Governo Municipal de Fortim
LEI COMPLEMENTAR N° 011/2014, DE 10 DE MARCO DE 2014

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO E A
REFORMA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE FORTIM, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. (QUADRO FUNCIONAL)

A PREFEITA MUNICIPAL DE FORTIM/ICE, Fagco saber que a Céamara
Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1lo- Fica definida a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Fortim, de
conformidade com o disposto nesta Lei.
Art. 2- - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - SERVIDOR PUBLICO - E todo integrante da
administracdo publica, direta, autarquica e fundacional, nomeado ou contratado na
forma da Lei para servir aos interesses maiores da coletividade e dos municipes;

Il - FUNCIONARIO PUBLICO - O servidor legalmente
investido no cargo publico e regidopelo Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Fortim;

ln - CARGO PUBLICO - A posicdo instituida na organizagéo
do funcionalismo, criado por Lei, em numero certo, com denominagdo propria e
atribuicdes especificas cometidas a um funcionério publico, ao qual corresponde um
vencimento;

V- CARGO DE CONFIANCA - Sdo aqueles de livre
nomeacado e exoneracdo pelo Presidente da Camara, com sua denominagao,
namero, nivel hierarquico e remuneracdo fixados em Lei e que serdo de 02 (dois)
tipos:

a) CARGOEM COMISSAO - de livre nomeacdo e
exoneragéo pelo Presidente da Camara;

b) FUNCAO GRATIFICADA - para as quais o Presidente da
Camara podera nomear Funcionarios Puablicos Municipais, respeitadas as
qualificacdes necessarias.

V- FUNCAO PUBLICA - O conjunto de atribuicdes
especificas, com denominacdo propria, numero certo e amplitude de salario
correspondente, para ser exercido, na forma da Lei e em carater provisorio, por um
empregado regido pela Consolidagéo das Leis do Trabalho;

VI - ATRIBUICAO - O conjunto de  tarefas e
responsabilidades cometidas ao servidor publico;
VII-  VENCIMENTO - A retribuicdo pecuniéria bésica fixada

em Lei, paga mensalmente ao funcionario publico pelo exercicio do cargo

correspondente a seu padrao; .
VIIl- REMUNERACAO - O vencimento ou salario-base

acrescido das vantagens pecuniarias a que o servidor tenha direito;

IX- SALARIO-BASE - E a retribuicdo pecuniaria bésica
atribuida por Lei, e paga mensalmente ao servidor pelo desempenho de suas
atribuicoes;
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Governo Municipal de Fortim

X - LOTACAO - O numero de funcionarios publicos fixados
para cada unidade administrativa;
Xl - CARREIRA - O cargo, ou o conjunto de cargos com

atribuicbes béasicas assemelhadas e diferenciadas pelo grau de complexidade e
responsabilidade;

Xl - QUADRO DE PESSOAL - O conjunto de cargos efetivos
e comissionados que integram a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Fortim;

Xlll - PROVIMENTO - Série de atos que investe uma pessoa
em cargo publico;

XIV-  NOMEACAO - E o ato pelo qual o cargo publico é
atribuido a uma pessoa;

XV - POSSE - E a investidura do cidaddo em cargo publico;

XVI -  EXERCICIO - E o desempenho das atribuicdes inerentes
ao cargo;

XVIl - VACANCIA - E o estado do cargo que ndo se encontra
ocupado por um titular;

XVIIl - SUBSTITUICAO - E o preenchimento temporério de um
cargo ou fungéo gratificada em virtude de impedimento do titular;

XIX - REFERENCIA - O nimero indicativo da posi¢éo do cargo na
escala basica de vencimentos.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 30 - Para a execucdo dos servicos da Camara Municipal de Fortim, fica a
estrutura administrativa reorganizada na forma desta Lei Complementar e
constituida dos seguintes 6rgaos, autbnomos entre si e diretamente subordinados ao
Presidente:

| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Gabinete dos Vereadores;

[l - Diretoria Geral.
Art. 40 - Ao Gabinete da Presidéncia compete a coordenacdo das atividades de
relacionamento da Camara com outros oO6rgdos publicos e privados, de
representacao social, audiéncias, de informacao, divulgacdo e de expediente de sua

area de atuacao.
Art. 50- Ao Gabinete dos Vereadores compete o exercicio das atividades inerentes

ao exercicio do cargo de Vereador.
Art. 60 - A Diretoria Geral é o 0rgdo de direcdo administrativa da Camara,
subordinada diretamente a Presidéncia, competindo-lhe planejar, ordenar, orientar,
controlar e fiscalizar suas atividades e das subunidades administrativas, assim como
executar as demais atribuicbes constantes no Anexo V, sendo dirigida por um
Diretor Geral, cargo em comissao, ficando assim estruturada:

| - Divisdo de Expediente;

Il - Divisdo de Comunicacao Social;

lIl - Diviséo de Financas;

IV - Divisdo de Processo Legislativo:

V - Divisdo de Servigos Internos, compreendendo:

Rua José Porfirio, 35, loAndar, Salas 01/05 - Centro - Fortim-CE - CEP: 62815-000 - Fone: (88) 3413-1007
CNPJ: 35.050.756/0001-20-CGF: 06.920.639-2



Governo Municipal de Fortim

a) Servigcode Seguranca;

b) Servigo de Atendimento;

C) Servigo de Copa, limpeza e conservacao;
d) Servigo de Transporte.

