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PROJETO DE LEI NY4/2021
EXTINGUE, ALTERA-SE E CRIA CARGOS

EFETIVOS E EM COMISSAO NA CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES DE
CACIMBAS/PB, DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Cdmara do Municipio de Cacimbas, no uso de suas

-
atribui¢des que lhe confere o art. 43-1, II e III da Lei Organica do Municipio, traz a esta casa
para discursdo e em votagdo o seguinte projeto de Lei:
CAPITULO1
—DOS CARGOS EFETIVOS -
Art. 1° — Extingue-se os cargos de Assistente Administrativo, de Assistente
Legislativo e Auxiliar de Servigos Gerais.
Artigo 2°. Criam-se os seguintes cargos estatutarios com o0s respectivos
padrdes:
Denominacio do Cargo Padrio Quantidade
Agente Administrativo 3 02
= Aux. de Servigos Gerais 1 02
Vigia 1 01
Técnico Arquivista 3 02
Procurador Juridico 3 01
Contador 3 01
Tecnico em Contabilidade 3 01
Motorista 1 01

Artigo 3° — O quadro de cargos de provimento efetivo da Camara passa a
constar da seguinte forma:

§1°. Ficam extintos todo e qualquer outro cargo efetivo ndo descrito na tabela
cima.

§2°. Os requisitos para ingresso no quadro de cargos efetivos e as atribui¢des
de cada cargo consta de forma expressa nos Anexos Il e III da presente Lei.

Artigo 4° — O provimento dos cargos descritos nesse capitulo ocorrera
mediante concurso pubhco nos termos do Regime Juridico dos Servidores do Municipio.
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CAPITULO I
— DOS CARGOS EM COMISSAQ —

Artigo 5° Criam-se 0 seguinte cargo em comissio:

Denominacdo do Cargo Quantidade
Secretario de Finangas 01

Artigo 6° — Os Cargos em Comissdo da Camara de Vereadores de Cacimbas/PB
passa a vigorar com da seguinte forma:

§1°. Ficam extintos todo e qualquer outro cargo em comissio ndo descrito na
tabela acima.

§2°. Os requisitos para ingresso no quadro de cargos efetivos e as atribuigdes de
cada cargo consta de forma expressa no Anexo II da presente Lei.

Artigo 7° - O provimento dos cargos em comissdo se dara por livre nomeagao e
exoneragdo nos termos da lei.

Parigrafo Unico: Os requisitos para ingresso no quadro de cargos efetivos e as
atribuigdes de cada cargo consta de forma expressa nos Anexos II e I1I da presente Lei.

CAPITULO III
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAQO

Artigo 8° — Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo I, desta Lei.

CAPITULO IV
- DO TREINAMENTO -

Artigo 9° — O Poder Legislativo promovera o treinamento & seus servidores e
funcionarios sempre que necessario a boa e célere prestagdo de servigo publico.

Artigo 10° — O treinamento sera interno quando desenvolvido nas dependéncias
da cdmara e externo quando executado fora de suas dependéncias.

CAPITULO V
— DAS DISPOSICOES FINAIS —

Art. 11. Respeitar-se-a as fungdes estabelecidas e a carga horaria descritas no
anexo | da presente lei.

Artigo 12. Aplica-se aos servidores do Poder Legislativo Municipal as regras
previstas no Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Cacimbas/PB.

Art. 13. Os cargos referidos nesta Lei serdo destinados e providos de
conformidade com os critérios de necessidade e conveniéncia da Administragio.
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Art. 14. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA, aos 27 DIAS DO MES
DE SETEMBRO DE 2021.
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ANEXO 1
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO DENOMINACAO QUANTITATIV S*EDASTRO g%iﬁm i A
OCUPACIONAL | DO CARGO DE CARGOS  |prorpvA [SEMANAL
Agente 01 01 30h R$ 1.170,00
Administrativo
Apoio Técnico em 01 00 40h  |R$1.170,00
Legislativo- Contabilidade
Administrativo
Técnico em 01 01 30h RS 1.850,00
Arquivista
Auxiliar de 01 01 40h RS 1.170,00
T - Servigos Gerais
CIVIgos LETAs 1 Vigia 01 20n | RS 1.170,00
Motorista 00 01 40h RS 1.170,00
Contador 01 00 20h R$ 2.500,00
Nivel Superior Procurador 01 00 20h R$ 2.500,00
Juridico
>
Cacimbas — PB, em 27 de setembro de 2021.
'J‘ose Aﬁa‘ﬁé&é/
Presidente da Camara
ANEXO 11
QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
CATEGORIA FUNCIONAL |N-°DE NiVEL ESCOLAR CARGA HORARIO
VAGAS SEMANAL |  DIARIA
AGENTE 02 2° GRAU 30H 6 H
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE 02 4* SERIE 40H 8 H
SERVICOS GERAIS
VIGIA 01 4* SERIE 40 H 8H
> .
TECNICO EM 2° GRAU/E CURSO DE 30H 6H
PROFISSIONALIZANTE
ARQUIVISTA 02 NA AREA
TECNICO DE 01 2° GRAU 40H 8H
CONTABILIDADE
MOTORISTA 01 4* SERIE 40 H 8H

