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& Estado de Santa Catarina
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.\%"/“ CAMARA MUNICIPAL DE QUILOMBO
TR ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

COD  CARGO NIVEL N°DE VAGAS
! [-SERVICOS GERAIS (SEG)  01.01  Auxiliar de Servigos Gerais 14 01
III- SERVICOS AUXILIARES (SAU) 02.01  Assistente Administrativo 31 02
IV — TECNICO PROFISSIONAL (TEP) 03.01  Téc. em Ativid. Legislat. ;47 ) 01 -
V—TECNICO CIENTIFICO (TEC)  04.01  Contador 57 01
ANEXO 11

QUADRO DE VAGAS E TABELA DE VENCIMENTOS/SUBSIDIOS DOS CARGOS EM
COMISSAO, DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.

COD  CARGO NIVEL N°DE  VECTO/ GRATIFIF.  TOTAL

VAGAS SUBSIDIO REPRES.DE

20% SOBRE
- .~ OVENCTO.
0501 COORDENADOR LEGISLAT. CC-5 01  1360,00 272,00  1.632,00
0502 ASSESSOR JURIDICO . CC4 01 120000 24000 144000
05.03  ASSES.IMP.ECOMUM.SOC. CC-3 01 650,00 130,00 780,00
05.04 ASSESSORDEBANCADA  CC-1 01 380,00 7600 456,00

ANEXO 111
TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPOI GRUPO I ~ GRUPOIV GRUPOV
NIVEL VALOR  NIVEL VALOR NIVEL VALOR  NIVEL VALOR

14 - 300,00 31- 328,59 47 - 1.214,13 57 - 900,00
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ADICIONAL DE TITULACAO

TITULO DENOMINACAO DA VERBA % S/O VENCIMENTO
DO SERVIDOR.

1° GRAU ADICIONAL DE 1° GRAU 5

2" GRAU ADICIONALDE2°GRAU 3

_GRADUAGAO ADICIONALDEGRADUAGAO 10

ESPECIALIZACAO  ADICIONAL DEESPECIALIZACAO 5

 MESTRADO ADICIONAL DE MESTRADO 5

ANEXOV
LINHA DE CORRELACAO PARA O ENQUADRAMENTO

E,SEJ&AO\ATQ& o __ SITUACAONOVA(ANEXO) I

CARGO ~~ ~~~~ NIVELREF = CARGO  NIVEL

GRUPO 1 -SEG

AEuha\r 7 .di Selic;g Gerais 2 A Aux111ar de de Servigos. Gerals - 14

GRUPO 1II- SAU

Assistente_Legislativo 31 A Assistente Legislativo 31

GRUPOIV - TEP

Técnico em Atividade Legislativa 50 E _ Técnico em Atividade Legislativa 47

GRUPOV TEC

Contador 55 A Contador 57

ANEXO VI
TABELA PADRAO DE INSALUBRIDADE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CARGO ATIVIDADE INSALUBRIDADE

Auxiliar de Servigos Gerais  Limpeza de Repartigdes Publicas 40%
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ANEXO VII

ESPECIFICACAO DE GRUPOS E CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

1.0 - DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO 1 - SERVICOS GERAIS (SEG)
1.1 - NIVEL  11,12,13, 14, 15,16, 17, 18, 19

1.2 - ATRIBUICOES.

1.3 - HABILITACAQ PROFISSIONAL - 1° Grau

Os servigos deste grupo encarregam-se das atividades de vigilancia, conservagdo, limpeza de
edificios, instalagdes e mobilidrio, servigos de portaria, copa, cozinha, jardinagem, limpeza de
maquinas, datilografia, recepc¢o, duplicagdo de documentos, além de outras atividades correlatas, de
nivel subalterno de natureza operacional e de menor grau de complexidade.

1. 4 - DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS:

* - Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobilidrios e equipamentos do 6rgéo e setor.
* - Executar trabalhos bracais.
#
* _

Executar servi¢os de limpeza nas dependéncias internas e externas do drgdo.
Manter em condigdes de funcionamento os equipamentos de protegio contra incéndios ou quaisquer
outras relativas a seguranga do 6rgdo.
* - Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos. .
* - Receber, protocolar e entregar correspondéncia e externa.
* - Requisitar material necessario aos servigos.
* - Processar copia de documentos.
* - Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncias
do orgéo.
- Receber e transmitir mensagens
* - Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgio
- Relatar as normalidades verificadas
* - Atender telefone e transmitir ligagoes.
* - Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgéo.
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3. 0 - DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO II - SERVICOS AUXILIARES (SAU)
3.1 -NIVEIS.

