RESOLUGCAO N°.070.04/02 de 11 de margo de 2002.
“Cria na Cmara Municipal Cargo de Provimento Efetivo

Cargo em Comissdo e Funcgdes Gratificadas e da outra
Providéncias.”

LEONILDO DE OLIVEIRA, Presidente da Camara Municipal de Vereadores de
Progresso, no uso de suas atribuicoes legais faz saber que o plenario aprovou e eu promulgo a seguinte

RESOLUCAO

Art.1°. Sédo criados, na Camara Municipal os cargos abaixo especificados, de
provimento efetivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO DE CARGO PADRAO

01 Oficial Administrativo 5
01 Auxiliar Administrativo 4
01 Assessor da Mesa Diretora 6

Art.2°.  As especificacdes dos cargos criados pelos artigos 1° e 3° sdo as que constam dos Anexos | e 11
que ficam fazendo parte desta Resolucéo.

Art.3°.  S&o criados os seguintes Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas na
Cémara Municipal:

QUANTIDADE DENOMINACAO DE CARGO PADRAO

01 Secretario Executivo CC5 ou FG5
01 Assessor Juridico CC4 ou FG4
01 Assessor Legislativo e CC4 ou FG4

Processamento de Dados

01 Tesoureiro CC3o0uFG3
01 Assessor da Mesa Diretora CC30uFG3
01 Auxiliar de Secretaria CClouFG1

Art.4°,  Para determinacdo dos vencimentos descritos pelos padrdes nos artigos
1° e 3° desta Resolucdo, utiliza-se a TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO PERMANENTE DE
CARGOS PUBLICOS estabelecidos nos artigos 29 E 30 da Lei Municipal n®1020 de 05 de junho de
2001, a qual passa a fazer parte desta RESOLUCAO.

Art.5°. O provimento das fungdes gratificadas privativo de servidor publico
efetivo do Municipio ou posto a disposicdo da Camara sem prejuizo de seus vencimentos no 6rgdo de
origem.

Art.6°. As atribuicbes dos titulares dos cargos de provimento em Comissdo e
Funcdes Gratificadas sdo as correspondentes & condugdo dos servigos das respectivas unidades.

Art.7°. Aplicam-se aos detentores dos Cargos criados por esta Resolucdo, as
disposicdes da Lei Complementar n°® 002.01 de 05 de abril de 1990, que dispde sobre o Regime Juridico
dos Servidores Municipais e da Lei Municipal n® 1020.04, de 05 de junho de 2001.

Art.8°.Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a resolugdo n°
041.02/ 95 de 05 de maio de 1995.

Art.9°, Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Céamara Municipal de Vereadores de Progresso, em 11 de mar¢o de 2002

Leonildo de Oliveira
Presidente da Camara

Ademir Luiz Caumo
Vice Presidente

Darci Deboben
Secretario da Mesa D




ANEXO |
CLASSE: OFICIAL ADMINISTRATIVO
SERVICOS: DE ADMINISTRACAO GERAL
NIiVEL: MEDIO
PADRAO: “ 5”

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de escritorio que envolvam
interpretages de Leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informacdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Examinar processos relacionados a assuntos gerais
da Administragdo da Camara, que exijam interpretacGes de textos legais, especialmente da legislacdo
Basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo,
inclusive atos oficiais, portarias, decretos, Projetos de Lei, executar e/ou verificar a exatiddo de quaisquer
documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativo de caixa;
organizar a elaboragdo de ficharios e arquivos de documentos e legislacdo; secretariar reunibes e
comissfes de inqueéritos; integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 37,30 horas semanais
b) Outras: Sujeito a viagens para fora da sede

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: 2° Grau Completo
b) Idade: Acima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Por concurso Publico.



