. ESTADO DO ACRE
CAMARA MUNICIPAL DE PORTO WALTER

AUTOGRAFO DE DE LEI N2 008/2019, DE 02 DE ABRIL DE 2019.
AUTOR: PODER LEGISLATIVO

“Consolida o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal do Municipio de Porto Walter,
altera anexos, revoga leis correlatas e da
outras providéncias".

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO WALTER - ACRE, no uso de suas
atribuicOes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que o Plenério
votou e aprovou o seguinte Projeto de Lei:

TiTULO |
CAPiTULO UNICO

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Fica alterado o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores
Publicos Efetivos e Comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Porto Walter, nos
termos desta Lei, com as seguintes finalidades:

| — estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos que compdem a sua
estrutura organizacional;

Il — possibilitar reconhecimento aos servidores com melhor nivel de desempenho e
qualificacdo profissional atraves de instrumentos de mobilidade funcional;

Il — alterar e criar cargos mantendo a administracdo dos vencimentos dentro dos padrdes
estabelecidos por lei, considerando as caracteristicas de mercado e os critérios de evolugdo
funcional.

Art. 22, Para critérios desta Lei, considera-se;

| - Cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional,
cometidas a funcionario instituido no quadro de cargos respectivos, criado por lei, com
denominacao propria, vencimentoe atribuicdes especificas;

Il - Funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime de lei prérpio, seja
o cargo provimento efetivo ou em comissao;

11l - Servidor Publico: todo funcionario ou empregado, independemente de qualquer condigdo;

IV - Vencimento: retribuicdo pecunidria basica, fixada em lei, paga mensalmente ao servidor
publico;
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V - Remuneragao: valor do vencimento acrescido das vantagens a que o servidor tiver direito;

VI — Grau: valor indicatrivo de cada posicdo que o vencimento em que o funcionariopodera
estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;

VII — Nivel: agrupamento de graus, representado por algarismos romano;
VIl - Classe: Agrupamento de cargos de mesma denominacdo e identicas atribuicées;

IX - Carreira: possibilidade oferecida ao funciondrio de se desenvolver, funcional e
profissionalmente, atraves de passagem a niveis superiores, dentro da estrutura de cargos;

X = Grupo: conjunto de carreiras de mesm faixa de vencimento;

Xl — Quadro: conjunto de cargos publicos intgrantes da estrutura dos érgdos do Poder
Legislativo;

Xll — Progressdo: passagem do funciondrio de um grau para outro grau imediatamente
superior, dentro de um mesmo nivel, mediante avaliacdo de desempenho a cada 02 (dois)
anos;

Xl - Promogao: passagem do funciondrio, enquanto enquadradado no grau S ou seguintes no
nivel em que se encontra, para o grau A do nivel imediatamente superior, dentro da carreira,
mediante a combinacdo de avaliacdo de desempenho e participacdo em curso de capacitacao;

XIV- Mobilidade funcional: ascengdo do funciondrio para um grau ou um nivel superior,
dentro da estrutura de cargos; e

XV — Padrao de Vencimento: posicdo do enquadramento do funciondrio na tabela de
vencimentos, composta pela indicagdo do Gupo de Nivel e Grau a que pertenca.

TiTULO Il

DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CAPITULO |
ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 32. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos abrange os cargos de
provimento efetivo da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DO QUADRO GERAL

Art. 42. O Quadro de Cargos e da Camara Municipal de Porto Walter é o constante
dos Anexos | (“Cargos de Provimento Efetivo) e Il (“Cargos de Provimento em Comissdao”),
integrantes desta Lei.
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Paragrafo Primeiro: As atribuices e as exigencias de habilitacdo exigidas para
ingresso nos cargos de provimento efetivo sdo as estabelecidas no Anexo |.

Paragrafo Segundo: As atribuicGes e asa exigencias de habilitacdo exigidas para
ingresso nos cargos de provimento em comissao sao as estabelecidas no Anexo Il.

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO

Art. 52. O ingresso no Quadro Efetivo da Camara Municipal de Porto Walter-Ac,
dar-se-a através de Concurso Publico, em conformidade com o que prescreve o Art. 37, inciso
I, da Constituicdo Federal.

§ 12: Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, constantes do Anexo llI
desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacao
de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 22: S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

V - gozo de boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspecao médica;

VI - nivel de escolaridade e experiéncia exigida para o exercicio do cargo;

VII - habilitacdo legal para exercicio de profissdo regulamentada;

VIII - aprovacgdo prévia em concurso publico de provas e/ou de provas e titulos e/ou
praticas.