3. 2 -DESCRICAO DAS ATRIBUICOES.

3.3 - HABILITACAO PROFISSIONAL - 2° Grau

Os servidores deste grupo desempenham tarefas diretamente ligadas ao trabalho de equipamentos
e implementos de produgdo, e encarregam-se de executar atividades de ordem auxiliar, de natureza
repetitiva e complexidade mediana, envolvendo a execug@io de servicos de cardter administrativo,
financeiro, tributario, promog&o social ale de outras atividades correlatas.

3. 4 - DESCRICAO ANALITICA DOS CARGOS.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

* - Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagio e atualizagdo dos arquivos e ficharios
* - Redigir instrugdes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos
sobre assuntos do orgdo.

* - Auxiliar na aquisi¢do e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacdo de editais e
outras atividades correlatas,

* - Fazer anota¢des em livros € exemplares em geral.

* - Colaborar na redag@o dos relatorios anuais e parciais atendendo exigéncia do 6rgdo.

* - Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncias em geral,
simplificar o trabalho e os custos das operagdes.

* - Realizar registros em geral.

* - Providenciar os registros de reprografia e multiplicagdo de documentos.

* - Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as
suas atividades.

* - Preparar documentos necessérios para o funcionamento do érgéo.

* - Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificag@o, recebimento, classificagdo, registro,
guarda, codificag@o e conservagdo de documentos, processos € papeis.

* - Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletrSnicos.
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CAMARA MUNICIPAL DE QUILOMBO

4. 1 - NIVEIS: 41,42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49.

4. 2 - DESCRICOES DAS ATRIBUICOES.
4. 3 - HABILITACAO PROFISSIONAL -2° Grau Completo

Os Servidores deste grupo desempenham tarefas que envolvem planejamento, organizagéo,
coordenagdo, avaliagdo, fiscalizagdo, instrug@o, execugfio e controle dos trabalhos técnico-legislativos
internos e externos.

4. 4 - DESCRICAO ANALITICA DO CARGO.
* - Atender ao publico.
* - Coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagfo e atualiza¢do dos arquivos.
* - Redigir correspondéncia oficial , instrugdes, ordens de servigos, minutas de carta, certiddes,
emorandos, atestados e demais atos sobre assuntos do 6rgéo.

- Auxiliar na aquisi¢do e suprimento de material permanente e de consumo.
- Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e outros termos em geral.
- Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo.
- Realizar registros em geral.
- Secretariar as autoridades de hierarquia superior, taquigrafando e redigindo expedientes relacionados
as suas atividades.
* - Secretariar as reunies do plendrio, organizar os documentos e projetos, expedientes e pareceres que
derem entrada para leitura, discussdo e aprovagdo do mesmo.
* - Secretariar as reunides das comissdes técnicas da Camara, auxiliando e redigindo os pareceres a
pedido dos relatores.
* - Auxiliar a Mesa Diretora na elaboracdo de projetos de lei, projetos de Decreto Legislativo e
Resolugdes e outras matérias de competéncia da mesma.
* - Auxiliar os trabalhos da Presidéncia, da Secretaria e dos demais cargos da Mesa Diretora.
* - Coordenador os trabalhos da Secretaria Administrativa, seu funcionamento, organizar os arquivos e
exercer os trabalhos de chefia nos demais servidores.
* - Preparar todos os trabalhos para a realizagdo de sessdes da Cdmara municipal.
* - Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos.
* - Redigir indicagdes, mogdes, requerimentos, pedidos e demais atos dos vereadores ou da Mesa
Diretora.
* - Sugerir métodos e processos de trabalhos para simplificagdo, classificagdo, recebimento, registro,
guarda, codificagdo, tramitag@o e conservag@o de documentos, processos e papeis em geral.
* - Colaborar nos estudos e elaborag@o de trabalhos técnicos relativos a todos os projetos.
* - Executar servigos de protocolo de documentos recebidos ¢ expedidos.
* - Prestar todas as informagGes da Técnica Legislativa 8 Mesa Diretora e aos vereadores.
* - Organizar e atualizar arquivos das leis, decretos Legislativos, Resolugdes, Portarias € Regimento
Interno da Céamara e da Lei Organica Municipal.
* - Executar os servicos de publicagdes de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Portarias, Atos e
outros documentos.
* - Assinar Cheques junto com o Presidente, apds ato baixado pelo mesmo, e ajudar a controlar as
despesas da Camara, fazendo pagamentos, ¢ coordenando as despesas juntamente com o Contador.
* - Ajudar na programagéo das despesas da Camara.
* - Proceder e coordenar as compras de bens do legislativo.
- Executar outras tarefas afins. de acordo com as necessidades peculiares da Camara.

