. Grupo de Cargos de Provimento Efetivo (PE):
I - Técnico de Secretaria Legislativo;
Il — Motorista;
11 — Vigia predial,
IV — Auxiliar Técnico de Servigos Gerais;
V — Recepcionista
§ 2°. Grupo de Cargos de Provimento em Comisséo (PC):
| — Diretor Geral;
Il — Assessor Juridico;

111 — Assessor Contabil;

IV — Auxiliar Contébil;
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\/ — Controlador;

VI — Pregoeiro.

§ 3°. Os profissionais ocupantes dos cargos previstos no paragrafo 2°,
deste artigo, terdo dispensa de habilitacdo especifica, sendo de livre nomeagdo e
exoneracdo do Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcéo e nao
terdo direito a progressdo funcional horizontal.

Art. 7°. O nimero de cargos e de vagas de provimento efetivo e as
respectivas habilitagdes exigidas para cada nivel ou grupo de niveis das carreiras dos
grupos ocupacionais, a que se refere este artigo, estdo inseridos no anexo | desta Lei.

Art. 8°. O vencimento, o nimero de cargos e de vagas de provimento em
comiss&o e as respectivas atribuigdes exigidas, a que se refere este artigo, estéo inseridos
no anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico. Podera, a critério do Presidente da Camara de
Vereadores de Fernando Falcéo, ser concedida gratificacdo aos ocupantes de cargos de
provimento em comissdo, que correspondera até 50% (cinquenta por cento) do seu
vencimento.

TITULO 111
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 9°. O ingresso na carreira funcional dos cargos dos grupos
ocupacionais do Quadro de Pessoal do Servico Publico da Camara Municipal de
Vereadores de Fernando Falcdo dar-se-a nos termos desta Lei e demais disposi¢des legais
aplicaveis, através de concurso publico de provas e/ou de provas e titulos.

8 1°. Constituem requisitos de escolaridade para o ingresso nos
cargos de que trata o “caput” deste artigo, os constantes do anexo I desta Lei.

§ 2°. O servidor quando ingressar na carreira receberd o vencimento
minimo estipulado do anexo I, em conformidade com o cargo do grupo ocupacional.

Art. 10. O provimento dos cargos dos grupos ocupacionais a que
se refere o “caput” do artigo anterior ocorrerda mediante nomeacao através de ato do

Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcéo.

TITULO IV
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DO PROVIMENTO E DA VACANCIA

CAPITULO UNICO
Do Provimento
Art.11. A primeira investidura em cargo de Servidor Publico da
Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo depende de aprovacdo prévia em
concurso publico de provas e/ou de provas e titulos.
Art.12. Para que ocorra o provimento é necessario que:
| — Exista vaga;

Il — Preencha o candidato, todos os requisitos inerentes ao cargo;

11 — Tenha sido prevista lotacdo numérica especifica para o cargo.

Art. 13. As formas de provimento dos cargos efetivos previstos
nesta Lei sdo 0s seguintes:

I - Nomeacao;
Il - Reintegracéo;
111 - Reabilitag&o.

Art. 14. Compete ao Presidente da Camara Municipal de
Vereadores de Fernando Falcdo prover os cargos publicos de Servidores.

§ 1°. As pessoas com deficiéncias, é assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo efetivo, cujas atribuicdes Ihes
sejam compativeis com a deficiéncias de que sdo portadoras, para as quais Serdo
reservados até 05% (cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso.

8 2° N&o havendo inscrito ou aprovados no concurso, como
determina o paragrafo anterior, as vagas poderao ser ocupadas pelos demais inscritos.

TITULOV
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DO PLANO DE CARREIRA E REMUNERACAO

Art. 15. Integram o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao do
Quadro de Funcionalismo da Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcéo:

I — Quadro de Pessoal,
Il — Estrutura Organizacional de Carreiras;
11 — Tabelas salariais.