ANEXO |
CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SERVICOS: DE ADMINISTRACAO GERAL
NIVEL: SIMPLES
PADRAO: “4”

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritério de certa complexidade, que
requeiram alguma capacidade de julgamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Redigir informagbes, simples, oficios, cartas,
memorandos, telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral, secretariar reunifes, lavrar atas e
quaisquer expedientes a respeito, fazer registros relativos a dota¢Bes orcamentarias, elaborar e conferir
folhas de pagamento, calcificar expedientes e documentos, fazer o controle de movimentacdo de
processos ou papéis, organizar mapas e boletins demonstrativos, fazer anotagbes em fichas manusear
ficharios, providenciar a expedigdo de correspondéncias, conferir materiais e suprimentos em geral com as
faturas, conhecimentos ou notas de entrega, levantar frequéncia de servidores, executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 37,30 horas semanais
b) Outras: Sujeito, freqiiéncia a cursos a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade:1°. Grau Completo
b) Idade: Acima de 18 anos

RECRUTAMENTO: Por concurso Publico.
ACESSO: Ao Cargo de Oficial Administrativo



ANEXO |
CLASSE: ASSESSOR DA MESA DIRETORA
SERVICOS: DE ADMINISTRAGCAO GERAL
NIVEL: MEDIO
PADRAO: “6”

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar a Mesa Diretora executar servigos de Secretaria,
gue envolvam interpretacdes de Leis e normas administrativas, e confec¢des de proposicdes e documentos
diversos para apreciagdo em plenario.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Redigir informagdes, oficios, cartas, memorandos,
requerimentos, pedido de providéncias, telegramas, circulares, datilografia em geral, secretariar reunides,
lavrar atas e quaisquer expedientes a respeito, fazer registros relativos a dotaces orgamentaria, elaborar e
conferir folhas de pagamento, classificar expedientes e documentos, fazer controle de movimentacéo de
processos ou papéis, organizar mapas e boletins administrativos, fazer anotagcbes em fichas, manusear
ficharios, providenciar expedicao de correspondéncias, conferir materiais e suprimentos em geral com as
faturas, conhecimento ou notas de entrega, levantar freqiiéncia dos Servidores, Vereadores, preparar o
ambiente da Cémara para as sessdes, assessorar comissdes permanentes ou especiais, executar tarefas
correlatas.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo normal de trabalho de 37,30 horas semanais

b) Outras: Contato com o publico, o exercicio do cargo podera determinar a
realizagdo de viagens, freqiiéncia a cursos especializados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade : 2° Grau Completo
b) Idade : Acima de 18 anos

RECRUTAMENTO : Por Concurso Publico.



ANEXO 11
QUADRO : CARGOS EM COMISSAO E FUNGCAO GRATIFICADA
CLASSE : AUXILIAR DE SECRETARIA
PADRAO: CC1 OU FG1

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de escritrio de certa
complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Redigir informagdes simples, oficios, cartas ,
memorandos, telegramas, executar trabalhos de datilografia em geral, secretariar reunides, lavrar atas e
quaisquer expedientes a respeito, fazer registros relativos a dota¢Bes orcamentarias, elaborar e conferir
folha de pagamento, classificar expedientes e documentos, fazer mapas e boletins demonstrativos, fazer
anotacdes em fichas manusear ficharios, providenciar a expedi¢ao de correspondéncia conferir materiais e
suprimentos em geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega, levantar frequéncia de
servidores, executar outras tarefas correlatas.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:
a) Horario: A disposicao do Presidente da Camara Municipal
b) Outras: Viagens, frequéncia a cursos.