*****B
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5.0 - DESCRICAO SINTETICA DO GRUPO 1V - TEC.
5.1 - 51,52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59
5.2 - DESCRICOES DAS ATIVIDADES
Os servidores deste grupo realizam trabalhos, aplicam conhecimentos, solucionam problemas

da area, de ordem técnica, econdmica administrativa e social, alem de outras atividades inerentes a area
profissional de cada atividade especifica.

5.3 - DESCRICAO ANALITICA DO CARGO.

* - Elaborar plano de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade.
* - Elaborar os balancetes mensais, orgamentdrios, financeiro e patrimonial com o0s respectivos
demonstrativos.
- Elaborar os balangos gerais com os respectivos demonstrativos
- Elaborar os registros de operagdes contabeis.
- Organizar dados para o orgamento do Legislativo.
- Elaborar as certiddes de exatiddo de balancos e de outras pegas contéabeis.
Fazer acompanhar da legislagdo sobre execugio orgamentdria.
Controlar e anular quando necessario, empenhos.
Orientar na organizagio de processo de tomada de prestagdo de contas.
- Assinar balangos e balancetes.
- Fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade de administragdo
financeira.
- Preparar relatorios informativos sobre a situagio financeira e patrimonial das reparti¢des.
* - Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridica-contabil
financeira e orgamentéria, propondo se for o caso as solugdes cabiveis em tese.
* - Emitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis, financeiros e orgamentarios.
- Fornecer dados estatisticos de suas atividades.
- Apresentar relatorio de suas atividades.
o- Desempenhar outras tarefas do setor

*

L B L IR R R B

REGIME DE TRABALHO/CARGA HORARIA.

ESTATUTARIO - 20 HORAS SEMANAIS

CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS.

CONDICOES PARA INGRESSO: CONCURSO PUBLICO DE PROVAS, OU DE PROVAS E
TITULOS.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL: PORTADOR DO DIPLOMA DE BARACHEL EM CIENCIAS
CONTABEIS, COM REGISTRO NO RESPECTIVO ORGAO FISCALIZADOR DA PROFISSAO.
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SPECIFICACAO DOS CARGOS EM COMISSAO.

6. 1 —NIVEIS - CC - 01, 03, 04, 05
6.2 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES.
CC - 5- COORDENADOR LEGISLATIVO.

Exercer a coordenagdo dos servigos da Camara através de planejamento, de controle, de
avaliagdo e supervisdo das atividades do legislativo, além do assessoramento direto ao Presidente da
Camara, a Mesa Diretora, com experiéncia e conhecimento na area.

HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° Grau completo
CARGA HORARIA: Dedicagdo integral.
CONDICOES PARA INGRESSO: Nomeagdo pela autoridade competente.

CC —4 - ASSESSOR JURIDICO -

Exercer todas as atividades de assessoramento juridico a Camara Municipal, aos
vereadores, a Mesa Diretora e especialmente ao Presidente.

HABILITACAO PROFISSIONAL.  Ser Bacharel em Direito, portador do Diploma Legal, com registro
no respectivo Orgfio e em dia com as obrigagdes da OAB.

CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS.

CONDICOES PARA INGRESSO: Nomeagio pela autoridade competente.

CC -3 - ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICADOR SOCIAL.

Exercer todas as atividades de assessoria a Camara Municipal, especialmente a Mesa
Diretora, fazer a divulgagdo dos atos da Camara na imprensa local e regional — oficial, registras os atos
com fotos e filmagens quando determinar o presidente. Organizar os arquivos de divulgagdo e
filmagens.

HABILITACAQ PROFISSIONAL: 1° GRAU COMPLETO
CARGA HORARIA: Tempo integral.
CONDICOES PARA INGRESSO: Nomeagio pela autoridade competente.

CC -1 - ASSESSOR DE BANCADA —

Exercer todas as atividades de assessoramento e fornecimento de documentos exigidos
pelas bancadas para o conhecimento das mesmas. Atender os senhores vereadores, a Mesa e ao
Presidente com igualdade de tratamento e atender os pedidos de tarefas cabiveis ao cargo. Atender os
- pedidos dos subordinados e acompanhar as reunides da Camara para prestar informagdes quando
solicitado.

HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° GRAU COMPLETO

CARGA HORARIA: TEMPO INTEGRAL
CONDICOES PARA INGRESSO: Nomeagio pela autoridade competente
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