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 70.- O Gabinete da Presidéncia é composto:
a) 01 (um) cargo de Assessor da Presidéncia;
81° - Os servidores lotados no Gabinete sujeitam-se as normas que disciplinam as
atividades da Camara.
Art. 80- O Gabinete dos Vereadores é composto por:
a) 08 (oito) cargos de Assessor Parlamentar, sendo 1 (um para
cada Vereador e indicados pelos mesmos);
Art. 90- A Diretoria Geral € composta por:
a) 01 (um) cargo de Diretor Geral;
b) 05 (cinco) cargo de Assessor Legislativo.
c) 01 (um) cargo de Assessor Juridico.
d) 01 (um) cargo de Técnico em Informatica.
Art. 10 - A Divisdo de Expediente é composta por:
a) 03 (trés) cargos de Redator de Atas;
Art. 11 - A Divisdo de Comunicacdo Social é composta por:
a) 01 (um) cargo de Assessor de Imprensa;
Art. 12 - A Divisdo de Financas € composta por:
a) 0L (um) Diretor de Financas
Paragrafo Unico: O cargo de Administrador de Finangas podera ser cumulado com
gualquer dos cargos das subdivisbes e divisdbes desde que, devidamente paga a
gratificacao.
Art. 13 - A Divisdo de Processo Legislativo € composta por:
a) 05 (cinco) cargos de Assessor Legislativo;
b) 01 (um) Analista Legislativo;
c) 01 (um) Assistente de Som.

Art. 14 - A Divisdo de Servigos Internos é composta e subdivide-se em:

|- Servico de Seguranca, composto por:

a) 02 (dois) cargos de Vigilante;

Il - O Servico de Atendimento é composto por:

a) 02 (dois) Agentes Administrativos;

lIl - Servico de Copa, Limpeza e Conservagcao, composto por:
a) 02 (dois) cargos de Auxiliar de Servicos Gerais;

IV - Servico de Transporte composto por:
a) 01 (um) cargo de motorista.

DO INGRESSO NA CARREIRA
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Art. 15 - Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por Lei
Complementar, com denominacao prépria e vencimento pago pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissao.
Art. 16 - A investidura em cargo publico municipal dependera de aprovagado prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeacdes
para cargo em comissao, declarado em Lei de livre nomeacao e exoneragao.
ﬁ\rt. 17 - Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Fortim as funcdes
e:

| - cargos em comissdo (CC) - cargos de livre nomeacgédo e
exoneracdo pelo Presidente da Camara, salvo disposicdo em contrario, com
denominagéo, lotagdo, numero certo e remuneracao fixados em Lei;

Il - funcgbes gratificadas (FG) - fungbes com denominagao,
lotacdo, numero e respectivas remuneracdes fixadas em Lei, para 0os quais 0
Presidente da Camara podera livremente nomear e exonerar funcionarios publicos,
respeitadas as qualificagbes necessarias.

Il - cargos efetivos (CE) - cargos providos por servidores
nomeados através de Concurso Publico de Provas ou Concurso Publico de Provas e
Titulos, submetidos ao Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Fortim.
81°. - A Camara Municipal de Fortim destinara 50% (cinquenta) por cento dos cargos
em comissdo aos integrantes das carreiras dos quadros de pessoal da Camara
Municipal de Fortim, observados os requisitos de qualificacdo e experiéncia
previstos em regulamento, ficando resguardadas as situagbes constituidas até a
data da publicacdo desta Lei Complementar.
§2°. - E vedada a nomeacao, contratacdo, ou designacio, para cargo em comissao,
de cbénjuge, companheiro (a), parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o 3o. (terceiro) grau, dos respectivos membros do Poder Legislativo,
Executivo e Judiciario, salvo de servidor ocupante do cargo de provimento efetivo
das carreiras dos Servidores das Carreiras dos Poderes Legislativo e Executivo,
admitidos por concurso publico, observada a compatibilidade do grau de
escolaridade do cargo de origem, ou a compatibilidade da atividade que lhe seja
afeta e a complexidade inerente ao cargo em comissdo a ser exercido, além da
qualificacdo profissional do servidor, vedada, em qualquer caso, a nomeacao ou
designacao para servir subordinado ao servidor determinante da incompatibilidade.
Pardgrafo uUnico - N&o se enquadram no disposto neste artigo os servidores
ocupantes de cargos de carreira ingressados nos o6rgaos publicos através de
concurso publico, estatutarios e que tenham conquistado a respectiva estabilidade.
Art. 18-0 acesso aos cargos de Chefia, Direcdo e Assessoramento, far-se-a
através de selecdo entre funcionarios da Camara Municipal de Fortim, pelo critério
de merecimento, respeitada a necessaria habilitacéo.
Art. 19 - Na afericAo de merecimento levar-se-a em consideragdo, pontualidade,
assiduidade, capacidade, produtividade, cumprimento das normas de conduta na
execucao das atribuicdes do cargo, aproveitamento em programas de qualificacido
profissional, disciplina, urbanidade, tempo de servico municipal local e experiéncia
prévia em cargos de chefia na Camara.
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81° - O merecimento é medido conforme a capacitagéo técnica do funcionario para o
exercicio do cargo de provimento efetivo e de sua contribuicdo para 0 servico
publico municipal.
82° - O merecimento sera apurado por meio de procedimento sistematizado,
consubstanciado num processo de aplicacdo de critérios técnicos, de natureza
classificatéria, estabelecido através de Decreto Legislativo, aberto especificamente
aos servidores habilitados para tanto, atendidos os requisitos estabelecidos para
cada cargo.
83° - Fica prejudicado o merecimento ao servidor que:

| - somar duas penalidades de adverténcia;