Art. 62 Apds a autorizacdo do Presidente da Camara, o concurso publico serd
realizado em articulagdo com os drgaos interessados.

Paragrafo unico. Na realizacdo do concurso publico, poderdo ser aplicadas provas
escritas e/ou praticas e/ou de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 72 O concurso publico tera validade de 2 (dois) anos, prorrogavel uma Unica
vez, por igual periodo.

Art. 82 O prazo de validade do concurso, as condi¢cGes de sua realizacdo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado de modo a
atender ao principio de publicidade.

Art. 92 N3o se realizara novo concurso publico enquanto houver, para os mesmos
cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.
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Paragrafo uUnico. A aprovagdao em concurso publico, fora do nimero de vagas
previstas no edital, ndo gera direito a nomeacdo, a qual se dara, a exclusivo critério da
administracdo do Poder Legislativo, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 102 S3o estaveis apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, contados da data de
admissao, os servidores nomeados para cargo efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 112- O Quadro de Pessoal Efetivo é constituido de 04 (quatro) Grupos
Organizacionais, compostos pelas categorias funcionais respectivas, agrupadas segundo o nivel
de conhecimento, na forma abaixo descrita:

Grupo | — Nivel Basico Elementar: Compreende os Cargos cuja investidura prescinda
de grau de escolaridade, ou exija-o a nivel de Ensino Fundamental incompleto.

Grupo Il — Nivel Basico Profissional: Compreende os Cargos que contemplem
atividades de pequena complexidade, consistentes de meras rotinas de trabalho, cuja
investidura exija escolaridade em nivel de Ensino Fundamental.

Grupo lll = Nivel Médio: Compreende os Cargos cujas atribuicdes pressuponham um
certo grau de complexidade, exigindo conhecimento e dominio de conceitos mais amplos, cuja
investidura exige escolaridade de Nivel Médio.

Grupo IV — Nivel Superior: Compreende os Cargos cujas atribuicbes sejam
caracterizadas por atividades que necessitem de conhecimento especifico, obtido através de
cursos de Nivel Superior pleno, oferecido por instituicdes de ensino regular.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 122, A Remunerac¢do dos funcionarios da Camara Municipal de Porto Walter
observara o que dispGe a legislacdo vigente, salvo no que contrariar o disposto nessa Lei.

Paragrafo Unico. O vencimento dos cargos é irredutivel, de acordo com o disposto
no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal, ressalvado o disposto nos incisos XI e XIV do
artigo 37 e nos artigos 39, § 49, 150, Il, 153, Ill, e 153, § 29, | da Constituicdo Federal.

Art. 132, S3o instituidas as Tabelas de Vencimentos dos Cargos da Camara Minicipal
de Porto Walter, na conformeidade do Anexo lll, dividos em:

Grupo | — Nivel Basico Elementar: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos 02
(duas) vagas e Vigia 02 (duas) vagas.

Grupo Il — Nivel Basico Profissional: Digitador - 01 (uma) vaga.

Grupo lll — Nivel Médio: Agente Administrativo - 02 (duas) vagas, Técnico em
Contabilidade - 01 (uma) vaga.

Grupo IV — Nivel Superior: Procurador - 01 (uma) vaga, Administrador - 01 (uma)
vaga, Contador - 01 (uma) vaga
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Art. 142. O vencimento para os cargos integrantes de cada Grupo Organizacional, serd
escalonado em 18 (Dezoito) estagios, representados pelas letras de “A” a “S”, com padrGes
sucessivos, com diferenca equivalente a 10% (dez por cento) de um estagio para outro,
calculada em relacdo ao vencimento da referéncia inicial.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 152, A passagem do funcionario de um grau para outro grau imediatamente
superior, dentro de um mesmo nivel, mediante avaliacdo de desempenho a cada 02 (dois)
anos.

§ 12. O servidor efetivo, ao ser admitido, serd posicionado no estagio inicial, do
respectivo grupo ocupacional.

§ 22, A progressdo do servidor, no respectivo cargo, dar-se-4 a casa 02 (dois) anos, a
partir da data de sua investidura, ndo podendo ultrapassar o padrdo de vencimento
correspondente ao uUltimo estagio.

CAPITULO VI
DO QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO

Art. 162. O quadro de servidores comissionados sera constituido de todos os cargos
em comissdo e fungdes de confianca, existentes no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico: Em atendimento ao disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal,
fica reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos em comissdo da
estrutura organizacional da Camara Municipal para serem preenchidos por servidores de
carreira desse Poder.