Art.16. O piso salarial de cada categoria do servico publico da
Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo € o estabelecido nas referidas
tabelas salariais, nos anexos desta Lei.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido o més de janeiro de cada ano
como a data base do funcionalismo, sendo assegurado o reajuste salarial pelo INPC ou
outro indice que venha a substitui-lo, sendo resguardado o valor do Salario Minimo
Nacional ou da categoria profissional desde que, o ente publico participe das negociaces
coletivas.

Art. 17. E vedada a prestacdo de servicos gratuitos ao servico
publico da Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falc&o.

Art. 18. O Servidor Publico da Camara Municipal de Vereadores
de Fernando Falcéo perdera a remuneracao:

I — Dos dias que faltar ao servico sem justificativa,;

Il — A meio dia, quando sair antecipado ou chegar atrasado, sem justificativa.
Paragrafo Unico. O desconto previsto neste artigo decorre da

constatacdo da auséncia, registro no ponto, com observacdo sobre 0s servigos que

deixaram de ser prestados, pela falta.

Art. 19. Salvo por imposicao legal ou mandado judicial, nenhum
desconto incidira sobre a remuneragao.

Paragrafo Unico. Mediante autorizagio do Servidor Plblico ou
de decisdo judicial, podera haver consignacdo em folha de pagamento em favor de
terceiros, observada a legalidade do desconto.
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Art. 20. O vencimento do cargo efetivo, acrescido as vantagens
de carater permanente, é irredutivel e observara o principio da isonomia, quando couber,
observada a correspondente proporcionalidade de carga horaria e a habilitacdo.

CAPITULO |
Da progressao
Secao |
Progressdo Funcional Horizontal

Art. 21. O Servidor Publico da Camara Municipal de
Vereadores de Fernando Falcdo fard jus a progressdo funcional horizontal podendo
conquistar uma referéncia pela comprovacdo de frequéncia em cursos de
aperfeicoamento, com aproveitamento exclusivo na area de atuacéo profissional além de
avaliacdo de desempenho e a terceira por tempo de servico.

Art. 22. A progressdo por cursos sera concedida apds a
participacdo em pelo menos 240 (duzentos e quarenta) horas de aperfeicoamento em
cursos na respectiva area de atuagcdo, com o intersticio minimo de 04 (quatro) anos entre
uma promocao e outra, que corresponderdo ao equivalente de 0,5% (meio por cento) sobre
o valor da referéncia em que estava enquadrado na tabela.

§ 1°. A progressao por cursos de aperfeicoamento se dard no
més de Marco do ano correspondente, sendo a primeira no ano de 2019.

§ 2° O procedimento para obtengdo da referida vantagem,
segue ao estabelecido a seguir:

I — O Servidor Publico da Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo devera
entregar as fotocdpias dos certificados correspondentes aos cursos de aperfeicoamento,
juntamente com o original, no prazo estabelecido pelo presidente, que servira para a
validacdo de cada certificado a ser apresentado no protocolo geral da Camara Municipal
de Vereadores de Fernando Falcéo.

Il — A carga horaria por curso apresentado devera ser no minimo de 08 (oito) horas aulas.

11 — O mesmo curso, para efeitos de progressao por cursos de aperfeicoamento, somente
sera computado uma vez.
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IV — Os cursos contados deverao ter sido feitos no maximo em trés anos anteriores a data

da contagem para progressao.

V — As horas restantes de um certificado em ano anterior ndo podem ser reapresentadas
para uma proxima progressao por cursos.

VI - Serdo aceitos cursos oferecidos pela Camara Municipal de Vereadores de Fernando
Falcéo, indicado pela mesma ou oferecidos por instituicdo credenciada.

§ 3°. A gratificacdo que trata o caput independe do nimero de
cursos de aperfeicoamento, ou seja, para cada solicitacdo sera indiferente a quantidade de
cursos realizados pelo servidor.