Il - sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida
em multa;

lIl - completar trés faltas injustificadas ao servico.
84° - Para avaliacdo do merecimento serd composta uma Comissédo formada pelo
Diretor Geral, Presidente da Camara e o Administrador de Recursos Humanos.
Art. 20-0 funcionério designado para exercer temporariamente cargo de direcéo,
chefia e assessoramento, ou que cumular funcdes, fard jus a Funcdo Gratificada
(FG) que lhe seréa atribuida enquanto nele permanecer.
Art. 21 - Todo funcionério publico efetivo que vier a ocupar cargo em comissao e/ou
de confianca terd resguardado o direito de retornar ao seu cargo de origem.
Art. 22 -0 servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comisséo ou fun¢des de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgao
de lotagé&o.
Art. 23 - Os cargos em comissao de Assessor Parlamentar lotados nos Gabinetes
dos Vereadores serdo preenchidos mediante indicacdo escrita de cada vereador.
81°. - Os cargos de Assessor Parlamentar dos Vereadores sédo subordinados a um
Vereador titular que sera o responsavel por suas atividades.
§2°. - A exoneragdao imotivada dos servidores comissionados indicados pelo
vereador, dependerd de sua expressa aquiescéncia; a demissdo mediante motivo
disciplinar previsto em Lei ndo sera condicionada a quaisquer formalidades, exceto
aquelas que a legislacdo determinar.
Art. 24 - E vedado o desempenho de atribuicdes diversas daquelas fixadas para o
cargo para o qual o servidor foi aprovado e nomeado, exceto as fun¢des de chefia,
direcdo e as comissoes legais.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 25 - Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuicoes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de
guarenta horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito horas diérias,

respectivamente.
Paragrafo unico - Além do cumprimento do estabelecido neste artigo, 0 exercicio

de cargo em comissdo exigirA de seu ocupante integral dedicacdo ao servico,
podendo ser convocado sempre que houver necessidade da administracéo.

Art. 26 -0 horério de trabalho sera fixado pela autoridade competente, de acordo
com a natureza e necessidade do servico.

Art. 27 - A frequéncia do funcionério sera apurada:
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| - pelo ponto;

II - pela forma determinada em ato préprio da autoridade
competente, quanto aos funcionérios ndo sujeitos a ponto.
Paragrafo Unico - Para registro do ponto serdo usados, de preferéncia, meios
mecanicos e/ou eletrénicos.
Art. 28 - O servidor perderé:

| - a remuneragdo do dia em que faltar ao servico, sem motivo
justificado;

Il - um dia remunerado apds exceder a tolerancia de 15 (quinze)
minutos, admitidos apenas 03 (trés) vezes ao més;

8 10- Os descontos mencionados neste artigo implicardo em
prejuizo do descanso semanal remunerado.

8 20 - As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de
forca maior poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim
consideradas como efetivo exercicio.

DAS SUBSTITUICOES

Art. 29 - Somente havera substituicdo no impedimento legal e temporario do
ocupante de cargo de chefia, direcdo ou em comissdo, ou em cargo em que houver
um Unico profissional na unidade, desde que o afastamento seja por periodo igual ou
superior a 15 (quinze) dias, em face das necessidades do servi¢co, e que 0s pré-
requisitos para o cargo sejam preenchidos.

Paragrafo unico - As diferencas pagas a titulo de substituicdo por periodo igual ou
inferior a 30 (trinta) dias, ndo integrardo a média para calculo do 13°. Salério.

Art. 30 - A substituicdo remunerada depende da expedicdo de ato da autoridade
competente para nomear ou designar.

§1° - O substituto exercerd& o cargo ou funcdo gratificada enquanto durar o
impedimento do respectivo titular, sem que lhe caiba o direito de efetivagéo.

§ 20 - O substituto, durante o tempo que exercer o cargo ou fungdo gratificada, tera
direito a perceber a diferenca de vencimento, entre o do seu cargo e a do cargo ou
fungéo gratificada que vier a substituir.

8 30- Qualquer que seja o periodo de substituicdo, o substituto retornara, apds, ao
seu cargo de origem.

DA REMUNERACAO

Art. 31 - Os vencimentos basicos das carreiras dos Servidores da Camara Municipal
de Fortim sdo os constantes do Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 32 - A escala de vencimentos dos cargos de provimento efetivo e comissionado
constitui-se de referéncias escalonadas por nimeros.

Art. 33 - Ao funcionario ocupante de cargo efetivo investido em funcdo de direcéo,
chefia ou assessoramento, cargo de provimento em comissdo €é devida a
gratificacdo (FG) equivalente a 30% (trinta por cento) do valor de sua referéncia de
vencimento.

Art. 34 -0 vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater

permanente, é irredutivel.
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Art. 35 - E assegurada a isonomia de vencimentos para cargos de atribuicdes iguais
ou assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a
natureza ou ao local de trabalho.

DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 36 - S&o vantagens pecuniarias os acréscimos concedidos aos servidores, a
titulo definitivo ou transitério, pela decorréncia do tempo de servico, pelo
desempenho de fungbes especiais e ou de confianca e de chefia, ou, ainda, por
razbes das condi¢Oes pessoais do servidor.

DAS GRATIFICACOES

Art. 37 - Ao servidor designado para participacdo em o6rgdo de deliberacdo coletiva
ou aguele que participar como membro ou auxiliar de banca ou comissao
examinadora e ou organizacdo de concurso publico, bem como em comissao de
licitacdo ou de cerimonial, serd concedido gratificacdo de acordo com as funcgfes
exercidas.

81° - Cessado o trabalho que der causa ao pagamento da gratificacdo ou
desaparecidos 0s motivos excepcionais e transitérios que a justificavam, extinguir-
se-a a razado de seu pagamento.

§2° - A gratificacdo podera ser paga tantas vezes quantas for o funcionério
designado para o exercicio do encargo a que se refere o “caput” deste artigo, nunca
se incorporando aos seus vencimentos.

