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RESOLUGAO N.° 089/2024

DISPOE SOBRE A CONSOLIDAGAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE PENEDO-AL, PREVISTO NA
LEI MUNICIPAL N.° 1.348/2010 E SUAS ALTERAGOES, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PENEDO-AL, com esteio nas atribuicdes
instituidas na Lei Organica do Municipio de Penedo-AL, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu promulgo a seguinte RESOLUGAO:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolucédo consolida o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS
dos servidores publicos, ocupantes de cargos de provimento efetivo ou em comissao, da
Camara Municipal de Penedo-AL, previsto na Lei Municipal n.°® 1.348/2010 e suas
alteracoes, bem como atualiza suas disposicdes.

Art. 2°. O PCCS passa a se orientar pelos dispositivos constantes desta Resolugéo
€ 0S Seus anexos:

I Anexo |: Tabelas agrupadas por grupos ocupacionais, contendo os cargos de
provimento efetivo, seus simbolos, denominagdes, quantitativo de vagas e carga horaria;

Il Anexo II: Tabela contendo o grupo ocupacional relativo aos cargos de provimento em
comissdo, seus simbolos, denominagbes, quantitativo de vagas, carga horaria e
vencimentos;

L. Anexo lll: Tabela com grade de vencimentos e progressdes dos cargos de
provimento efetivo de nivel técnico;

IV. Anexo IV. Tabela com grade de vencimentos e progressdbes dos cargos de
provimento efetivo de nivel médio;

V. Anexo V: Tabela com grade de vencimentos e progressbes dos cargos de
provimento efetivo de nivel fundamental;

VL. Anexo VI: Tabela com grade de salarios do quadro de cargos estaveis regidos pelas

normas da CLT em extingdo, contendo as referéncias e niveis das carreiras referentes\a,
cada cargo; %)
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VIl. Anexo VII: Atribuicbes e requisitos para provimento dos cargos efetivos e em
comissao.

Art. 3°. Este PCCS nao abrange os casos de contratagao por tempo determinado,
destinados a atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, assim
como servigos terceirizaveis de conservacéo limpeza e vigilancia, cuja implantagéo reger-
se-a em legislacao especifica.

CAPITULO II
DAS DEFINIGOES

Art. 4°. Para os fins desta Resolugao, consideram-se:

. Plano de Carreira: conjunto de normas que disciplinam o ingresso e institui
oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores,
contribuindo com a qualidade dos servigos e constituindo-se em instrumento de gestao da
politica de pessoa,;

. Grupo Ocupacional: conjunto de cargos correlatos em razdo da natureza do
trabalho ou do grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

Ill.  Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo ou fungao publica;

IV. Cargo Publico: unidade de competéncia atribuida a um servidor, cujas
caracteristicas essenciais estdo estabelecidas nesta Resolugdo e dizem respeito aos
requisitos para ingresso, a quantidade de vagas, a denominagao e ao simbolo proprios,
bem como ao vencimento-base, coincidindo cada um a uma carreira especifica;

V. Grade ou Carreira: Sequéncia légica de progressdo de cargos disposta em uma
sucessao de niveis e classes, seguindo critérios de tempo de servigo e escolaridade;

VI. Classe: subdivisao no sentido vertical, identificada por letras, que diz respeito a
progressao do servidor na carreira pelo critério de escolaridade adicional;

VII. Nivel: subdivisdo no sentido horizontal, identificada por algarismos arabicos, que
indica a classificagdo do servidor na carreira de acordo com a acumulagao de tempo de
servigo prestado a Camara Municipal de Penedo-AL;

VIIl. Enquadramento: posicao dos atuais servidores na carreira a qual pertence o cargo
ocupado, conjugando classe e nivel para definicao do vencimento-base;

IX. Progressao: possibilidade de desenvolvimento do servidor efetivo dentro da
carreira, de acordo com sua escolaridade e tempo de servigo no cargo que ocupa;

X. Tarefas: grupo de atribuicdes pertinentes a servidor que ocupa determinado cargo
de provimento efetivo e em comissdao da Camara Municipal;

\

t

Xl.  Vencimento-base: retribuicdo pecuniaria do servidor pelo efetivo exercicio do ‘'
J

cargo, correspondente a classe e nivel ocupado na respectiva carreira, excluindo-se
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outras vantagens financeiras, tais como gratificagées e adicionais;

Xll. Remuneracao: vencimento-base do cargo do servidor, acrescido de vantagens
pecuniarias permanentes ou transitérias, na forma disposta por diploma normativo
respectivo;

XIIl. Intersticio: lapso temporal estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor habilite-se a progressao;

XIV. Funcao gratificada: vantagem pecuniaria de carater transitorio, criada para
remunerar o exercicio de funcao de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo;

XV. Curso Técnico: programa educacional abrangente voltado ao desenvolvimento de
conhecimentos praticos e tedricos relacionados a area profissional técnica;

XVI. Curso Profissionalizante: programa educacional de curta duragdo voltado ao
desenvolvimento de habilidades praticas especificas relativas a profissdes, com carga
horaria minima de cento e sessenta horas;

XVIl. Curso de Capacitagao: programa educacional de curta duragdo destinado a
melhoria do desempenho e aprimoramento de competéncias técnicas ou habilidades
especificas no exercicio das atividades profissionais, com carga horaria minima de trinta
horas;

XVIIl. Curso de Aperfeicoamento: programa educacional de formagdo complementar
avangado, destinado ao aprimoramento ou atualizagao do profissional a novas técnicas
ou metodologias, com carga horaria minima de cento e oitenta horas.

CAPIiTULO IlI
ESTRUTURA
Secao |
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, cujo investimento depende de aprovagao
em concurso de provas e/ou de provas e titulos, obedecidas as disposi¢cdes do art. 37 da
Constituicao Federal, sempre de carater competitivo, eliminatério e classificatério,
constituem-se nos seguintes grupos operacionais, agregados em razao do nivel de
escolaridade exigido para ingresso, com os simbolos, denominagdes, carga horaria e
quantitativos fixados no Anexo | desta Resolugéo:

. Grupo ocupacional de nivel fundamental: cargos de Apoio Legislativo compreendidos
pelas especialidades de Servigos Gerais, Vigilante, Agente Administrativo, Copeiro e

Atendente de Portaria; - ‘\ A

Il Grupo ocupacional de nivel médio: cargos de Auxiliar Legislativo compreendlcms

pelas especialidades de Recepcionista, Motorista, Web Designer, Sonoplasta e Asmsten‘l& \\
Administrativo; \
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. Grupo ocupacional de nivel técnico: cargos de Tecnico Legislativo compreendidos
pela especialidade de contabilidade.