RECRUTAMENTO: Indicacéo do Presidente da Camara



ANEXO 11

QUADRO : CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA
CLASSE : SECRETARIO EXECUTIVO
PADRAO: CC5 OU FG5

SINTESE DOS DEVERES: Exercer a direcdo, orientar coordenar e controlar os
trabalhos do Setor Administrativo da CAmara Municipal.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Zelar pelo cumprimento dos Projetos e programas
baseados em critérios de prioridade e de custo benéfico; supervisionar a elaboracdo da proposta
orcamentaria da Camara; apresentar periodicamente o relatério de atividades de seu setor; propor a
admissao e ou dispensa de pessoal; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens méveis
e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigorosamente o controle
de entrada e saida do material requisitado; assessorar a Mesa Diretora da Camara no que concerne o setor
administrativo da Casa; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: A disposicao do Presidente da Camara Municipal
b) Outras: Contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sébados, domingos
e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacéo pelo Presidente da Camara Municipal.



‘ANEXO II
QUADRO : CARGOS EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA
CLASSE : ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: CC4 OU FG4

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoramento Juridico ao chefe do Poder
Executivo, a Mesa Diretora da Camara, bem como a todos os Vereadores.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGCOES: Representar a Camara em qualquer instancia,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora iu ré assistente, oponente ou simplesmente interessada;
participar de inquéritos administrativos ou Comissdes de sindicancia dando orientacdo na realizagéo dos
mesmos, emitir por escrito os pareceres que lhe forem solicitados, fazendo os estudos necessarios de alta
indagacdo, nos campos de pesquisa, da doutrina da legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar
as consultas sobre interpretacdo de textos legislativos que interessarem ao servico publico; estudar
assuntos de direito, de ordem em geral ou especifica, de moda a habilitar a Camara a solucionar
problemas administrativos; estudar, redigir e minutar termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessdo, lotagdo, comodato, convénios, contratos, atos que se fizerem necessario a
legislacdo Municipal; elaborar anteprojetos de lei, decretos, projetos, resolucdes; executar outras tarefas
correlatas.

CONDIQC)ES DE TRABALHO:

a) Horario: A disposicao do Presidente da Camara Municipal
b) Outras: O Exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizacdo de viagens
e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacédo pelo Presidente da Camara Municipal.



ANEXO Il

QUADRO : CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

CLASSE : ASSESSOR LEGISLATIVO E DE PROCESSAMENTO DE DADOS
PADRAO: CC4 OU FG4

SINTESE DOS DEVERES: Assistir ao Presidente da Camara em suas atividades,
Assessorar a Mesa Diretora e aos demais Vereadores.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Auxiliar na elaboracdo de interpretacdo de textos
legislativos, realizar estudos necessarios para elaboragdo de projetos, leis e decretos, elaborar textos de
documentacdo oficial; elaborar contratos; assessorar na elaboragdo do orgcamento da C&mara Municipal,
bem como sua execugdo; proceder no exame da documentacdo da Pagadoria da Cémara, assessorar a
Camara na realizacdo de suas sessdes, bem como das reunides extraordinarias; realizar consultas a

legislacdo federal estadual e municipal, transmitindo o resultado destas consultas aos integrantes da
Céamara; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: A disposicdo do Presidente da Camara Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizagéo de viagens
e trabalhos aos sbados, domingos e feriados.

RECRUTAMENTO: Indicacéo pelo Presidente da Camara Municipal.



‘ANEXO I

QUADRO : CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA
CLASSE : TESOUREIRO

PADRAO: CC3 OU FG3

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser
responsavel pelos valores entregues a sua guarda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Receber e pagar em moeda corrente, entregar e
receber valores, movimentar fundos bancérios, efetuar nos prazos legais recolhimentos devidos, conferir e
rubricar livros, movimentar depdsitos em contas bancérias, informar e dar pareceres, encaminhar
processos relativos a Pagadoria, endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos
ao movimento de valores, preencher, assinar e conferir cheques bancarios, efetuar pagamentos de pessoal,
fornecer suprimento para pagamento externos, confeccionar mapas ou boletins de caixa, confeccionar as
conciliagGes bancarias e executar atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: A disposicéo do Presidente da Camara Municipal

b) Outras: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a realizacdo de  viagens.
RECRUTAMENTO: Indicacéo pelo Presidente da Camara Municipal.