Art. 38 - A prestacdo de servicos fora do expediente normal de trabalho sera
recompensada mediante o pagamento de “Gratificacdo de Servicos Extraordinérios”
aos servidores da Camara Municipal, ocupantes dos cargos de provimento efetivo.
Pardgrafo Unico - Ao valor normal de cada hora trabalhada, sera acrescido o
percentual de 50% (cinquenta por cento), salvo quando o servi¢o for realizado aos
domingos e feriados, quando, entdo, o percentual serd de 100% (cem por cento)
sobre o valor de cada hora efetivamente trabalhada, conforme disposicdes
constitucionais vigentes.

Art. 39 - Na hipotese de realizagdo de trabalho noturno, sendo este compreendido
entre 22 (vinte e duas) horas e 05 (cinco) horas, ao valor de cada hora trabalhada
sera acrescido o percentual de 25% (vinte e cinco por cento), correspondente ao
adicional noturno; aos domingos e feriados sera pago o valor de 50% (cinquenta por
cento).

Art. 40 - A execucdo de servicos prestados fora da sede do Municipio, seréa
concedida ao servidor recrutado, uma gratificacdo denominada diaria, fixada na
forma da Resolucgéo vigente.

Art. 41 - Ficam asseguradas aos funcionarios da Céamara Municipal todas as
vantagens e gratificacdes instituidas no Regime Juridico dos Servidores Publicos do

Municipio de Fortim.

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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Art. 42-0 Sistema de Capacitagdo Profissional, a ser regulamentada por Decreto
Legislativo, devera garantir a constante capacitacdo profissional e aperfeicoamento
do funcionério, a partir dos seguintes programas:

) de capacitacdo basica: que consistird na preparagédo do servidor
para o0 exercicio das atribuicbes do seu cargo, transmitindo-lhe conhecimentos,
métodos, técnicas e habilidades necessérias, integrando-o na estrutura
organizacional e funcional da Camara Municipal de Fortim;

Il) de atualizacdo: que consistirA de cursos e treinamentos para
manter o servidor constantemente atualizado em relagdo aos conhecimentos,
métodos e técnicas necessarias ao exercicio do seu cargo;

lIl) de aperfeicoamento e especializacdo: que devera possibilitar a
participacdo em cursos da area em que estiver lotado;

IV) de desenvolvimento pessoal: que consistira em atividades
regulares ou nao, que tenham por objetivo o desenvolvimento pessoal do servidor,
da sua condicao de cidadao e de agente do servigco publico.

DAS OBRIGACOES E VEDACOES DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 43 - Ao servidor é proibido:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo
do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticéo;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucdo de servico;

V - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da
reparticao;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos
em Lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VIl - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associacao profissional ou sindical, ou a partido palitico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianca,
conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcéo publica;

X - participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou ndo personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista,
cotista ou comanditario;

Xl - atuar, como procurador ou intermediério, junto a reparticdes
publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes
até o segundo grau, e de conjuge ou companheiro;

Xl - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em raz&o de suas atribuicoes;

XIlI - aceitar comissdo, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou
atividades particulares;
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XVII - cometer a outro servidor atribuicbes estranhas ao cargo que
ocupa, exceto em situaces de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou funcéo e com o horario de trabalho;

XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 44 - A Comissdo de Licitagdo permanente ou especial sera composta por no
minimo 03 (trés) membros, sendo pelo menos 02 (dois) deles servidores qualificados
pertencentes aos quadros permanentes da Camara Municipal de Fortim. (art. 47 -
Lei n° 8.666/93).
Art. 45 - A Diretoria Geral e 0 Gabinete dos Vereadores sédo 6rgaos diretamente
ligados ao Gabinete da Presidéncia e a ele subordinados.
Art. 46 - As divisdes que compdem o organograma da Camara Municipal sao
subordinadas a Diretoria Geral e as subdivisbes subordinadas ao seu superior
hierarquico.
Art. 47 - Aos ocupantes de cargos de provimento efetivo fica assegurado o
reenquadramento a esta Lei Complementar que serd o constante do Anexo V, que
integra a presente Lei Complementar.
Art. 48 - Sera realizado Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos logo
gue possivel para provimento dos cargos constantes no Anexo |, cargos de
provimento efetivo, a responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de
Fortim, assumindo efetivamente o cumprimento das obrigacdes.
81° - O candidato aprovado em Concurso Publico, dentro do numero de vagas
previstas em edital, possui direito liquido e certo a nomeagéo e posse.
§2° - S&o estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.
83° - Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade, € obrigatoria a avaliacdo
especial de desempenho conforme regulamento instituido através do Decreto
Legislativo n° 310, de 09 de novembro de 2004.
84° - Fica reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas do Concurso
Publico a pessoas portadoras de deficiéncia.
Art. 49 - Ficam resguardados os direitos dos servidores nomeados em comisséo,
integrantes do Quadro de Pessoal, até que seja determinada sua exoneracao.
Art. 50 - Ficam fazendo parte integrante da presente Lei Complementar os, anexos |
(Quadro de Cargos Efetivos), Il (Quadro de Cargos em Comissao); Il (Quadro de
Referéncias), IV (Atribuicdes, referéncias e requisitos de provimento dos Cargos do
Quadro de Pessoal) e V (Reenquadramento).
Art. 51 - As despesas decorrentes com a execucao da presente Lei Complementar
correrdo por conta de dotacdo propria constante do or¢camento vigente,
suplementada se necessario.
Art. 52 - Esta Lei Complementar entrar4 em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 53 - Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.
PACO MUNICIPAL DE FORTIM/CE, em 10 de marco de 2014

ADRIANA PINHEIRO BARBOSA
Prefeita Municipal
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ANEXO |
Quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal de Fortim
CARGO REFERENCIA  LOTACAO
*Agente Administrativo 011 02
*Analista Legislativo 02 01
*Auxiliar de servigos gerais 03 02
*Motorista 04 01
*Técnico em Informética 05 01
*Vigilante 06 02
TOTAL 10