Secaoll

Dos Cargos em Comissao

Art. 17. Os cargos em comissdo, assim entendidos aqueles declarados como de livre
nomeacdo e exonera¢do, denominam-se “Direcdo e Assessoramento Superior — DAS”, e sdo
escalonados em 05 (cinco) niveis, com vencimento préprio, na forma do Anexo IV — Quadro |,
da presente Lei, descritos da seguinte forma:

Assessor Parlamentar - DAS - 1 - 09 (nove) vagas,
Assessor de Imprensa e Comunicagdo DAS — 2- — 01 (uma) vaga,
Chefe do Setor de Patrimdnio/Almoxarifado- DAS -2 - 01 (uma) vaga,

Chefe do Setor de Pessoal - DAS -2 - 01 (uma) vaga,
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Chefe do Setor de Compras e Licitagdes - DAS -2 - 01 (uma) vaga,
Coordenador de Finangas - DAS -4 - 01 (uma) vaga,
Coordenador de Administragdo - DAS- 4 - 01(uma) vaga,

Diretor de Contabilidade - DAS -5 - 01 (uma) vaga,

Diretor de Assuntos Juridicos -DAS -5 - 01 (uma) vaga,
Controlador Interno - DAS- 3 - 01 (uma) vaga,

Técnico de Informatica e Som — DAS —2- 01 (uma) vaga,

Paragrafo Unico - O Servidor integrante do Quadro Efetivo, que vier a ocupar Cargo
em Comissao, podera optar pela remuneracgdo deste, se for maior, sendo vedado, em qualquer
hipétese, acumular uma com a outra.

Secaolll
Das Fungdes de Confianga

Art. 18. As func¢Oes de confianga, denominadas “Funcdo Gratificada”, serdo exercidas
exclusivamente por servidores integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo, e serdo escalonadas
em 02 (dois) niveis, com atribui¢ao prépria, na forma do Anexo IV —Quadro Il, da Presente Lei.

Encarregado de Patrimonio e Almoxarifado - FG-1, 01 (uma) vaga,
Encarregado do Setor de Pessoal- FG-1, 01 (uma) vaga,
Encarregado do Setor de Finangas - FG -2, 01 (uma) vaga,
Encarregado do Setor de Expediente- FG-2, 01(uma) vaga,

§ 12. Aos saldrios dos Servidores efetivos sera acrescido o valor da Func¢do Gratifica
exercida.

§ 22, E vedada a acumulacdo de funcdes gratificadas.

TiTULO NI
CAPITULO UNICO
DAS VANTAGENS
Art. 19. Os Servidores, ocupantes de cargos efetivos, fardo jus as seguintes vantagens:

| - Saldrio-Familia, quando reunirem as condi¢des de implementagdo
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Il — Gratificagdo Natalina, correspondente a remuneragao auferida no més de
dezembro do ano de referéncia, inclusive em carater proporcional, calculada a proporcao de
1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio;

Il = Licenca para Capacitagdo, sem prejuizo da remuneragdo, desde que para
participacdo em cursos de aperfeicoamento funcional, compativeis com as fung¢des inerentes
ao cargo ocupado pelo postulante, ministrado por instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educagdo — MEC, cuja concessdo ficara adstrita a discricionariedade da Presidéncia, que
decidira segundo critérios de oportunidade e conveniéncia, devidamente justificadas;

IV = Bolsas de Estudos, na forma que se dispuser em regulamento expedido pela Mesa
Diretora e aprovado pelo Plendrio.

V — Licenga-Prémio de 03 (trés) meses, a serem concedidas ao Servidor apés 05 (cinco)
anos de efetivo exercicio de servigo publico no ambito da Camara Municipal de Porto Walter;

VI — Horas-extras, assim entendidas aquelas prestadas além das 40 (quarenta) horas
semanais, desde que o servico extraordindrio tenha sido expressamente autorizado pela
Presidéncia.

VIl - Licenca Maternidade e Paternidade, na forma do disposto em legislacdo federal,
segundo critérios estabelecidos pelo drgdo de previdéncia a que se vincula este Poder;

VIII — Gozo de férias, a ser concedida apds 12 (Doze) meses de efetivo exercicio, em
data estabelecida pelo 6rgao de gestdo de pessoal, desde que ndo ultrapasse o final do ano
subsequente ao do término do periodo aquisitivo;

IX — Adicional de 20% (vinte por cento), calculado sobre o vencimento, para servidores
ocupantes de cargos de nivel médio, que concluirem graduacdao de nivel superior em
instituicdo regular, reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC.