Paragrafo unico. A descricao das tarefas que recaem sobre os cargos dispostos neste
artigo e no art. 7° desta Resolugao, bem como dos requisitos para provimento dos cargos
consta do Anexo VII.

Secao ll
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 6°. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissao é de livre nomeacao e
exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal de Penedo-AL, respeitados os requisitos
de competéncia e confiancga.

Art. 7°. Os cargos de provimento em comissdo destinam-se aos Cargos de

Direcado, de Chefia e de Assessoramento e sdo:

1. Diretor Geral:
Il. Diretor Financeiro;
11. Diretor de Secretaria;

V. Chefe de Gabinete da Presidéncia:

V. Secretario das Comissdes Permanentes;
VI. Assistente Legislativo;
VIl. Assessor de Imprensa;
VIll. Assessor Parlamentar;

IX. Assessor de Comunicacao;
X. Procurador Geral;

Xl.  Controlador,

Xll.  Contador Geral.

Art. 8°. O servidor efetivo, nomeado para exercer fungao de confianga, devera optar
por ser remunerado por uma das seguintes formas:

. Pelos vencimentos integrais do cargo em comissao;

I. Pela diferenca entre os vencimentos do cargo em comissédo e os vencimentos do seu
cargo efetivo;
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. Pelos vencimentos do seu cargo efetivo, acrescido do valor percentual de 55%
(cinguenta e cinco por cento) sobre os vencimentos do cargo em comissao para o qual foi
designado.

Paragrafo unico. A gratificacao de fungédo em razao do exercicio de funcao de confianga,
disposta neste artigo, sera reajustado de acordo com o percentual concedido aos valores
fixados no Anexo Il desta Resolugao.

Art. 9°. E conduta vedada aos membros do Poder Legislativo do Municipio de
Penedo-AL nomear ou requisitar a nomeacao de cénjuge, companheiro ou parentes,
consanguineo ou afim, até o terceiro grau, para cargos em comissao ou funcdes de
confianga, bem como manté-los nos cargos ou fungdes sob sua chefia imediata.

Secao lll
Do Quadro Celetista em Extingao

Art. 10. Compdem o quadro de cargos em extingdo os empregados publicos da
Camara Municipal de Penedo-AL detentores de estabilidade por forga do que disposto pelo
art. 19, do Ato das Disposi¢coes Constitucionais Transitérias, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, independentemente da forma de admissao no servigo publico.

§1°. Os empregados publicos estaveis permanecerao vinculados ao regime da
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT até a data de suas efetivas aposentadorias, sem
prejuizo da percepg¢ao de remuneragao decorrente da eventual ocupagao de funcdes e
cargos em comissao previstos nesta Resolugao.

§2°. A grade de vencimentos dos empregados publicos estaveis, disposta no Anexo VI
desta Resolugado, conserva as mesmas caracteristicas e condigbes previstas na Lei
Municipal n.° 1.348/2010, diante da transitoriedade de sua permanéncia na estrutura da
Camara Municipal de Penedo-AL.

§3°. Os vencimentos dos empregados publicos estaveis serado alterados mediante Acordo
Coletivo de Trabalho, quando da ocorréncia da data base, respeitadas as disposi¢des da
Lei Complementar n.° 101/2000.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 11. O provimento dos cargos efetivos dos servidores da Camara Municipal de
Penedo-AL, independentemente de outras previstas na Lei Organica do Municipio e em
legislagao complementar e correlata, dar-se-a mediante aprovagao em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro nivel da carreira a que pertence o cargo e
na classe condizente com a sua escolaridade no momento da admissao, na forma dgspost§‘~,_
pelos Anexos lll, IV e V desta Resolugao. \ N N

/
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Art. 12. Serao rigorosamente observados os requisitos inerentes ao provimento dos
cargos efetivos dispostos por esta Resolugédo, além de outros constantes de legislagao
especifica, sob pena do ato ser nulo de pleno direito, nao gerando obrigagao de qualquer
especie a Camara Municipal ou qualquer direito ao beneficiario, acarretando
responsabilizacdo a quem lhe der causa.

Art. 13. O provimento dos cargos, de provimento efetivo e em comissdo, sera
autorizado pelo Presidente da Camara, desde que haja vaga e dotagao orgcamentaria para
atender as despesas, respeitado, em qualquer caso, o disposto no art. 140 da Lei Organica
do Municipio de Penedo-AL, bem como as disposigdes da Lei Complementar n.° 101/2000.

Paragrafo unico. A verificagao da existéncia de vaga devera considerar as lotagdes pré-
existentes, ocupadas por servidores publicos, inclusive os cedidos legalmente com 6nus
total ou parcial pela Unidao, Estados e Municipios, bem como por integrantes do atual
Quadro de Cargos Estaveis em Extingao.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 14. A progressao dos servidores publicos em suas carreiras dar-se-a das
seguintes formas:

L. Progressao horizontal: passagem do servidor publico de um nivel para o nivel
subsequente, dentro da mesma classe, em razao do acumulo de tempo de servigo;

Il. Progressao vertical: passagem do servidor publico de uma classe para a outra
subsequente, mediante comprovacao de que adquiriu escolaridade adicional aquela
verificada na sua admissao.

Art. 15. Estara habilitado a progredir horizontalmente o servidor que cumprir
cumulativamente aos seguintes requisitos:

l. Ter cumprido o estagio probatério de 3 (trés) anos, no caso da primeira progressao;
Il. Ter cumprido o intersticio de 2 (dois) anos, a contar de sua ultima progressao;

L. Nao ter faltas injustificadas superiores a 15 (quinze) dias, consecutivos ou nao,
durante o periodo apurado;

IV. Nao ter sofrido punig¢ao disciplinar mais grave que uma adverténcia durante o periodo
apurado.

1°, Sera acrescido o percentual de 6% (seis por cento) em decorréncia da progressao
P

horizontal do servidor entre um nivel e outro da mesma classe. \

§2°. O intersticio devera estar completo até o ultimo dia do més anterior ao da apuragéo\

§3°. Os servidores nao poderao avancar mais de um nivel por vez. \.\ \“-\\7

\ T\
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Art. 16. A progressao vertical do servidor dependera, cumulativamente, da
observancia dos seguintes critérios:

. Ter apresentado diploma ou certificado de conclusao de grau de escolaridade
superior a existente no momento da admissao no cargo, emitido por Instituicdo de Ensino,
devidamente reconhecida pelo Ministério de Educacgao, ou, quando realizados no exterior,
documento correspondente revalidado por instituicao brasileira credenciada para este fim;

. Ter cumprido o estagio probatorio de 3 (trés) anos, no caso da primeira progressao,
. Ter cumprido o intersticio de 2 (dois) anos, a contar de sua ultima progresséao.