Art. 23. A progressdo pelo alcance de desempenho satisfatorio no
exercicio do cargo sera concedida a cada 04 (quatro) anos, levando em consideracao a
assiduidade, a pontualidade, o zelo pelo desempenho das suas fungcbes e 0 cumprimento
da legislagdo correspondente, no valor de 0,5 % (meio por cento), sobre o valor da
referéncia em que estava enquadrado.

§ 1°. A progressdo por “avaliagdo por desempenho” se dara no
més de Marco de cada ano correspondente ao direito, sendo a primeira no ano de 2019.

§ 2°. O Servidor Publico da Camara Municipal de Vereadores de
Fernando Falcdo serd avaliado pela assiduidade ao servico, responsabilidade nas tarefas
determinadas de acordo com critérios estabelecidos em portaria pelo Presidente no inicio
da vigéncia deste plano.

Art. 24. As progressdes previstas nesta secdo comecgam a contar
apos a Ultima avaliacdo positiva no estagio probatério, apds nomeacdo por concurso
publico.

Paragrafo Unico. Aos servidores ja estaveis serdo enquadrados
na nova tabela salarial, contando — se 0s anos de atuacao, como efetivo, no servico publico
na Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcé&o.

Art. 25. As progressdes serdo concedidas uma por ano, ndo
podendo ser cumulativas, exceto quando se tratar de quadriénio.

Art. 26. Ndo serd concedida a progressao de que trata este
artigo, se no periodo aquisitivo correspondente o Servidor estiver nas condi¢cfes a seguir:
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I — Ter sofrido qualquer punicdo no periodo aquisitivo;

Il —Ter irregularidade de horario em todo periodo aquisitivo com mais de 03 (trés) atrasos
por ano ou 10 (dez) no total,

11 — Ter registro de falta injustificada, sendo mais que 12 (doze) faltas por ano ou 60
(sessenta) no periodo aquisitivo.

CAPITULO I
Das Vantagens
Art. 27. Vantagens pecuniarias sdo acréscimos ao vencimento
constituido em carater definitivo, como a progressdo funcional horizontal, conforme
artigo 21, ou em carater transitério ou eventual, a titulo de gratificacao.
Art. 28. Sdo concedidas ao Servidor as seguintes gratificacdes:
| - Gratificacdo pelo cargo em comissao;
Il - Gratificacdo por desempenho;
11 - Funcéo gratificada;

IV — Insalubridade dos casos do enquadramento da atividade.

TITULO VI

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 29. A jornada de trabalho do servidor pablico da Camara
Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo/MA é a de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1°. A jornada de trabalho do Assessor Contabil, Juridico,
Controlador e Pregoeiro sera de 20 (vinte) horas semanais, a ser prestada respectivamente
na localidade que encontra — se a Receita Estadual ou Federal e/ou na comarca judiciaria
que abrange o municipio de Fernando Falcéo.

§ 2°. Por interesse e, a critério do Presidente da Camara
Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo, a jornada do Servidor com carga horéria
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semanal de 40 (quarenta) horas, mediante solicitacdo escrita, podera ser reduzida para 30

(trinta), 20 (vinte) ou 10 (dez) horas, recebendo 0 mesmo a remuneracao correspondente
a carga horaria.

Art. 30. Atendendo ao interesse publico o Presidente da
Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo pode determinar o cumprimento
de jornada em 06 (seis) horas diarias ininterruptas, respeitado o intervalo legal de 15
(quinze) minutos.

TITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. Os servidores efetivos, investidos em cargos em
comissdo, funcdes gratificadas, contardo o tempo de exercicio correspondente para fins
de desenvolvimento funcionais, nos termos da presente Lei.

Art. 32. Para suprir as necessidades de substitui¢do ou suprir
necessidades emergenciais nos termos do art. 37 da Constituicdo Federal, serdo
contratados profissionais temporariamente (ACT), na forma da legislacdo vigente.

Art. 33. Os servidores terdo direito a receber vencimentos
ndo inferiores ao Salario Minimo Nacional ou Lei anterior.