Paragrafo Unico — Os servidores ocupantes de cargos em comissdo fardo jus as
vantagens constantes dos incisos |, Il, VIl e IX, deste artigo, sendo certo que, em caso de
exoneragao, as vantagem recebidas serdo extintas

TiTULO IV
CAPiTULO UNICO

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 20. Os atuais Servidores do Poder Legislativo serdo enquadrados no estdgio
salarial de que trata o Anexo I, segundo o tempo de servico que contarem na data da
publicacdo da presente Lei.
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Art. 21. O Cargo de Assessor Parlamentar serd nomeado pelo Presidente da Camara
apos a indicacdo do Vereador.

Art. 22. Todo Vereador tera direito a indicar um Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico — O Assessor Parlamentar serd exonerado quando n3o mais forem
relevantes seus servigos ao parlamento, ou quando atentarem contra as regras que norteiam a
Administracdo publica

Art. 23. A vantagem de que trata o inciso IV, do art. 14, produzira efeitos financeiros a
partir da publicacdo desta Lei, mediante requerimento dos servidores que atendam aos
requisitos ali instituidos.

Art. 24. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacao
orgamentaria prépria.

Art. 25. Os casos omissos desta lei, serdo deliberados pelo Presidente da Camara,
observado, quando couber, o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Porto Walter.

Art. 26. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as todas as
disposi¢cGes em contrario, bem como as que disponham sobre regulamento dos servidores da
Camara Municipal, especialmente a Lei n2 001/2007, de 20 de margo de 2007, produzindo seus
efeitos legais e financeiros a partir do primeiro dia do més subsequente a publicagdo desta lei.

Sala das Sessoes Alaildo Pinheiro de Oliveira, em 02 de abril de 2019.

IVANETO DIAS DE OLIVEIRA
PRESIDENTE
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ANEXO |
Cargos de Provimento Efetivo

DESCRICAO

Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias
subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal,
manutencdo dos servicos administrativos e pela correta
aplicagdo dos recursos publicos; Dirigir e assessorar o0s
servidores sob sua subordinacdo, principalmente em questdes
administrativas e de comunicagdo social em geral; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da
Presidéncia da Camara; Assessorar o Presidente da Camara
Municipal no que lhe couber; Executar o pagamento das
despesas, quando autorizado pela presidéncia da Camara;
Mediar conflitos administrativos internos e externos, com
vistas a solugdo de problemas e a perfeita harmonia entre a
Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer cumprir as
determinagbes da Presidéncia da Camara e executar as
tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para
isso for designado; Promover o acompanhamento das
atividades de administracao geral, analisando as necessidades
dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares; Responder pelas geréncias e
chefias subordinadas; Manter-se a disposicdo da Presidéncia
para resolucdo de questdes, sempre que requisitado.
Assessorar os trabalhos da Presidéncia, da Mesa, e
Vereadores em todos os assuntos referentes ao processo
legislativo; Assessorar os trabalhos desenvolvidos durantes as
ReuniGes Camara; promover o apoio as atividades do
plendrio; Assessorar o Vereador na execucdo de atividades
legislativas; assessorar quando solicitado pelos vereadores a
realizacdo de diligéncias, auxiliando no que for necessario.
Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
Representar o vereador no atendimento a comunidade,
quando solicitado; Desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, drgaos e entidades publicas
e privadas; efetuar o controle e acompanhamento de
determinagOes legislativas das sessdes; manter, conservar e
controlar equipamentos sob sua responsabilidade; executar
outras atividades correlatas ao cargo.

Trabalhos de limpeza, conservacdo e organizacdo de mobilias;
Lavar e limpar cémodos, pateos, pisos, carpetes, terragos e
demais dependéncias da sede da Camara Municipal; Polir
objetos, pecas e placas metalicas. Preparar e servir café, ch3,
agua, etc. Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas

VAGAS

01

02

02
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e materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como
transportar pequenos objetos que sejam inerentes ao seu
trabalho.

Organizacdo e execucdo de servicos de contabilidade em
geral; escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatodrios,
bem como de todos os necessarios no conjunto da
organizagao contdbil e levantamento dos respectivos balancos
e demonstragdes; revisdo de balangos e contas em geral;
verificacdo de haveres, revisdo permanente de escritas;
regulacdes andnimas, elaboracdo de prestacdo de contas,
projetos, relatérios, e quaisquer outras atribuicdes de
natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de
contabilidade. Classificar documentos a serem contabilizados,
verificando a exatiddo das informacdes

contidas nos mesmos, procedéncia e natureza da despesa;
Controlar o saldo das dotacGes orcamentdrias