§1°. O curso ou grau de escolaridade adicional apresentado devera estar de acordo com
o perfil profissional do cargo ou ser relacionado com areas de atuagao correlacionadas com
as competéncias legislativas atribuidas ao Municipio de Penedo.

§2°. A progressao vertical enquadra o servidor em nova classe, conservando-se nivel
equivalente ao que se encontrava, conforme critérios estabelecidos por esta Resolugao.

§3°. Quando da progressao vertical, serao acrescentados os seguintes percentuais:

a. 10% (dez por cento) sobre o valor do vencimento atribuido a Classe A, na
progressao da Classe A para a Classe B;

b. 20% (vinte por cento) sobre o valor do vencimento atribuido a Classe B, na
Progressao da Classe B para a Classe C;

[ 30% (trinta por cento) sobre o valor do vencimento atribuido ao Classe C, na
Progressao da Classe C para a Classe D.

Art. 17. A progressao, vertical ou horizontal, dependera do atendimento das
exigéncias dispostas neste capitulo, bem como de requerimento escrito, acompanhado das
provas de cumprimento dos requisitos, apresentado pelo servidor interessado, ao setor
competente da Camara Municipal de Penedo-AL.

Art. 18. Para os fins de habilitagéo visando a progressao de carreira, considerar-se-a
o tempo de servigo ininterrupto na Camara Municipal de Penedo-AL, observando-se, ainda,
0 seguinte:

. Sao causas de suspensao da contagem do intersticio, sem perda do tempo ja
computado, retornando a contagem no primeiro dia efetivamente trabalhado, apés:

a. Licenciamento para tratar de assuntos particulares;

b. Afastamento para qualificacao ou capacitacao profissional.

Il. Sao causas de interrupgdo da contagem do intersticio, com a perda do tempo ja
computado, recomegando o prazo de contagem a partir do primeiro dia efetivamente:
laborado, apds: Ly W

L)
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a. Faltas injustificadas que excedam 15 (quinze) dias, consecutivos ou nao;
b. Punicao disciplinar mais grave que uma adverténcia.
CAPITULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 19. A remuneragdo pelo exercicio de cargo de provimento efetivo € o
vencimento-base decorrente da posigdo de cada servidor em classe e nivel, na forma dos
Anexos lll, IV e V, acrescido das vantagens pecuniarias, permanentes ou transitorias,
fixadas em Lei ou diploma normativo respectivo.

Art. 20. Os vencimentos-base fixados por esta Resolugao sao irredutiveis, conforme
disposto pelo art. 37, inc. XV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Art. 21. Os vencimentos relativos aos cargos e fungbes de provimento em comissao
constam do Anexo Il desta Resolugéo.

Art. 22. Nenhum servidor da Camara Municipal de Penedo-AL, integrante dos
quadros de cargos de provimento efetivo ou em comissao, podera receber remuneragao
inferior a 01 (um) Salario Minimo.

Art. 23. O servidor, cuja remuneragao ultrapasse o padrao disposto em tabela de
vencimentos, devera perceber a diferenga a titulo de vantagem pessoal, sobre a qual
incidira os mesmos indices de corregao dos vencimentos-base e todos os direitos que |Ihes
forem atribuidos em diploma normativo respectivo.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 24. Os cargos de provimento efetivo sdo dispostos em quatro carreiras,
organizadas na direcao vertical em 4 (quatro) classes, identificadas pelas letras “A”, “B”, “C”
e “D”, e na diregao horizontal em 8 (oito) niveis, representados pelos algarismos arabicos
“17, %27, "3, “47, 5", “6", “T" e “8", totalizando 32 (trinta e duas) variagbes de vencimentos-
base, enquadrando-se os atuais servidores:

l. Na carreira: de acordo com o grau de escolaridade exigido para seu provimento
cargo que ocupa, conforme o disposto pelos Anexos lll, IV e V,;

Il. Na classe: observando o grau de escolaridade possuida, avangando-se nas classes
da carreira na medida em que adquira escolaridade adicional;

. No nivel: inicialmente no nivel da carreira correspondente ao atual tempo de servico, \~.
avangando-se de acordo com a acumulagao de tempo de servigo, em conformidade com os?, .
requisitos dispostos no Capitulo V desta Resolugéo. \'\

\‘-'\
o
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CAPITULO VI
DO TREINAMENTO

Art. 25. E atividade permanente da Camara Municipal promover o treinamento de
seus servidores, observando critérios de disponibilidade financeira e conveniéncia dos
servicos, tendo como principais objetivos:

. Capacitar o servidor para o desempenho de suas tarefas especificas, orientando-o
no sentido de obter os resultados desejados pela Administragéo;

. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

. Integrar os objetivos pessoais de cada servidor no exercicio de suas atribuigées as
finalidades da administragcdo como um todo.

Paragrafo unico. O treinamento de que trata este artigo tera sempre carater objetivo e
pratico e sera ministrado, direta ou indiretamente, pela Camara Municipal de Penedo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Aplica-se aos servidores da Camara Municipal o disposto na Lei Organica do
Municipio de Penedo-AL, no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Penedo-AL
e na legislagao municipal referente a servidores publicos.

Art. 27. As despesas decorrentes desta Resolugao correrao por conta das dotagdes
orcamentarias préprias consignadas no orgamento vigente da Camara Municipal de
Penedo, que serao suplementadas, se necessario, em observancia a legislagao pertinente.

Art. 28. A reestruturacao e estabelecimento de novos requisitos para provimento dos
cargos dispostos por esta Resolugdo ndo prejudica atos juridicos perfeitos e direitos
adquiridos relativos aos servidores publicos devidamente investidos nos cargos que
compbe a estrutura da Camara Municipal de Penedo-AL, vedada a diminuicdo de
remuneragdes que excedam as previstas nos anexos e ja consolidadas no tempo.

Art. 29. Os vencimentos-base previstos nas tabelas apresentadas nos Anexos I, IV
e V foram atualizados mediante a aplicagéo do indice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo — IPCA, considerando o periodo acumulado entre julho/2023 e junho/2024.

Art. 30. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, operando efeitos
a partir de janeiro de 2025, ficando revogadas as disposigdes em contrario, em especial;

, A

I Lei Municipal n.° 1.348, de 8 (oito) de janeiro de 2010 (dois mil e dez); \ \

Il. Lei Municipal n.° 1.528, de 10 (dez) de julho de 2015 (dois mil e quinze); \\ A 7
=, \L‘)
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VII.

VIIL.

IX.