Art. 34. Esta Lei Complementar sera regulamentada no que
couber por ato préprio do Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Fernando
Falcdo.

Art. 35. Fica autorizado o Chefe do Poder Legislativo a
promover o enquadramento do funcionalismo nos termos da presente Lei.

Art. 36. As Licengas Prémio vencidas até o inicio da
vigéncia da presente Lei, bem como as proporcionais, calculadas até esta data, serdo
computadas por ocasido do enquadramento e nele registrado.

Art. 37. O reajuste do corrente ano esta incluso na presente
Lei, ndo sendo concedido outro reajuste, neste ano ou correspondente a este.
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Art. 38. Fica autorizado o Presidente da Camara Municipal
de Vereadores de Fernando Falcdo a efetuar o ajuste na carga horéria, até o limite de 40
(quarenta) horas, mediante requerimento por escrito protocolado na reparticdo
correspondente, percebendo os vencimentos correspondente a carga horaria, a partir da
tabela correspondente.

Paragrafo Unico. O requerimento para alteracéo da carga
horéria deve constar a assinatura e identificacdo de 02 (duas) testemunhas.

Art. 39. Serd mantida a carga horaria dos servidores
publicos da Camara Municipal de Vereadores de Fernando Falcdo, admitidos antes da
vigéncia da presente Lei.

Art. 40. A presente Lei Complementar entra em vigor na
data da sua publicagéo, com efeitos retroativos a 10 de Fevereiro de 2017.

Art. 43. Revogam — se as disposi¢cdes em contrario.
Fernando Falcdo (MA), 17 de Fevereiro de 2017

ADAILTON FERREIRA CAVALCANTE

Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS E VAGAS DO SERVIDOR PUBLICO DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE TURVO

GRUPO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - PE

(Art. 6°, § 1°)

CcODIGO CARGO N° CARGA LOCAL DE | VENCIMEN
VAGAS | HORARIA | ATUACAO | TOR$
PE 010 Técnico de 01 40 H Camara 937,00
Secretaria Municipal de
Legislativa Fernando
Falcéo
PE 020 Vigia Predial 02 40 H Camara 937,00
Municipal de
Fernando
Falcéo
PE 030 Auxiliar 02 40H Camara 937,00
Técnico de Municipal de
Servigos Gerais Fernando
Falcdo
PE 040 Motorista 01 40H Céamara 937,00
Municipal de
Fernando
Falcéo
PE 050 Recepcionista 01 40 H Céamara
Municipal de 937,00
Fernando
Falcéo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO E DA HABILITACAO
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CARGO: TECNICO DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Atribuictes
-Atividades administrativas da Camara Municipal, sua estrutura e seu funcionamento;

-Cuidam dos processos submetidos ao exame de edilidade, conhece o processo legislativo
e sua técnica redacional, minuta pareceres e executam todo e qualquer servi¢o de carater
administrativo, financeiro, pessoal e material;

-Redigem oficios, portarias, cartas, memorandos, certiddes, atestados, informacdes,
decretos, resolucdes, projetos de leis, declaracGes, emendas, atas das sessdes legislativas
e outros documentos solicitados;

-Exercem outras atividades inerentes a funcéo.

Habilitacao Profissional

-Portador de diploma de Ensino Médio.

CARGO: VIGIA PREDIAL

Atribuictes

-Zelar pelo asseio e conservacdo patrimonial da Camara de Vereadores de Fernando
Falcéo;

-Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata ou a policia,
caso constitua crime;

-Controlar e orientar a entrada e a saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificacdo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente.

-Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara de Vereadores e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranca
estabelecidas.

-Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara de
Vereadores, prevenindo situacGes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranga dos servidores e usuarios.

-Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacéo.
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Habilitacao Profissional

-Portador de diploma de Ensino Fundamental.

CARGO: AUXILIAR TECNICO DE SERVICOS GERAIS
AtribuicGes

-Manutencgédo das condi¢cbes das instalagbes da Fundacdo em permanente condicdo de
higiene e limpeza.