Rua José Porfirio, 35, loAndar, Salas 01/05 - Centro - Fortim-CE - CEP: 62815-000 - Fone: (88) 3413-1007
CNPJ: 35.050.756/0001-20-CGF: 06.920.639-2



Governo Municipal de Fortim
ANEXO i

Quadro dos cargos em comissdo da Camara Municipal de Fortim

CARGO REF. LOTACAO
*Diretor Geral 07 01
*Assessor da Presidéncia 08 01
*Assessor Parlamentar 09 08
*Diretor de Financas 10/FG 01
*Assessor Legislativo 11/FG 10
*Assessor Juridico 12/FG 01
*Assessor Legislativo/Redator de Atas 13/FG 03
*Assessor de Imprensa 14 01
*Assistente de Som 15 01
TOTAL 27
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ANEXO i
Referéncias dos cargos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Fortim

REFERENCIAS VENCIMENTOS (R$)
1 R$ 759,00
2 R$ 1.200,00
3 R$ 750,00
4 R$ 860,00
5 R$ 930,00
6 R$ 750,00
7 R$ 1.500,00
8 R$ 1.500,00
9 R$ 1.500,00
10 R$ 1.200,00
1 R$ 750,00
12 R$ 3.000,00
13 R$ 800,00
14 R$ 900,00
15 R$ 800,00
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ANEXO IV

Atribuicfes, referéncias e requisitos de provimento dos Cargos do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Fortim.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
REFERENCIA: 01

ATRIBUICOES:

l. Proceder ao atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores
competentes da Camara, conforme for determinado pela Presidéncia;

ll. Controlar a entrada e saida dos vereadores e funcionarios para informar
guando necessario;

[1. Anotar a presenca de autoridades, quando da convocacdo para
realizacdo de Sessdes Solenes no Legislativo;

V. Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Camara somente
se efetive depois de devidamente autorizado na forma estabelecida pela
Presidéncia,;

V. Anotar e registrar em fichas funcionais ou em sistemas informatizado,
rescisdes, exoneracdes, aposentadorias, férias, dispensas, falecimento e
outros relativos aos servidores.

VI Participar da gestdao administrativa, elaboracdo e realizagdo de projeto
de extensao cultural.
VIl.  Coordenar servicos gerais de malotes, mensageiros, transportes,

cartérios, féruns publicos e/ou justica, limpeza, terceirizados, manutencdo de
equipamentos, mobilidrio e instalacbes de dependéncias das Unidades de

Céamara.
VIIl.  Organizar documentos, encomendas e correspondéncia encaminhando

aos destinatarios.
IX. Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas
pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Nivel Médio
Experiéncia de 01 (um) ano em atendimento publico.

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO
REFERENCIA: 02

ATRIBUICOES:

l. Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da area do legislativo,
participando dos processos de planejamento, coordenagao, execucao,
acompanhamento e avaliagdo dos projetos e atividades desenvolvidas na sua

unidade de trabalho;
I - Contribuir para a otimizagdo dos processos de trabalho, planejando,

executando e controlando as rotinas da sua unidade de trabalho bem como,
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supervisionando servidores da equipe auxiliar, distribuindo tarefas e
prestando-lhes as orientacbes necessarias;

Il Auxiliar na andlise, revisédo e concatenagédo da ordem do dia, de acordo com
as normas e procedimentos estabelecidos; Auxiliar na redacdo de atas,
proposi¢des diversas e demais expedientes relativos ao funcionamento do
legislativo, sob supervisao das equipes técnicas da area legislativa,;

IV - Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho,
efetuando registros, consolidando informacdes, dando tratamento estatistico
aos dados gerados pelas atividades desenvolvidas, confeccionando o0s

respectivos relatorios;

V - Recepcionar e atender com presteza os servidores e o publico em
geral, transmitindo informacdes e prestando orientacoes;

V - Controlar a presenca de vereadores no plenario e a inscricdo destes para
pronunciamento nas sessdes plenaria;

Vi - Promover a organizacdo, manter contatos, recepcionar e
desenvolver atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela
Cémara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Nivel Superior

Graduagdo em administracdo, ciéncias contabeis ou economia e registro no respectivo

conselho de classe.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
REFERENCIA: 03

ATRIBUICOES:
I - Realizar limpeza interna e externa de todas as dependéncias da

Céamara, inclusive cortinas, tapetes, vidracas, janelas, revestimentos,

instalacBes sanitérias e do passeio que a circunda;
Il - Manter a limpeza diaria de todos o0s equipamentos, acessorios,

moveis e utensilios do Legislativo;
- Fazer a coleta de lixo de todas as dependéncias do Legislativo e

providenciar o seu recolhimento;

Vv - Manter em perfeita ordem o claviculario com todas as chaves das
dependéncias do Legislativo;

VIII - Manter sob sua guarda e controlar o uso dos materiais de limpeza;

IX - Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas

pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

PROVIMENTO:

Nivel Fundamental;
Conhecimentos especificos de portugués necessarios a redacdo de

informacdes e notificagbes simples;
Conhecimentos de matematica necessarios para efetuar célculos simples

Experiéncia de 01 (um) ano na area
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CARGO: MOTORISTA
REFERENCIA: 04

ATRIBUICOES:

l. Zelar pela manutencéo e seguranca dos veiculos de propriedade da
Camara Municipal,

1. Avisar com antecedéncia sobre o emplacamento, seguro e
licenciamento do veiculo oficial & época propria;

[. Zelar pela perfeita ordem dos documentos, do veiculo oficial de
propriedade do Legislativo;

V. Vistoriar, periodicamente, o veiculo oficial;

V. Verificar o veiculo oficial a ser reparado e revisado e, apos
autorizacdo, encaminha-lo para o servigo necessario;

VI. Elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizacéo do veiculo
oficial;

VII. Atuar, prontamente, tomando as providéncias necessarias;

VIII. Manter plantdes, sempre que as necessidades do servi¢co o exigir;

IX. Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado;

X. Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo
de colisdo que envolva o veiculo oficial sob a sua guarda;

XI. Responder pelos danos causados no veiculo oficial, sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, negligéncia ou impericia.