Lei Municipal n.° 1.544, de 13 (treze) de outubro de 2015 (dois mil e quinze);

Lei Municipal n.° 1.550, de 19 (dezenove) de novembro de 2015 (dois mil e quinze);
Lei Municipal n.° 1.584, de 16 (dezesseis) de janeiro de 2017 (dois mil e dezessete);
Lei Municipal n.° 1.585, de 13 (treze) de janeiro de 2017 (dois mil e dezessete);

Lei Municipal n.° 1.629, de 20 (vinte) de dezembro de 2018 (dois mil e dezoito);
Resolugao n.° 077, de 05 (cinco) de abril de 2019 (dois mil e dezenove);

Resolugao n.° 085, de 05 (cinco) de setembro de 2022 (dois mil e vinte e dois).

Camara Municipal de Penedo-AL, em 08 de novembro de 2024.

\W

\e l;\
MANOEL MESSIAS LIMA
PRESIDE TE
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL | - APOIO LEGISLATIVO — NIVEL FUNDAMENTAL
SIMBOLO DO x CARGA NUMERO DE
CARGO DENOMINAGAO DO CARGO HORARIA CARGOS
APL-1 Apoqp Leglslat!vo — Especialidade: 30 02
Servicos Gerais
APL-2 A_pqio Legislativo — Especialidade: 30 02
Vigilante
) Apoio Legislativo — Especialidade:
i Agente Administrativo =0 03
APL-4 Apoio_ Legislativo — Especialidade: 30 01
Copeiro
Apoio Legislativo — Especialidade:
| ke Atendente de portaria o 01
- GRUPO OCUPACIONAL Il — AUXILIAR LEGISLATIVO — NIVEL MEI_)!O
SIMBOLO DO £ CARGA NUMERO DE
CARGO DENOMINACAO DO CARGO HORARIA CARGOS
AUL-1 Auxiliar_LegisIativo — Especialidade: 30 02
Recepcionista
AUL-2 Auxﬂugr Legislativo — Especialidade: 30 02
Motorista
AUL-3 Auxiliar nglslatlvo — Especialidade: 30 01
Web Designer
AUL-4 Auxiliar Legislativo — Especialidade: 30 01
Sonoplasta
Aucxiliar Legislativo — Especialidade:
AL Assistente Administrativo i -
GRUPO OCUPACIONAL Ill - TECNICO LEGISLATIVO — NiVEL TECNICO
SIMBOLO DO " CARGA NUMERO DE
CARGO DENOMINACAO DO CARGO HORARIA CARGOS
Técnico Legislativo — Especialidade:
i Contabilidade B 01
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LR

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONAL IV - D_IRE(}AO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
SIMBOLO DO DENOMINACAO DO CARGA NUMERO DE
CARGO CARGO HORARIA = VAGAS VENCIMENTOS
Diretor Geral 30 01
Diretor Financeiro 30 01
CC-1 Procurador Geral 30 01 R$ 6.462,08
Contador Geral 30 01
Controlador 30 01
Diretor de Secretaria 30 01
CC-2 Secretario das
Comissdes Permanentes 30 02 R$ 3.099,91
Assessor de Imprensa 30 03
Chefe de Gabinete da
r-seabe 30 01
Presidéncia
Assessor Parlamentar 30 57
Gl Assistente Legislativo 30 03 R 2'145‘09
Assessor de %’
Comunicacgao A b \
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ANEXO llI

GRADE DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES DOS CARGOS EFETIVOS DE
NIiVEL TECNICO (TEL-1)

NIiVEIS
CLASSES 1(6%) 2 (6%) 3 (6%) 4 (6%) 5 (6%) 6 (6%) 7 (6%) 8 (6%)
A - CURSO TECNICO R$ 2.612,80 R$ 2.769,57 R$ 2.935,74 R$ 3.111,89 R$ 3.298,60 R$ 3.496,52 R$ 3.706,31 R$ 3.828,69
B - CURSO DE
CAPACITACROIAPERFEICOA R$ 2.874,08 R$ 3.046,52 R$ 3.229.32 RS 3.423,08 R$ 3.628,46 R$ 3.846,17 R$ 4.076,94 R$ 4.321,55
MENTO (10%)
C- GRADUACAO (20%) R$ 3.448,90 RS 3.655,83 R$ 3.875,18 R$ 4.107,69 R$ 4.354,15 R$ 4.615,40 R$ 4.892 32 R$ 5.185,86
D-POS GRADUA(;AO
R$ 4.483,56 R$ 4.752,58 R$ 5.037,73 R$ 5.340,00 RS 5.660,40 R$ 6.000,02 R$ 6.360,02 R$ 6.741 62
STRICTO SENSU (30%)

f \\ i \ i \\‘.
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ANEXO IV

GRADE DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES DOS CARGOS EFETIVOS DE
NiVEL MEDIO (AUL-1, AUL-2, AUL-3, AUL-4 E AUL-5)

NiVEIS
CLASSES 1(6%) 2 (6%) 3 (6%) 4 (6%) 5 (6%) 6 (6%) 7 (6%) 8 (6%)
A - ENSINO MEDIO R$237315 | R$251554 | R$266647 | R$282646 | R$299605 | R$3.17581 | R$3.366,36 | RS 3.568,34
B - CURSO
R$ 261046 | R§2.767,09 | R$2.93311 | R$3.109,10 | R$3.29565 | R$3.493,38 | R$3.70299 | R$3.92517
PROFISSIONALIZANTE (10%)
C -CURSODE
CAPACITAGAO/APERFEIGOA | R$3.13255 | R$3.320,50 | R$3.519,73 | R$3.730,92 | R$§3.95477 | R$4.19206 | R$4.44358 | R$4.710,20
MENTO (20%)
D - GRADUAGAO (30%) R$4.07231 | R$4.31665 | R$4.57565 | R$4.850,19 | R$514120 | R$ 544967 | R$577665 | R$6.123,25
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ANEXOV

GRADE DE VENCIMENTOS E PROGRESSOES DOS CARGOS EFETIVOS DE
NIVEL FUNDAMENTAL (APL-1, APL-2, APL-3, APL-4 E APL-5)

NiVEIS
CLASSES 1 (6%) 2 (6%) 3 (6%) 4 (6%) 5 (6%) 6 (6%) 7 (6%) 8 (6%)
A - ENSINO FUNDAMENTAL R$ 1.412,00 R$ 1.496,72 R$ 1.586,52 R$ 1.681,71 R$ 1.78262 R$ 1.889,57 R$ 2.002,95 R$2.123,13
B - ENSINO MEDIO (10%) R$ 1.553,20 R$ 1.646,39 R$ 1.745,18 R$ 1.849,89 R$ 1.960,88 R$ 2.078,53 R$ 2.203,24 R$ 2.335,44
C - CURSO R$ 1.863,84 R$ 1.97567 RS 2.094 21 R$ 2.219,86 R$ 2.353,06 R$ 2.494 24 RS 2.643 89 R$ 2.802,53
PROFISSIONALIZANTE (20%) ! ? ' ' X ! i ! * : :
D - CURSO DE
CAPACITACAOIAPERFEICOA RS 2.422 99 R$ 2.568,37 RS 2.722,47 R$ 2.885,82 RS 3.058,97 R$ 3.242 51 R$ 3.437,06 R$ 3.643,28
MENTO (30%) ~
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ANEXO VI