do Poder Legislativo Municipal; Digitar documentos contdbeis
no sistema operacional vigente; Preparar e/ou conferir guias
de lancamento dos documentos referentes a prestacdo de
contas, requisicdo de compras, notas fiscais e outros,
efetuando a classificacdo do alvo, passivo, receitas e
despesas, codificando conforme plano de contas, digitando e
assinando; Elaborar relatérios contabeis, mapas
demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-os para
fins de informacdo, analise e controle; Conferir documentos,
confrontando dados, efetuando calculos, devolvendo para
correcdo e visitando-os posteriormente; Prestar informacgdes
técnicas aos diversos setores da Camara, sanando duvidas e
orientando sobre as normas e procedimentos em vigor;
Efetuar controle de arquivos, classificando-os e

arquivando em pastas especificas, facilitando o controle e
localizacdo; Publicar os Relatérios em conformidade com a Lei
4.320/64 e de acordo com o NBCASP - Manual da
Contabilidade Publica enviar cdpia das publicagdes ao Poder
Executivo Municipal, nas datas previstas, em cumprimento
com o disposto na Lei 101/2000; O servidor da drea contabil
ndo é obrigado a assinar e/ou receber processos irregulares
e/ou documentos, devendo devolvé-los, através de
notificacdo por escrito a origem, para que se proceda a
regularizacdo devida. Nestes casos, ndo serd efetuado o
empenho do processo; Digitar e emitir parecer técnico sobre
processos administrativos; Fazer a Prestagdo de Contas do
Poder Legislativo, anualmente ao Tribunal de Contas do
Estado do Acre; Elaborar projetos de Lei, resolucdo e de
decretos Legislativos e portarias pertinentes a sua fun¢do e ao
seu setor; Participar nos Seminarios, encontros e cursos de
atualizacdo profissional promovidos pelo Tribunal de Contas e
outras instituicdes Executar

Outras tarefas compativeis com o cargo e/ou com as

Contador
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necessidades da Camara.

Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis
complexos da Camara; Coordenar e orientar os lancamentos
didrios de documentos contdbeis; Elaborar balancetes
mensais e balanco anual; Processar empenhos e elaborar as
prestacoes de contas da Camara; Auxiliar vereadores e
comissées no exame das contas da Prefeitura; Assessorar a
Camara no preparo do or¢amento do legislativo; Examinar
empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e
financeira, classificando a despesa em elemento proéprio;
Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade
orcamentaria; Propor normas internas contdbeis; Assinar atos
e fatos contdbeis; Organizar dados para a proposta
orcamentaria; Dar pareceres em assuntos de sua
especialidade; Analisar balancos; Colaborar no preparo de
normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a
finangas, contabilidade e execu¢dao orcamentdria; Controlar
verbas recebidas e aplicadas; Executar servicos de auditoria
interna; Executar outras tarefas correlatas.

Executar servicos de portaria em geral, identificando,
impedindo e direcionando a entrada de pessoas no prédio da
Camara; Executar controles de acesso na portaria; Fornecer
informacdes tipicas de portaria; Vistoriar preventivamente as
instalagGes fisicas da Camara, relatando possiveis deficiéncias
ao gerente administrativo; Promover pequenos reparos
urgentes nas instalacdes fisicas da Camara; Executar servicos
de vigilancia diurna e noturna do prédio, quando determinado
pela Geréncia Administrativa; Manter o controle de chaves
das portas, cadeados e janelas; Ligar e desligar alarmes,
verificando sua manuten¢do e funcionamento; Verificar e
informar ao Gerente Administrativo sobre equipamentos
esquecidos ligados ao final do expediente; Fechar e abrir as
portas no inicio e final do expediente diario; Manter-se
disponivel para eventuais acessos ao prédio fora do
expediente, quando solicitado; Apoiar a equipe de apoio
operacional da Camara nas suas rotinas, quando solicitado;
Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente
trajado para o trabalho; Executar outras tarefas correlatas e
afins.
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Cargo