-Controlar e orientar a estrada e saida de pessoas e materiais, exigindo a necessaria
identificacdo de credenciais visadas pelo 6érgdo competente.

-Executar servicos de limpeza, manutencdo e reparos das dependéncias fisicas,
equipamentos e materiais permanentes.

-Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagé&o.

Habilitacdo Profissional

-Portador de diploma de Ensino Fundamental.

CARGO: MOTORISTA
Condicdo: Carteira Nacional de Habilitacéo

Descricao da funcao:

-Conduzir os veiculos automotivos da Camara Municipal.

Atribuicdes:

-Dirigir os veiculos automotores utilizados para transporte de pessoal e carga.
-Manter os veiculos abastecidos de combustivel e lubrificantes.

-Efetuar troca de pneus, quando em servico.



ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE FERNANDO FALCAO
CNPJ -01.635.675/0001-70
-Verificar sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
providenciando, junto ao setor competente, o reparo de qualquer defeito.
-Zelar pela limpeza e conservacao dos veiculos.

-Recolher o veiculo ao local de guarda, apds a conclusdo do servico.

Habilitagao Profissional

-Portador de Carteira Nacional de Habilitacdo de veiculos automotores categoria A e B.

CARGO: RECEPCIONISTA
Atribuictes

-Coordenar a recep¢do da sede da Camara Municipal, recendo servidores, autoridades,
usuarios e qualquer da populacéo;

-Encaminhar as pessoas ou expedientes recebidos ao Departamento respectivo;
-Manter 0 bom, educado e adequado atendimento a todos;

-Zelar da boa aparéncia e higiene da Recepcao.

Habilitagao Profissional

-Portador de diploma do ensino médio.
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ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS E VAGAS DO SERVIDOR PUBLICO DA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE TURVO

GRUPO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - PC

(Art. 6°, § 2°)

CODIGO

CARGO

NO

VAGAS

CARGA
HORARIA

LOCAL DE
ATUACAO

VENCIMENT
OR$

PC 010

Diretor Geral

01

40 H

Céamara
Municipal de
Fernando
Falcéo

2.000,00

PC 020

Assessor
Juridico

01

20H

Cémara
Municipal de
Fernando
Falcéo

3.000,00

PC 030

Assessor
Contabil

01

20H

Cémara
Municipal de
Fernando
Falcéo

2.500,00

PC 040

Auxiliar contabil

01

40 H

Camara
Municipal de
Fernando
Falcéo

937,00

PC 050

Controlador

01

20H

Cémara
Municipal de
Fernando
Falcdo

2.000,00

PC 060

Pregoeiro

01

20H

Camara
Municipal de
Fernando
Falcéo

2.000,00
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO E DA HABILITACAO

CARGO: DIRETOR GERAL
AtribuicGes

-Coordenar os trabalhos administrativos, sendo necessario acompanhamento dos
contratos, folhas- de pagamento, processos de despesas;

-Encaminhar as demandas para 0s respectivos responsaveis, assessor contabil, assessor
juridico, controlador e pregoeiro;

-Acompanhar e cobrar de toda equipe de pessoal a boa execucdo das atribuicdes a cada
um conferida;

-Encaminhar ao Presidente da Camara Municipal de Fernando Falcdo relatorios,
notificacdes ou demandas que sejam necessarias as providéncias do Presidente.