GRADE DE SALARIOS DO QUADRO DE CARGOS ESTAVEIS
REGIDOS PELA CLT - EM EXTINGAO

NIVEIS E FUNGOES
REF 1 2 3 4 5 6 7 8
Protocolista Arquivista Atendente | Tesoureiro | Continuo | Motorista Redator de Atas Gargom
E R$ 2.367,53 R$ 2.367,53 R$236753 | R$6.79669 | R$2367,53 | R$3.488,95 RS 3.239,74 R$ 2.367,53
D R$ 2.302,93 R$ 2.302,93 R$2302,93 | R$6.626,75 | R$2.302,93 | R$3.226,19 R$ 3.151,38 R$ 2.302,93
v c R$ 2.238,35 R$ 2.238,35 R$2.23835 | R$6.456,82 | R$2.238,35 | R$ 3.298,64 R$ 3.063,06 R$ 2.238,35
B R$ 2.173,80 R$ 2.173,80 R$2.173,80 | R$6.286,90 | R$2.173,80 | R$ 3.203,51 R$ 2.974,69 R$ 2.173,80
A R$ 2.109,23 R$ 2.109,23 R$2.109,23 | R$6.116,99 | R$2.109,23 | R$ 3.108,33 RS 2.886,31 R$ 2.109,23
E R$ 2.044,67 RS 2.044,67 R$2.04467 | R$5947,09 | R$2.04467 | R$3.013,21 R$ 2.797,97 R$ 2.044,67
D R$ 1.980,09 R$ 1.980,09 R$1.980,09 | R$5777,16 | R$1.980,09 | R$2.918,03 R$ 2.709,59 R$ 1.980,09
1] c RS 1.915,55 R$ 1.915,55 R$1.91555 | R$5607,26 | R$1.91555 | R$ 2.822,86 R$ 2.621,22 R$ 1.915,55
B R$ 1.850,97 R$ 1.850,97 R$ 1.850,97 | R$5437,32 | RS 1.850,97 | R$2.727,74 R$ 2.532,91 R$ 1.850,97
A R$ 1.786,39 R$ 1.786,39 R$1.786,39 | R$5.267,40 | R$1.786,39 | R$ 2.632,56 R$ 2.444 55 RS 1.786,39
E RS 1.721,85 R$ 1.721,85 R$1.72185 | R$5.097,50 | R$1.721,85 | R$ 2.537 44 R$ 2.356,16 RS 1.721,85
D R$ 1.657,24 RS 1.657,24 R$ 1.657,24 | R$4.92761 | R$1.657,24 | R$ 244227 R$ 2.267,81 R$ 1.657,24
] c R$ 1.592,66 RS 1.592,66 R$ 159266 | R$4.75769 | R$ 159266 | R$ 234713 R$ 2.179,46 R$ 1.592,66
B R$ 1.528,12 R$ 1.528,12 R$ 1.528,12 | R$4.587,76 | R$1.528,12 | R$ 225197 R$ 2.091,10 RS 1.528,12
A R$ 1.463,56 R$ 1.463,56 RS 1.463,56 | R$4.417,84 | R$ 146356 | RS 2.156,80 R$ 2.002,78 R$ 1.463,56
E R$ 1.398,97 R$ 1.398,97 R$ 1.39897 | R$4.24794 | R$1.39897 | R$ 206166 R$ 1.914,40 R$ 1.398,97
D R$ 1.334,39 R$ 1.334,39 R$ 133439 | R$4.07803 | RS 133439 | RS 1.966,48 RS 1.826,03 RS 1.334,39
c R$ 1.269,86 R$ 1.269,86 R$1.269.86 | R$3.90807 | R$1.269,86 | R$ 1.871,36 R$ 1.737,65 R$ 1.269,86
I B R$ 1.205,31 R$ 1.205,31 R$ 1.205,31 R$3.738,18 | R$1.20531 | R$ 1.776,17 R$ 1.649,31 R$1.205,31
A R$ 1.140,72 R$ 1.140,72 R$1.14072 | R$3.56824 | R$1.140,72 | RS 1.681,06 R$ 1.560,95 R$ 1.140,72
INI R$ 1.076,12 R$ 1.076,12 R$1.076,12 | R$3.30833 | R$1.076,12 | R$ 1.58590 RS 1,472‘[_50\ ~ R$ 1.076,12

\X
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ANEXO VII
TAREFAS E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL | - APOIO LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: SERVICOS GERAIS

TAREFAS:

1. Limpar e conservar toda estrutura da Camara em éreas internas, externas e contiguas, incluindo méveis,
equipamentos, vidros, paredes e pisos;

2. Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis, quando solicitado;
3. Recolher o lixo e dispensa-lo em local adequado;
4. Manter organizado os materiais disponibilizados para execugao dos seus Servigos;

5. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Fundamental Completo;

2. Aprovagao em Concurso Publico.

ESPECIALIDADE: VIGILANTE

TAREFAS:

1. Promover a guarda e zelo do patriménio da Camara Municipal de Penedo, seja prédio, equipamentos ou
veiculos;

2. Inspecionar e fiscalizar sistematicamente as dependéncias da Sede da Camara, com vistas a evitar a
ocorréncia de anormalidades, tais como incéndios e roubos;

3. Encarregar-se da abertura e fechamento das instalacdes da Camara diariamente;

4. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Fundamental Completo;

2. Curso Basico de Formacgao de Vigilantes Completo;

3. Aprovagao em Concurso Publico. \
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ESPECIALIDADE: AGENTE ADMINISTRATIVO

TAREFAS:
1. Elaborar minutas de oficios e cartas, bem como atas das sessdes;

2. Realizar pesquisa de matérias relacionadas ao aperfeicoamento dos trabalhos da Camara Municipal de
Penedo;

3. Auxiliar na politica de recursos humanos da Camara de controle de pessoal, assentamento dos servidores nas
fichas funcionais, escala de férias e processos relativos a deveres e direitos funcionais, em colaboragdo com a
Diretoria de Secretaria;

4. Auxiliar na organizagao dos trabalhos apresentados pelos Vereadores;

5. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Ensino Fundamental Completo;
2. Aprovagéo em Concurso Publico.