XII. Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo
oficial sob sua guarda;

XI - Executar outras atividades e tarefas que Ihe sejam determinadas

pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Nivel Fundamental
Habilitagao funcional Carteira de Habilitagdo categoria B
Experiéncia profissional de 02 (dois) anos.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

REFERENCIA: 05

ATRIBUICOES:

| - Executar servicos de programacdo de computadores, processamento de
dados, dando suporte técnico;

Il - Orientar os usuérios para utilizacdo dos softwares e hardwares\

Il - Elaborar programas de computador, conforme definicAo do analista de
informética;

IV - Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s usuérios nas
especificagbes e comandos necessarios para sua utilizagéo;

V - Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas
de operacao, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias etc;
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VI - Operar equipamentos de processamento automatizados de dados,
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados;

VIl - Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias;

VIl - Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de informatica,
sobre qualquer falha ocorrida;

VIl - Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos
equipamentos que opera e executar o0 suporte técnico necesséario para
garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicéo,
configuracao e instalacdo de modulos, partes e componentes;

IX - Administrar coOpias de seguranca, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacdo. Executar o controle dos fluxos de
atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de processamento dos
servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

X - Participar de programa de treinamento, quando convocado. Controlar e
zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos. Ministrar treinamento em area
de seu conhecimento;

XI - Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de  computadores e dos sistemas
operacionais.Elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necesséria
para a operacdo e manutencgéo das redes de computadores;

Xll - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da funcéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Nivel Fundamental
Experiéncia de 01 (um) ano na area.

Conhecimento Especifico em Informética - software, rede, programacgédo e
suporte técnico.

CARGO: VIGILANTE
REFERENCIA: 06

ATRIBUICOES:

I- Zelar pela seguranca no prédio do Legislativo, bem como pelos bens
patrimoniais e de consumo existentes em seu interior, visando o bom
cumprimento das normas da Casa;

Il - Sugerir medidas preventivas e corretivas;

Il Representar ao superior hierarquico para o cumprimento das providéncias a
serem tomadas em caso de incidente;

IV - Coordenar planos de emergéncia;

V- Nao permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislativo, salvo aquelas
devidamente autorizadas pela Presidéncia ou pelo Coordenador Geral da
Céamara.

VI - Comunicar, a qualquer hora que ocorra, fatos irregulares ao Presidente ou
ao Coordenador Geral, para as devidas providéncias;

VII- Havendo estacionamento privativo da Camara, fiscalizar a sua utilizacdo
ndo permitindo a parada de veiculos que ndo sejam de propriedade de
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funcionarios e vereadores do Legislativo, salvo em caso de Vvisitas
devidamente identificadas.

VIII- Auxiliar nos servigos de recepgéo, conforme for determinado;
IX - Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo
Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Nivel Fundamental
Experiéncia de 1 (um) ano nesta atividade ou similar

CARGO: DIRETOR GERAL

REFERENCIA: 07

ATRIBUICOES:

| - Coordenar os servicos das dependéncias da Camara,;

Il - Baixar ordens de servigos relativas as atividades do setor;

lIl - Despachar papéis relativos aos servigos internos do Departamento de
Expediente;

IV - Determinar a publicacao dos atos oficiais;

V - Assinar juntamente com a Presidéncia e ou a Mesa, as leis, resolugdes,
portarias e demais atos oficiais;

VI - Prestar informag¢des que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela
Mesa,

VIl - Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia mensagens,
autografos e demais papéis que devam ser expedidos com a sua assinatura;
VIII - corresponder com as demais reparticdes ou 6rgédos publicos em matéria
pertinente ao servico, quando a correspondéncia, por sua natureza, nao
requerer assinatura do Presidente ou qualquer membro da Mesa;

IX - Representar a Presidéncia sobre matéria do servico ou encaminhar
representacdo que Ihe for apresentada pelos 6rgdos subordinados;

X - Juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da Camara,;

Xl - Assinar as certidées que forem fornecidas pela Camara, juntamente com
o funcionario que as lavrou, depois de autorizadas pela Presidéncia;

XIl - Determinar a localizagdo dos 6rgdos administrativos nas dependéncias
da Céamara;

Xl - Zelar pela documentagéo arquivada e bens sob sua guarda, adotando
providéncias tendentes a sua seguranca e restaura¢cdo quando necessario;
XV - Manter permanentemente informada a Presidéncia quanto ao
andamento dos trabalhos sob sua coordenacéo, receber e rever 0os processos
e documentos a serem despachados pela Presidéncia;

XV - Abrir, rubricar e encerrar os livros do Departamento de Expediente;
XVI - Organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pela Presidéncia;
XVIl - Despachar com a Presidéncia as correspondéncias recebidas e os
papéis e processos em tramitacdo na Camara;
XVIII- Distribuir os processos as Comissdes Permanentes, de acordo com
a sua competéncia especifica;
XIX - Conferir a publicacdo dos atos oficiais do Legislativo;
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XX. Distribuir o pessoal pelos varios setores da Camara, de acordo com
as necessidades de servico;

XXI Organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem como
designar substitutos;

XXII Impor penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Funcionérios
Publicos e Servidores Municipais, representando a Presidéncia quando a
gravidade da falta exigir pena excedente a sua competéncia;

XXIII Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente, de acordo
com as necessidades de servico;