Habilitacao Profissional

-Portador de diploma de Ensino Médio e experiéncia administrativa.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Atribuictes

-Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Presidente da Camara Municipal, a
Mesa e as demais unidades da Administracdo sobre matérias afetas as suas diversas
atividades Administrativas;

-Fazer protocolar todos os documentos expedidos e recebidos pelo Legislativo Municipal
ligados a sua area de atuacdo, observando que sejam mantidos cronologicamente
arquivados junto a Camara Municipal,

-Emitir parecer em assuntos pertinentes ao quadro de recursos humanos da Camara
Municipal;
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Assessorar a Presidéncia da Camara na elaboracdo de documentos relativos as funcées

regimentais;

-Supervisionar os procedimentos legais relativos aos Atos Administrativos do Poder
Legislativo Municipal, inclusive opinar sobre os procedimentos contabeis, financeiros e
licitatdrios adotados;

-Assessoria Juridica diretamente ao Presidente da Mesa Diretora em matérias de ordem
administrativa, legislativa e legal, inclusive pareceres que forem solicitados a respeito das

atribuicOes constantes desta Resolucdo e do funcionamento do Poder Legislativo e suas
relagdes institucionais, inclusive apoiando nos horarios das reunides.

Habilitacdo Profissional

-Portador de diploma de Ensino Superior em Direito, com aprovagao em exame da Ordem
dos Advogados do Brasil.

CARGO: ASSESSOR CONTABIL

Atribuictes

-Cumprem e fazem cumprir as determinagdes dos superiores;

-Procedem a escrituragdo dos atos e fatos administrativo-financeiros da Camara;
-Levantam balancetes e balancos gerais, relativas a situacdo financeira da Céamara,
emitem notas de empenho e ordens de pagamento das despesas autorizadas pelo

presidente;

-Elaboram relatérios contabeis e financeiros, emitem pareceres técnicos sobre matéria
contabil e financeira, submetido a sua apreciacéo;

-Compreende as atribui¢des que se destinam a executam sob supervisdo da mesa diretora,
0s servigos relativos a contabilizacdo or¢camentaria financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

-Exercem outras atividades inerentes a funcao.
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Habilitacao Profissional

-Portador de diploma de Ensino Técnico ou Superior em Contabilidade e com registro no
CRC.

CARGO: AUXILIAR CONTABIL
Atribuices

-Auxiliar o assessor contabil nos langamentos e rotinas contébeis;

Habilitacao Profissional

-Portador de diploma de Ensino Médio Técnico em Contabilidade e com ou sem registro
no CRC.

CARGO: CONTROLADOR

Atribuicoes

-Acompanhar a execucdo de contratos e seus aditivos;
-Acompanhar a execucao dos servicos contabeis;

-Acompanhar a execucao orgcamentéria, financeira e patrimonial,
-Acompanhar o cumprimento do limite de gasto com pessoal,

-Orientar o Presidente da Camara Municipal de Fernando Falcdo, quando verificar falhas
na execuc¢do de quaisquer das atividades inerentes as suas atribuicdes;

-Recomendar providéncias para regularizacdo de ocorréncias eventualmente
diagnosticadas.

-Emitir relatérios e pareceres acerca de suas atribui¢des, quando solicitado.
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Habilitacao Profissional

-Portador de diploma de Ensino Médio, Técnico ou Superior;

CARGO: PREGOEIRO

AtribuicGes

-Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a conducdo do procedimento licitatorio na
modalidade pregéo;

-Elaborar Editais dos Preg@es, conforme Termos de Referéncias;
-Conduzir as Sessdes no processo licitatério da modalidade pregédo;
-Promover o credenciamento de licitantes;

-A classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances, com a realizacdo da
negociacao do preco, visando a sua reducéo de valores;

-A analise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco;
-Promover a adjudicacao ao licitante declarado vencedor;

-Decidir os recursos que lhe forem dirigidos;

-Solicitar pareceres juridicos acerca da legalidade dos pregdes;

-Propor & autoridade competente a homologacdo, anulacdo ou revogacdo do
procedimento licitatorio;

-Proceder com as andlises da legalidade de licitacdes;
-Compor a Comissdo Permanente de Licitacdo quando necessario;
-Abrir edital licitatério, garantindo a publicidade e ampla divulgacéo do ato convocatdrio;

-Garantir o sigilo das propostas dos licitados;
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Habilitacao Profissional

Portador de diploma de Ensino Médio, Técnico ou Superior e Certificado de Capacitacao
de Pregoeiro;