Assessor Parlamentar

Assessor de Imprensa e
Comunicagao

ANEXO Il
Cargos de Provimento em Comissao

Descri¢ao

Assessorar os trabalhos dos Vereadores junto a
comunidade e ao drgdo legislativo em prol do
exercicio da cidadania; Exercer suas atividades
laborativas, também, no gabinete do Vereador,
atendendo a populagdo e representando o
Parlamentar em atividades préprias; Executar outras
tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuicbes deste, inclusive além do expediente
normal do legislativo; Auxiliar o parlamentar nas
matérias legislativas de seu interesse, podendo
elaborar minutas de matérias legislativas, tais como
proposi¢cdes, pareceres, votos, requerimentos,
recursos, emendas, projetos de lei e outros;- Redigir
oficio e correspondéncias, bem como dar publicidade
aos atos do parlamentar; Elaborar pronunciamentos;
Prestar assisténcia a autoridades em compromissos
oficiais; Assessorar o parlamentar nas reunides de
comissOes, bem como reunides internas e externas,
audiéncias publicas e outros eventos; Cumprir outras
atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar; Assessorar os procedimentos
para execucdo das tarefas do setor legislativo;
Enquanto ndo houver servidor locado para exercer as
atividades administrativas do gabinete, devera
inclusive agendar reuniGes, audiéncias e outros
compromissos do titular, manter arquivo das
correspondéncias recebidas e expedidas e de outros
documentos de interesse do parlamentar, efetuar o
controle das pautas das sessGes e de proposicoes
legislativas; Organizar as reunides promovidas pelo
parlamentar, providenciando a pauta e os convites
aos participantes; Colaborar na organizacdo e na
realizacdo de audiéncias publicas a requerimento do
titular.

Responsabilizar-se pela publicidade e divulgacdo dos
atos, programas, obras e campanhas de carater
educativo, informativo e de orientacdo social; impedir
a publicidade que caracterize a promogao pessoal de
autoridades e servidores; coordenar os servigcos de
imprensa, relacGes publicas e publicidade das
atividades da Camara Municipal; incentivar a
participacdo da sociedade das acGes da Camara
Municipal; coordenar a produgao de todo o material
grafico e audiovisual do Poder Legislativo; orientar e

Vagas

09

01

Rua Alfredo Sales, s/n°® — Centro — CEP-69.982-000, Porto Walter - Acre
CNPJ - 63.603.641/0001-50, Telefone Oxx (68) 3325 —8194



i

ESTADO DO ACRE

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO WALTER

Chefe do Setor de
Patriménio/Almoxarifado

informar a imprensa externa sobre os trabalhos
oficiais; coordenar a atualizacdo da pagina eletronica
da Camara Municipal em site préprio e em redes
sociais; responsabilizar-se pelas grava¢bes das
reunides legislativas;  Responsabilizar-se  pelo
gerenciamento dos servicos de som e gravacao das
reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias
publicas e similares, providenciando sua transcri¢cdo
guando necessario, em articulacgdo com os setores
jornalisticos regionais; fazer registrar e arquivar as
gravacbes originais das reunides e fornecer cépias
mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com
os setores correspondentes de Comunicagdo Social;
exercer outras atividades correlatas.

Coordenar e controlar as atividades de almoxarifado
e patrimoénio, implementar sistemas e ferramentas de
gestdo na drea de material e patrimonio; acompanhar
diariamente as rotinas de material e patrimonio,
principalmente através dos indicadores, identificando
e solucionando as anomalias crénicas; propor
medidas e tomar a¢les para reducdo de custos;
cadastrar o material permanente e os equipamentos
recebidos; manter registro dos bens modveis,
controlando a sua movimentagdo; verificar,
periodicamente, o estado dos bens madveis, imdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua
manutengdo, substituicdo ou baixa patrimonial;
coordenar o recebimento, conferéncia e distribuigao,
mediante requisicdo, dos materiais permanentes
adquiridos; realizar avaliagdo anual dos bens da
camara e Presidir a Comissdo de Patrim6nio em seu
todo; Organizar na Camara Municipal, os trabalhos de
almoxarifado, como recebimento, estocagem,
distribuicdo, registro e inventario de mercadorias
compradas, observando normas e instru¢des para
manter o estoque em condi¢des de atender a
entidade; zelar pela conservacdo do material
estocado, providenciando as condi¢Ges necessdrias,
para evitar deterioramento e perda; efetuar o
registro dos materiais em guarda no depdsito e das
atividades realizadas, lancando os dados em livros,
fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboracdo dos inventdrios; faz o arrolamento dos
materiais estocados ou em materiais estocados ou
em movimento, verificando periodicamente os
registros e outros dados pertinentes para obter
informacbes exatas sobre a situacdo real do
almoxarifado.
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Chefe do Setor Pessoal

Chefe do Setor de
Compras e LicitagOes

Coordenador de Finangas

Coordenar e controlar as atividades de gestdo de
pessoas, realizar atividades supervisionadas de
rotinas administrativas na area de administragdo
publica municipal ligada a gestdo de pessoas; expedir
a folha de pagamento com os respectivos holerites e
guias de recolhimentos previdencidrios; Ser
responsavel por inserir dados em sistema de folha de
pagamento, sistema previdencidrio e de informar
gquando necessario os tribunais competentes,
elaborar as portarias de nomeagdo e exoneragao de
servidores; fixar o cronograma de concessdo de
férias; receber, analisar e atualizar os documentos
cadastrais dos funcionarios; executar outras
atividades que tenham correlagdo com as atribui¢des
de folha de pagamento e atividades de recursos
humanos.