XXIV Convocar funcionérios para prestacdo de servicos extraordinarios,
de acordo com as necessidades existentes;

XXV Representar ao Presidente sobre matéria do servico, ou encaminhar
representacdes que lhe forem apresentadas pelos 6rgaos subordinados;

XXVI Propor a abertura de sindicancia ou a instauragdo de processos
administrativos;

XXVII  Atribuir merecimento, na forma da legislacao vigente;

XXVII  Submeter a Presidéncia da Camara a matéria a ser discutida e
votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que pela Céamara
transitarem;

XXIX Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Presidéncia da
Céamara Municipal,

XXX. Determinar a localizagdo dos Departamentos nas dependéncias da
Camara;

XXXI Comparecer, quando designado na forma da lei, as Sessfes da
Cémara;

XXXII Zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua guarda,
adotando providéncias tendentes a sua seguranca e restauracdo, quando
necessario;

XXX Propor ao Presidente, na forma da lei, a incineracdo de papéis
XXXIV  Julgar pedidos de abono e justificacdo de faltas ao servico;

XXXV  Acionar os processos de promocdes e concessdo de gratificacdes
aos servidores da Camara;

XXXVI  Providenciar apenas a remessa da Ordem do Dia aos vereadores,
cujo teor, elaboracdo, convocacéo, relacdo de projetos, data, horério e demais
providéncias sdo de competéncia exclusiva da Presidéncia, na forma
regimental,

XXXVII - Autorizar o uso do maquinario da Camara Municipal;

XXXVIII - Receber e encaminhar todos os processos e documentos a serem
despachados pela Presidéncia;

XXXIX Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do
Legislativo os documentos afins;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Nivel Superior

NocOes em Informética

Experiéncia de 02 (dois) anos na area publica.
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CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA
REFERENCIA: 08

ATRIBUICOES:

| - Prestar atendimento publico, na forma determinada pelo Presidente
da Camara;

Il - Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos submetidos a
sua guarda;

- Marcar as audiéncias que o Presidente vier a solicitar;

1V - Zelar pelos documentos e cumprir os deveres relativos ao
andamento do Gabinete da Presidéncia;

V- Organizar fichario de atendimento;

VI - Organizar a agenda do Presidente da Camara;

VIl - Realizar outras atividades afins sob determinacdo da Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Nivel Médio;

Nocdes de Informatica;

NocoOes de Secretariado.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
REFERENCIA: 09

ATRIBUICOES:

| - Coordenar o atendimento prestado pelos vereadores;

Il Elaborar oficios, reivindicacdes, cartas e trabalhos similares dos
vereadores;

. - Receber pedidos, reivindicacdes e correspondéncias de ordem
geral, encaminhadas diretamente aos vereadores;

V. - Encaminhar aos setores competentes da Camara e do Executivo as
solicitagdes dos vereadores;

V.- Executar servicos solicitados pelos vereadores para atendimento de
municipes;

VI. - Acatar as determinacdes dos vereadores e cumprir as medidas
administrativas da Presidéncia e do Coordenador Geral,

VII. - Prestar assessoria parlamentar aos vereadores.

VIIl. - Devem, obrigatoriamente, estar presentes nos dias em que houver

sessao legislativa.
IX. - A fora isso, seu expediente sera realizando missdes junto ao Vereador

que assessora.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Nivel Medio

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS
REFERENCIA: 10
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ATRIBUICOES:

| - Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a
Céamara Municipal ou sob sua guarda;

Il - manter os registros das contas e depdsitos bancarios em nome da
Céamara, fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos
respectivos controles;

lIl - manter em dia a escrituracao do caixa;

IV - efetuar os pagamentos mediante cheques assinados juntamente com a
Presidéncia ou em moeda corrente e desde que haja encaixe e a autorizagao
competente;

V - efetuar pagamento aos credores ou aos seus representantes;

VI - prestar informagdes ao Presidente da Camara ou ao Diretor Geral sobre
a situacao financeira da Camara;

VII - promover junto a Tesouraria da Prefeitura Municipal o levantamento dos
duodécimos devidos a Camara;

VI Guardar, conservar, e, quando devidamente autorizado, devolver
valores pertencentes a Prefeitura;

IX Requisitar taldes de cheques aos bancos;

X Providenciar a abertura de contas bancéarias, preenchendo os
cartdes cadastro para o devido fim;

Xl Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em

assuntos de sua competéncia;

Xl - realizar outros servicos nado especificados que, por sua natureza, se
enquadrem nas atribuigdes do cargo.

X1 - Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas
pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

Nivel Médio;

Nocoes de Informatica;

NocoOes de Secretariado.

Experiéncia de 06 (seis) meses na area

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

REFERENCIA: 11

ATRIBUICOES:

| - Organizar a coleta de subsidios para a elaboragéo e andlise de relatorios e
proposicdes, bem como de demais assuntos de interesse para as atividades
desenvolvidas;

Il - Organizar a formacdo de banco de dados para a recuperagdo de
informagdes de interesse legislativo com o subsidio ao desenvolvimento dos
trabalhos de comissdes e plenario;

Il - Organizar, registrar e controlar a documentagcdo necessaria a execucao
das atividades das comissdes e plenario;

IV - Coordenar a formacdo de grupos de trabalho, visando a analise dos
projetos de lei e demais assuntos afetos as comissdes e plenario;
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V - Proceder a analise de proposicdes em observancia dos aspectos
regimentais, objetivando o fornecimento de subsidio para o processo de
deliberacéo;

VI - Orientar as comissdes e Mesa, durante as reunifes de plenario, em
questdes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da pratica
legislativa;

VIl - Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos;

VIII - Executar outras atividades e tarefas que Ihe sejam determinadas pelo
Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

IX - Auxiliar a Diretoria Geral, realizando servicos administrativos
relacionados ao Departamento, tais como:
a) autuar;

b) acompanhar a tramitagdo dos processos;

c) digitar e rever documentos;

d) manter organizado o arquivo;

e) distribuir e redigir correspondéncias simples;

f) registrar documentos simples, registrar documentos, proposituras e demais
papéis;

g) receber, protocolar e expedir documentacao oficial;

h) atender ao publico, encaminhar, recados e pedidos;

i) realizar servicos nao especificados que, por sua natureza, se enguadrem
nas atribui¢cdes do cargo;

J) outras atividades solicitadas pelo Diretor Geral.