ESPECIALIDADE: COPEIRO

TAREFAS:

1. Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa, mantendo-as devidamente
limpas;

2. Preparar e servir de café, cha, sucos, agua e lanches rapidos para atender aos Vereadores, funcionarios e
visitantes da Camara Municipal;

3. Recolher bandejas, lougas e talheres, apos as refeicbes, providenciando a lavagem e guarda dos utensilios;
4. Conferir e solicitar a reposigéo de mantimentos;

5. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Ensino Fundamental Completo;

2. Aprovagao em Concurso Publico.
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ESPECIALIDADE: ATENDENTE DE PORTARIA

TAREFAS:

1. Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e conduzindo-as as reparticdes da sede;
2. Realizar o cadastro de pessoas autorizadas;

3. Monitorar cameras de seguranca;

4. Resguardar a seguranga da Sede da Camara de Penedo;

5. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Fundamental Completo;

2. Aprovagao em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL Il - AUXILIAR LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: RECEPCIONISTA

TAREFAS:

| 1. Recepcionar pessoas no prédio da Sede ou em locais em que a Camara Municipal de Penedo estiver
desenvolvendo atividades ou festividades;

| 2. Controlar acesso de visitantes aos gabinetes dos Vereadores e departamentos internos da Camara;

3. Receber, organizar e distribuir correspondéncia e recados;

4. Efetuar e receber ligagdes telefdnicas, repassando-as quando autorizado;

5. Apoiar técnicos e analistas legislativos em suas tarefas, quando determinado pelo servidor competente;
6. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Ensino Médio Completo; =

2. Aprovagao em Concurso Publico. \ \ '
B R
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ESPECIALIDADE: MOTORISTA

TAREFAS:

1. Operacionalizar automoveis de passeio de propriedade da Camara Municipal de Penedo para transportar
passageiros, cargas, mercadorias e equipamentos;

2. Zelar e manter os veiculos em bom estado de funcionamento, conservagéo e limpeza;
3. Executar pequenos reparos de emergéencia;

4. Acompanhar e indicar sempre que necessario a manutengao ou troca de itens e pecas automotivas, tais como
pneus e 6leo;

5. Executar fungées correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Ensino Médio Completo;

2. Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria B valida;
3. Aprovagao em Concurso Publico.

ESPECIALIDADE: WEB DESIGNER

TAREFAS:

. Desenvolver programas de computador;

. Realizar manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica;

. Instalar, desinstalar e configurar programas e softwares basicos, utilitarios e aplicativos;
. Realizar back-ups e procedimentos de recuperacéo de dados;

. Diagnosticar e corrigir falhas de redes de computadores;

. Preparar, instalar e manter cabeamento, bem como configurar redes;

~N OO O A W N =

. Executar fungées correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Médio Completo;

2. Aprovagdo em Concurso Publico. L “\\
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ESPECIALIDADE: SONOPLASTA

TAREFAS:

1. Operar equipamentos sonoros, viabilizando seu perfeito uso durante as sessdes ordinarias e extraordinarias
realizadas pela Camara, bem como das sessodes festivas;

2. Zelar pela manutengao e conservacao dos equipamentos sonoros e relacionados, indicando a necessidade de
manutengao, quando houver,;

3. Promover servigos de reprografia e gravagao eletronica;

4. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Médio Completo;

2. Aprovagao em Concurso Publico.

ESPECIALIDADE: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

TAREFAS:
1. Providenciar a digitagdo e encaminhamento de cartas, convites e correspondéncias;

2. Executar tarefas de escrituragdo e protocolo, de acordo com o que |he for designado, elaborando atas e
reguerimentos de promulgagdes;

3. Guardar arquivos pertinentes a Camara Municipal de Penedo e catalogar todas as proposicées legislativas e
documentos, arquivando-os segundo sua natureza;

4. Providenciar o registro de Leis e demais diplomas normativos, jornais, livros e outros;

5. Executar os servigos de rotulagem e acondicionamento de documentos, bem como anexar processos e
documentos, quando solicitados;

6. Solicitar expressa autorizag&o do servidor competente para permitir a saida processo ou documento, bem
como para conceder consulta de documentos a terceiros;

7. Comunicar por escrito os fatos relativos a eventuais irregularidade e necessidades de melhoria de servigos;

8. Auxiliar na elaboragao de material e divulgacao das acgées legislativas, gravacao das sessdes ordinarias e
extraordinarias realizadas pela Camara, bem como das sessodes festivas;

9. Controlar prazo das comissdes, processos, projetos e trabalhos apresentados pelos Vereadores, bem como
registrar requerimentos e a entrada de processo nas Comissées Permanentes;

10. Auxiliar na revisao de discursos dos Vereadores, preparacao de proposi¢des legislativas, bem como na
pesquisa de matérias relacionados, quando for solicitado;

11. Coordenar o expediente e a ordem dos dias das sessdes, elaborar roteiro da sessdo para orientagdo da mesa
do plenario e mapa de presenca de vereadores. Marcar audiéncias, requisitar condug&o para os integrantes das
Comissdes e acompanha-las, quando solicitado;

12. Registrar a entrada e movimentacéo dos bens moveis e equipamentos da Camara, bem como entrada e
saida de itens de almoxarifado. Promover a entrega de itens de almoxarifado, a partir de requisi¢cdes devidamente
assinadas; (]

13. Vistoriar e manter em condic@o de uso regular, veiculos da Camara, providenciando a lavagem, lubrificagcéo e
abastecimento, bem como zelar pela perfeita ordem da documentacéo dos veiculos, providenciar a guarda em
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condigOes de seguranga do veiculo;

14. Executar fun¢des correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Médio Completo;

2. Aprovacgao em Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL il - TECNICO LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: CONTABILIDADE

TAREFAS:
1. Receber, conferir, classificar, registrar e arquivar documentos para registro contabil;

2. Elaborar balancetes, demonstragbes de receitas e despesas, relatérios financeiros, balangos anuais,
encerramento de exercicio e prestacdo de contas das Comissées;

3. Conferir saldos contabeis e fichas de langamento;

4. Efetuar conciliagdo mensal dos movimentos contabeis, de acordo com a movimentagdo, bem como dos
extratos de contas bancarias e em caso de divergéncia com os registros da Camara manter contatos com
estabelecimentos bancérios para regularizagéo;

5. Esclarecer, informar e prestar auxilio em auditorias;

6. Realizar registro de contas a pagar, empenhos, documentos de tesouraria, credores, adiantamentos, dotagdes
orcamentarias em processos, anexos e balangos, em livro proprio;

7. Auxiliar a realizagéo de analises financeiras periddicas, avaliando a salde financeira da Camara;
8. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Ensino Médio Completo;

2. Curso Tecnico de Contabilidade Completo;

3. Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC) regularmente ativo;
4. 2 (dois) anos de experiéncia comprovada no exercicio da funcao; =
5. Aprovagéo em Concurso Publico. \ \
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GRUPO OCUPACIONAL IV - DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

ESPECIALIDADE: DIRETOR GERAL

TAREFAS:

1. Dirigir os servigos, executar e oferecer todos os atos relativos a boa e legal administragcdo da Camara Municipal
de Penedo;

2. Supervisionar todos os servigos dos departamentos da Camara;

3. Organizar e supervisionar a elaboragao do expediente legislativo dos Vereadores, organizar sessdes, pauta,
expediente da Mesa, ordem do dia, transcricéo da ata, proposituras e trabalhos.