Coordenar e controlar o procedimento licitatério;
despachar processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, com as justificativas inerentes; manter
arquivo de todo o processo licitatério; promover
licitacOes, utilizando quando necessario o sistema de
Registro de Precos; promover estudos objetivando
aprimorar o procedimento licitatdrio, perseguindo a
padronizacdo do sistema de licitagdo; coordenar,
controlar e encaminhar para publicacdo a matéria de
todos os atos que a lei determinar serem publicados;
acompanhar a compatibilidade entre os precos
praticados para a Administracdo Publica e os usados
para o mercado; submeter a despacho a
documentagdo visando a aplicagdo de sanc¢des a
fornecedores e licitantes; supervisionar a obediéncia
aos prazos previstos na legislacdo; instruir recurso
administrativo de sua competéncia e elaborar editais
e contratos. Analisar e promover a otimizacao dos
processos de trabalho, buscando a melhoria de
eficiéncia no desenvolvimento das atividades, visando
o cumprimento dos prazos institucionais, em
consonancia com as exigéncias dos Orgdos de
Controle Interno e Externo.

Realizar e ter responsabilidade técnica por todo o
trabalho da Contabilidade, zelando pelo bom
desenvolvimento de suas atividades; assistir e
assessorar o Presidente e Diretor na estipulacdo de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e
metas, quanto aos aspectos financeiros; controlar os
assuntos financeiros e fiscais pertencentes ao
Legislativo; receber os materiais dos fornecedores,
conferindo sua qualidade/quantidade; realizar o
processamento das despesas e contabilizacdo
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orcamentaria, financeira, patrimonial e econbmica;
promover a administracdao e controle de produtos e
materiais de expediente (almoxarifado); controlar o
saldo das dotagBes, propondo suplementagoes,
transposicGes e anula¢des se necessario, elaborar o
relatério final do exercicio, de conformidade com as
instrucdes do TCE; realizar a apresentacdao das
audiéncias publicas relativas manter devida e
corretamente atualizado o sistema informatizado da
Camara Municipal, relativamente as atividades que
Ihe competem; proceder aos registros e manter
atualizados os Livros “Conta-Corrente”, “Caixa”,
“Didrio” e “Razdo; proceder aos recolhimentos
determinados em Leis, Resolucdes, Decretos e
normas pertinentes; elaborar o orgamento anual do
Legislativo, executando e aplicando o mesmo, em
todas as suas fases, durante o exercicio; proceder ao
processamento das despesas e contabilizacdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e econ6mica;
elaborar e encaminhar os relatdrios exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal, de acordo com as
instrucdes e recomendacdes do TCE; controlar o saldo
bancario; efetuar o Boletim Diario de Caixa e demais
relatorios financeiros; efetuar e assinar as Notas de
Empenho, promovendo sua liquidagao e pagamento
fisico, bem como no sistema contabil da Camara;
amparar na elaboragdo e andlise de minutas,
contratos, editais de licitagcdo, convénios, acordos ou
ajustes em que for parte a Cdmara Municipal; realizar
cadastramento patrimonial, bem como a reavaliagao,
guando necessaria; processar e realizar pagamentos,
executando todas as fung¢des atinentes a tesouraria
do Poder Legislativo; prestar todas as informagdes
necessdarias ao Tribunal de Contas, de forma escrita,
gquando requisitado, ou através de sistemas
desenvolvidos pelo TCE para esta finalidade; efetuar,
de forma escrita, os argumentos por eventuais
apontamentos relacionados a sua divisdo, quando da
auditoria do TCE, objetivando subsidiar defesa junto
ao referido érgdo; executar demais fungdes ligadas a
sua area de atuacdo.

Supervisar a elaboracdo e redacdo de expedientes,
correspondéncias, pareceres, despachos,
informacdes, oficios e/ou relatérios solicitados pelo
Presidente e demais Vereadores, bem como: realizar
a pedido dos Vereadores, estudos e pesquisas sobre
assuntos abrangidos pela area de competéncia
legislativa do Municipio; operacionalizar esbocos de
Pedidos de Providéncias, indicacbes, pedido de
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Diretor de Contabilidade

Técnico em Informatica e
audio

Diretor de assuntos
Juridicos

Controlador Interno

informacdes, bem como outras proposi¢oes,
elaborando a justificativa das mesmas; estudar
formas e proposicdes legislativas, a serem apreciadas
pelas comissdes da Casa em assuntos que versem
sobre necessidades e reivindicacdes da coletividade,
dentro da 4rea de Competéncia da Camara.