REQUISITOS:

Nivel Médio;

Nocdes de Informatica;

NocoOes de Secretariado.

Experiéncia de 02 (dois) anos na area.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

REFERENCIA:12/FG

ATRIBUICOES:
|- Dirigir a Assessoria Juridica da Camara Municipal de Fortim;
Il- Expedir atos administrativos, inclusive normativos, para organizagéo,
funcionamento e distribuicdo dos servi¢cos da Procuradoria,;
- Representar a Camara extrajudicialmente, ativa e passivamente, em
matéria juridica, promovendo-lhe as analises nos processos de qualquer
natureza legislativa:
a) Interpretacdo de textos legais ou regulamentares de interesse do Plenario
ou da Camara.
b) Assisténcia Juridica aos vereadores sobre assuntos pertinentes a atividade
legislativa;
c) Manifestagcdo de opinido, sob o ponto de vista técnico, juridico ou
financeiro, nos processos recebidos;
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d) Solicitacdo a Prefeitura, através da Presidéncia da Camara Municipal, de
todos os elementos necessarios a instrucdo dos processos que lhe forem
encaminhados;

e) Oferecimento de pareceres e prestacdo de assisténcia técnica sobre leis,
resolucdes, regulamentos, decretos e atos federais, estaduais e municipais;

f) Elaboragéo de proposicoes legislativas, quando solicitadas;

g) Pareceres sobre matérias sob tramite legislativo (projetos, requerimentos,
documentos em geral que necessitem de analise juridica);

f) Assisténcia Juridica a Presidéncia e & Mesa em suas reunides plenérias;

V- Prestar consultoria e assessoraria juridica ao Presidente da Camara,
bem como aos demais 6rgdos da administracdo, emitindo pareceres;

V- Designar um procurador juridico para substitui-lo nas suas
auséncias e impedimentos, com as mesmas atribuigoes;

VI- Responder pelo expediente da Assessoria Juridica;

VII - Zelar pelo cumprimento de prazos legais;

VIII- Supervisionar os servicos dos funcionérios que estejam sob sua
responsabilidade;

IX - Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas

pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Certificado de Conclusédo ou Diploma devidamente registrado, de concluséo
de curso graduacgdo de nivel superior, bacharelado em Direito, reconhecido
pelo Ministério da Educacéo, e registro no 6rgdo de classe correspondente.
Experiéncia de 02 (dois) anos na area.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO/REDATOR DE ATAS

REFERENCIA: 13

l. Elaborar as atas das sessdes Plenarias, na forma regimental,

ll. Redigir e proceder & encadernacéo, em livro proprio, das atas do Legislativo;

[. Proceder as devidas alteracdes das Atas, quando da apresentacao
de retificacOes e impugnacoes;

\YA Prestar as informacdes solicitadas referentes as atas do Legislativo,
mediante autorizacdo da Presidéncia ou do Diretor da Camara;

V. Manter sob sua guarda, até a aprovacdo das atas, as fitas
magnéticas das gravacoes;
\ Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas
pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Nivel Médio

Nocdes em Informatica.

Experiéncia de 01 (um) ano na area u

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
SIMBOLO: 14

ATRIBUICOES:
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l. Coordenar os programas radiofénicos de divulgacdo das atividades
legislativas;

ll. Elaborar plano de trabalho para divulgacdo de todas as atividades
legislativas;

[. Assessorar 0s servigos de cerimonial,

V. Elaborar boletins informativos e do Jornal da Camara;

V. Promover a cobertura das atividades da Presidéncia;

VL. Coordenar as entrevistas feitas pelos vereadores arespeito das
atividades legislativas e outros assuntos, quando solicitados;

VI Zelar pelas informagbBes divulgadas no site oficial da Céamara
Municipal de Fortim.

VI Manter atualizado o site oficial da Camara Municipal de Fortim;

IX- Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas

pelo Presidente e/ou Diretor Geral da Camara Municipal de Fortim.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Certificado de Conclusédo ou Diploma devidamente registrado, de concluséo
de curso graduacao de nivel superior, bacharelado em Comunicag¢do Social -
Publicidade e Propaganda, reconhecido pelo Ministério da Educacéo, e
registro no 6rgdo de classe correspondente.
Experiéncia de 01 (um) ano na &rea publica.

CARGO: ASSISTENTE DE SOM

REFERENCIA: 15

ATRIBUICOES:

| - Providenciar o que for necessario quanto ao aparto sonoro para que as
SessOes Legislativas sejam devidamente realizadas;

Il - Prestar assisténcia quando solicitado em eventos realizados pela Céamara
Municipal de Fortim,

lll - Estar presente durante as sessbes da Camara ou providenciar substituto
adequado para que nado haja prejuizo quanto a realizacdo da sesséo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Nivel Fundamental
Experiéncia de 01 (um) ano na area.
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ANEXO V
Reenquadramento
SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA
Diretor Administrativo Diretor Geral

Analista Legislativo Analista de Legislativo
Assessor Parlamentar Assessor Parlamentar
Assessor de Imprensa Assessor de Imprensa

Assessor Juridico Assessor Juridico
Cargo de Assistente Geral Agente Administrativo
Tesoureiro Diretor de Finangas
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