4. Designar fungdes aos servidores, de acordo com as necessidades da Camara;

5. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Superior Completo - Qualquer Area;

2. Livre nomeacao e exoneracgao.

ESPECIALIDADE: DIRETOR FINANCEIRO

TAREFAS:
1. Preparar subsidios para analises e discussdes da proposta orgcamentaria no que diz respeito ao pessoal;

2. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da Camara, fixando politicas de agédo e
acompanhando seu desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

3. Gerenciar as finangas da Camara, contemplando atividades de planejamento financeiro;

4. Manejar as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias, mantendo relacionamento com bancos e executando
operagdes financeiras;

5. Elaborar plano de trabalho para reviséo peridédica do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, organizando a
lotacdo dos servidores da Camara;

6. Supervisionar o controle de frequéncia de pessoal para efeito de pagamento e tempo de servigo;

7. Controlar a frequéncia do pessoal para efeito de pagamento e tempo de servico, bem como os dados relativos
as vantagens dos servidores, previstos na legislagao vigente;

8. Providenciar os assentamentos da vida funcional e de outros dados dos servidores da Camara de Vereadores,
supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como a preparacdo das folhas de pagamento e das responsabilidades a ela inerentes,
executando e efetuando os pagamentos pertinentes;

9. Preparar e controlar a escala de férias dos servidores, providenciando calculos e documentagcdo para
pagamento;

10. Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor Geral, a exoneracdo ou demissao de qualquer servidor da
Camara responsavel por dinheiro e valores publicos;

11. Preparar e receber as declaragdes de bens dos servidores a eles sujeitos e proceder ao respectivo registro; \

12. Fornecer, anualmente, aos servidores e Vereadores da Camara as informacdes necessarias a declaragao de !
rendimentos de cada um deles;
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13. Proceder ao levantamento, junto ao setor contabil, de todas as obrigagdes de natureza civil, administrativas,
tributario, trabalhista e previdenciaria da Camara Municipal, providenciando, ainda, o respectivo pagamento,
conforme as dotagdes orgamentarias proprias;

14. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino médio completo e/ou experiéncia devidamente comprovada;

2. Livre nomeacao e exoneragao.

ESPECIALIDADE: PROCURADOR GERAL

TAREFAS:

1. Representar a Camara Municipal, em juizo e fora dele, e defender ativa e passivamente os atos e prerrogativas
da Casa, Mesa Diretora e de seus membros;

2. Exercer as fungbes de consultoria juridica ao Poder Legislativo, inclusive as Comissdes Parlamentares de
Inquérito, sempre através da Mesa Diretora;

3. Preparar informacdes a serem enviadas ao Poder Judiciario nos casos de mandado de seguranca, agao
popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando solicitado;

4. Pronunciar-se previamente no que diz respeito ao cumprimento de decisées judiciais e, por determinagao da
Mesa Diretora, nos pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Camara Municipal;

5. Pronunciar-se sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e aconselhadas pela legislagéo,
inclusive no ambito de procedimentos licitatérios e contratos administrativos, bem como em processo
administrativo disciplinar;

6. Designar Comiss&o Disciplinar, composta por 3 (trés) servidores, preferencialmente estaveis, com vistas ao
processamento e a apuracdo de faltas e desvios funcionais no ambito da estrutura administrativa da Camara
Municipal;

7. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.
REQUISITOS:
1. Ensino Superior Completo - Direito;

2. Registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) regularmente ativo;

3. Livre nomeacgao e exoneragao.

T .
2
y2
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ESPECIALIDADE: CONTADOR GERAL

TAREFAS:
1. Fornecer suporte contabil aos Vereadores, & Mesa Diretora e & Presidéncia da Camara Municipal de Penedo;
2. Gerenciar o setor contabil da Camara, ordenando as prioridades e atribuindo tarefas ao pessoal;

3. Assessorar os parlamentares na elaboragcéo do or¢camento da Camara Municipal de Penedo, garantindo sua
execucgao conforme as diretrizes estabelecidas;

4. Interagir com 6rgdos de controle externo, como tribunais de contas e auditorias externas, para garantir a
transparéncia e a conformidade financeira da camara.

5. Alimentar registros contabeis de todas as transagdes financeiras da Camara, preparando relatérios financeiros
periodicos e anuais, e fornecer informagdes para auditorias internas e externas;

6. Monitorar os gastos da Camara visando o cumprimento do Lei Orgamentaria aprovada e a utilizagdo adequada
dos recursos financeiros;

7. Assegurar que todas as praticas contabeis e financeiras estejam em conformidade com as leis, regulamentos e
normas contabeis aplicaveis.

8. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Superior Completo - Contabilidade;
2. Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC) regularmente ativo;

3. Livre nomeacgao e exoneragao.

ESPECIALIDADE: CONTROLADOR

TAREFAS:

1. Avaliar o cumprimento das metas previstas para a execugéo dos programas de governo e do orgamento do
Poder Legislativo Municipal,

2. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestéo
orgamentdria, administrativa, financeira e patrimonial da Camara Municipal,

3. Exercer o controle das operacdes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do Legislativo Municipal,
verificando contratos, convénios, ajustes, acordos e empenhos.

4. Alertar, formalmente, ao Presidente da Camara Municipal para que instaure tomadas de contas especiais,
sempre que tiver conhecimento de omiss@o no dever de prestacdo de contas por parte dos responsaveis por
qualquer movimentacao financeira, bens e valores publico das unidades do Poder Legislativo Municipal,

5. Alertar, formalmente, ao Presidente da Camara Municipal para cumprimento de legislagéo, determinacao e
sugestdes do Tribunal de Contas de Alagoas, bem como pedidos de informagdes solicitadas;

6. Alertar, formalmente ao Presidente da Camara Municipal, para cumprimento de legislagdo, determinacéo e
sugestdes do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, bem como pedidos de informacgdes solicitadas;

7. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

\,

REQUISITOS: ~

1. Ensino Superior Completo - Qualquer Area; \ \
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2. Livre nomeacgao e exoneragao.