Prestar assessoramento contabil em geral a Camara.
Acompanha a execug¢do orgamentdria da Camara,
inclusive o exame dos processos relativos a execucao
orcamentaria pelo Tribunal de Contas. Também
presta assessoramento a Camara Municipal e seus
Orgdos colegiados no cumprimento de suas
atribuicdes de fiscalizagdo financeira e orgamentdria
do Municipio, entre outras atividades que sejam
conferidas pelo Presidente.

Executa fungdes relativas aos cuidados com aparelhos
eletronicos prestando assisténcia técnicas aos
usudrios de informdtica de todos os setores da
Camara Municipal de Porto Walter; Manutencao e
Instalacdo de softwares e hardwares; gerenciar,
instalar e dar manutenc¢do na rede légica mantendo
seu funcionamento, dar suporte na utilizagdo do
equipamento de som em cerimOnias, eventos e
sessOes realizadas pela Camara Municipal. Opera os
equipamentos de som em cerimdnias, eventos e
Sessdes Solenes, Ordindrias e Extraordinarias
realizadas pela Camara Municipal. Opera o
equipamento de som em reunides realizadas no
Plendrio da Camara Municipal, quando o mesmo é
cedido a terceiros. Realiza a manutencdo e os
cuidados necessarios com equipamento de som.
Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Dar assessoramento ao Presidente da Camara
Municipal no estudo, interpretacdo e solucdo de
guestdes juridicas, administrativas e politicas; bem
como coordenar as informagdes sobre as leis e
projetos legislativos.

Desempenhar todas as fung¢des definidas no Sistema
de Controle Interno da Camara de Vereadores de
Porto Walter. Tais como: Proceder a avaliacdo da
eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
Promover auditorias internas periddicas levantando
os desvios, falhas e irregularidades e recomendando
as medidas corretivas aplicaveis; revisar e orientar a
adequagcao da estrutura organo-administrativa do
Poder Legislativo com vistas a racionalizacdo do
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trabalho, objetivando o aumento da produtividade e
a reducdo de custos operacionais; supervisionar as
medidas adotadas pelo Legislativo local para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite necessario; realizar o controle dos limites e das
condicbes para a inscricdo de despesas em restos a
pagar; exercer o controle das operacGes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Poder Legislativo Municipal; examinar as fases de
execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade; avaliar em que medida existe na
Camara Municipal um ambiente de controle em que
os servidores estejam motivados para o cumprimento
das normas; cientificar a autoridade responsavel
guando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administracdo do Legislativo local.
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ANEXO IV
QUADRO |
TABELA DE CARGOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS
DENOMINACAO QUANTIDADE SIMBOLO REMUNERACAO

ASSESSOR PARLAMENTAR 9 DAS-1 RS 998.00
ASEESSOR DE IMPRENSA E 1 DAS-2 R$ 1.500,00
COMUNICACAO
CHEFE DO 1 DAS-2 RS 1.500,00
PATRIMONIO/ALMOXARIFADO
CHEFE DO SETOR DE PESSOAL 1 DAS-2 R$ 1.500,00
CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E 1 DAS-2 R$ 1.500,00
LICITACOES
COORDENADOR DE FINANCAS 1 DAS-4  R$2.250,00
COORDENADOR DE ADMINSITRACAO 1 DAS-4 RS 2.250,00
DIRETOR DE CONTABILIDADE 1 DAS-5  R$ 3.000,00
DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS 1 DAS-5 RS 3.000,00
TECNICO DE INFORMATICA E SOM 1 DAS-2 R$ 1.500,00
CONTROLADOR INTERNO 1 DAS-3 R$ 2.000,00

QUADRO I

FUNCOES GRATIFICADAS - FG
DENOMINACAO QUANTIDADE = SIMBOLO | REMUNERACAO

CHEFE DE PATRIMONIO E 1 FG-1 RS 998,00
ALMOXARIFADO
CHEFE DO SETOR DE PESSOAL 1 FG-1 R$ 998,00
CHEFE DO SETOR DE FINANCAS 1 FG-2 RS 1.125,00
CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE 1 FG-2 RS 1.125,00
RESPONSAVEL PELO SISTEMA DE C. 1 FG-2 RS 1.000,00
INTERNO
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