ESPECIALIDADE: DIRETOR DE SECRETARIA

TAREFAS:

1. Orientar, supervisionar, planejar e controlar as atividades relacionadas ao processo legislativo, ao apoio as
comissoes e aos procedimentos administrativos,

2. Executar as atividades relativas a realizagdo de concurso publico, acordo com as deliberacdes da Mesa
Diretora, movimentacao de servidores em assentamentos diversos, regramentos relacionados ao regime juridico,
controles funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal, bem como atividades de treinamento e
capacitagao dos servidores e aquelas voltadas para o bem-estar social dos servidores da Camara;

3. Aplicar e fazer aplicar a legislagao pertinente, inclusive prestando esclarecimentos aos servidores, sempre que
demandado;

4. Supervisionar as atividades relacionadas a identificagéo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedi¢ao dos respectivos cartdes funcionais;

5. Coordenar as atividades relativas a execucdo de programas de capacitagdo de servidores, levantando,
anualmente, as necessidades de treinamento nos departamentos internos;

6. Selecionar candidatos a cursos, providenciando a expedigcéo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

7. Promover a apuragé@o do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito, fornecendo certiddes e
declaragdes funcionais;

8. Providenciar a inspecao medica dos servidores para fins de licenca, aposentadoria e outros;

9. Promover e acompanhar e execugao de programas de bem-estar social para os servidores da Camara de
Vereadores, realizando agbes voltadas para a prevencéo, a educagdo e o acompanhamento em saude, era
articulacdo com o Ambulatério dos Servidores Municipais ou 6rg&o equivalente;

10. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Médio Completo;

2. Livre nomeagéao e exoneragao. \




CAMARA MUNICIPAL DE PENEDO

PRACA BARAO DE PENEDO - 36 - CENTRO HISTORICO

www.camarapenedo.al.gov.br — contato@camarapenedo.al.gov.br

PENEDO-ALAGOAS

CNPJ: 12.432.845/0001-35

ESPECIALIDADE: SECRETARIO DAS COMISSOES PERMANENTES

TAREFAS:

1. Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e
processante;

2. Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa e na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissbes
permanentes, bem como nas reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais, parlamentares de
inquerito e processante;

3. Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes;
4. Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissées;
5. Participar, quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres;

6. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Superior Completo - Qualquer Area;
2. Ter idade minima de 21 anos;

3. Livre nomeagéao e exoneragao.

ESPECIALIDADE: ASSESSOR DE IMPRENSA

TAREFAS:
1. Promover a divulgagéo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e social da Camara;

2. Manter contato com a imprensa escrita, falada e televisionada e providenciar a cobertura jornalistica de todas
as atividades e atos de carater publico da Camara;

Criar releases, artigos, notas e sugestées de pautas;
Agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos e fazer clipagem das matérias;

Assessorar os vereadores em discursos e entrevistas aos meios de comunicagao,

3.

4.

5.

6. Elaborar relatério de atividades e resultados;

7. Participar e auxiliar na realizacao das sessdes plenarias;

8. Distribuir noticias a serem publicadas relacionas as atividades da Camara;

9. Inteirar-se constantemente da programacao das atividades da Camara;

10. Submeter a apreciagcao do Presidente da camara toda matéria que deva ser divulgada;

11. Organizar e manter o arquivo de fotografias, recortes de jornais e revistas relativos a assuntos de interesse da
Camara;

12. Auxiliar na atualizag&o do site da Camara com noticias;

13. Providenciar com a imprensa a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos de carater publico da
Camara;

14. Executar fungbes correlatas e assemelhadas. &

\ N \
REQUISITOS: \ \
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1. Ensino Superior Completo - Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou Relagbes Publicas;
2. Ter idade minima de 18 anos;

3. Livre nomeacéo e exoneragao.

ESPECIALIDADE: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

TAREFAS:

1. Auxiliar e assessorar a Presidéncia da Camara e seu Gabinete nos trabalhos de cunho administrativo;
2. Fornecer suporte as necessidades funcionais do Gabinete da Presidéncia.

3. Organizar e distribuir os servigos a serem realizados no Gabinete,

4. Providenciar todo material necessario ao andamento dos trabalhos;

5. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Livre nomeacao e exoneragao.

ESPECIALIDADE: ASSESSOR PARLAMENTAR

TAREFAS:

1. Organizar e executar trabalhos legislativos realizados no Gabinete do Vereador para o qual foi designado;
2. Efetuar estudos legislativos para o Vereador,

3. Promover suporte as Comissées da Camara Municipal de Penedo, das quais o vereador seja participante;

4. Auxiliar e zelar pelo servigo de atendimento e apoio as reivindicagbes da comunidade encaminhadas ao
Gabinete do Vereador;

5. Recepcionar visitantes que procurem o Gabinete do Vereador,

6. Organizar agenda do Vereador;

7. Atender ligagdes telefénicas;

8. Promover o andamento dos processos que estiverem no Gabinete do Vereador,

9. Executar fungdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:

1. Livre nomeagao e exoneragao.
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ESPECIALIDADE: ASSISTENTE LEGISLATIVO

TAREFAS:

1. Fornecer suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos pela Camara
Municipal:

2. Efetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposi¢des, nos termos do Regimento Interno da Camara
Municipal, que d&o inicio ao Processo Legislativo;

3. Registra e acompanha os prazos para tramitacdo de todas as proposituras, inclusive os vetos;

4. Auxiliar na elaboragdo dos autografos, Decretos Legislativos, Leis promulgadas pela Camara, Resolugdes,
Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias;

5. Promover a guarda e controle de toda a documentagao produzida pela Camara, bem como a reproducgao de
documentos e a coordenagdo do processamento eletrdnico dos sistemas administrativos e legislativos;

6. Auxiliar no gerenciamento dos canais da Camara Municipal:

7. Fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, secretariando, digitando
pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletrénico, copias dos pareceres e votos em
separado com anotagéo dos signatarios;

8. Realizar pesquisas e informacdes que |lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela Presidéncia
sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagéo da Camara Municipal;

9. Auxiliar a Assessoria de Comunicagao e Diretoria Geral, quando necessario;

10. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Fundamental Completo e conhecimentos de informatica;

2. Livre nomeagéao e exoneragao.

ESPECIALIDADE: ASSESSOR DE COMUNICAGAO

TAREFAS:

1. Divulgar os Atos do Poder Legislativo;

2. Publicar matérias no Boletim Oficial do Municipio;

3. Elaborar matérias jornalisticas para a imprensa em geral;

4. Assessorar & Mesa Diretora, & Presidéncia e ao Secretario Geral por ocasido de participacdo em entrevistas;

5. Executar funcdes correlatas e assemelhadas.

REQUISITOS:
1. Ensino Superior Completo - Jornalismo e/ou experiéncia devidamente comprovada;

2. Livre nomeacgao e exoneragao. \.‘ \ f\_
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Camara Municipal de Penedo-AL, em 08 de novembro de 2024.

MANOEL MESSIAS LIMA
PRESIDENTE