Cacimbas — PB, em 27 de setembro de 2021.
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ANEXO 111

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Atribuicdes

Redigir  informagdes, relatorios,
submetendo-os ao superior imediato;
Executar tarefas de administragdo de
pessoal, material, orgamento ¢
financeiro; Executar trabalhos de
digitagio relativos a expedientes
diversos; Elaborar exposi¢des de
motivos, informagdes € outros
expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;
Preencher requisigdes € outros
formularios, modelos € Impressos;
Classificar, protocolar e arquivar
papéis e outros documentos em
ordem alfabética, numérica ou
cronologica; Manter em ordem
arquivos e fichdrios, Encarregar-se
do registro de leis, resolugdes,
decretos, portarias, etc. bem como
sua publicagdo; Fazer e conferir
calculos & colaborar no
levantamento de quadros, tabelas ¢
mapas estatisticos referentes as
atividades da Céamara; Orientar o
trabalho de funciondrios de nivel
inferior; Conferir e visar
documentos preparados por outros
funcionarios; Minutar cartas, oficios,
memorandos, comunicagdes internas
sobre  assuntos  variados  de
competéncia da Camara;, Fornecer
informagdes variadas ao publico
sobre assuntos proprios do setor;
Digitar documentos e tabelas e
operar programas de computador;
Participar de comissdes internas;
Realizar outras tarefas afins, de
acordo com as atribuigdes proprias
da natureza do trabalho e do setor
onde estiver lotado.

Cargos Requisitos
Agente Administrativo | Ensino Médio ou Técnico
completo.
Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental
Gerais completo.

Realizar servigos necessarios ao
funcionamento e controle da cantina
e copa, Servir café e lanches;
Executar atividades de limpeza e
conservagio nas dependéncias dos
diversos setores da  Camara
Municipal; Auxiliar em pequenos
consertos € mudangas de moveis,
quando solicitado; Manter
organizados e conservados 0s
materiais utilizados na execugdo dos
servigos; Auxiliar na limpeza da
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cantina e dos utensilios empregados;
Manter a devida higiene das
instalagdes sanitarias e da cozinha;
Manter a arrumagdo da cozinha
limpando recipientes e vasilhames;
Remover o p6 de moveis, tetos,
portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios, como cinzeiros ¢
objetos de adornos; Coletar o lixo
nos depositos, recolhendo-o
adequadamente; ~ Remover  ou
arrumar moveis e  utensilios;
Solicitar material de copa e cozinha;
Encaminhar visitantes aos diversos
setores da Camara; Executar outras
atividades correlatas.

Vigia

4* Série.

Executar servigos de portaria em
geral, identificando, impedindo e
direcionando a entrada de pessoas
no prédio da Camara; Executar
servigos de vigilancia diurna e
noturna do prédio; Manter o controle
de chaves das portas, cadeados e
janelas; Ligar e desligar alarmes,
verificando sua manutengdo ¢
funcionamento; 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; Executar
outras tarefas correlatas e afins.

Técnico em
Arquivista

Ensino Médio Completo

€

profissionalizante

area.

Planejamento, organizagéo e diregdo

de Servigos de arquivo;
Planejamento, orientagdo e
acompanhamento  do  processo
documental e informativo;

Planejamento, orientagdo e diregdo
das atividades de identificagdo das
espécies documentais e participagao
no planejamento de documentos e
controle de multicopias;
Planejamento, organizagdo e dire¢do
de servicos e centros de
documentagdo e informagéo
constituidos de acervos arquivisticos
e mistos;
Planejamento, organizagdo e diregdo
de servigos de microfilmagem
aplicada aos arquivos e orientagdo
do planejamento da automagdo

o’ / 7,
Jose Arru
CPF: 884.403.544 - 87
Presidente da Camara

Ll




aplicada aos arquivos;
Orientagdo quanto a classificagdo,
arranjo e descrigdo de documentos e
orientagdo da avaliagdo e sele¢do de
documentos para fins de
preservagio,

Adocdo de medidas necessarias a
conservagdo  de documentos;
Elaborag@o de pareceres e trabalhos
de complexidade sobre assuntos
arquivisticos € assessoramento aos
trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa;
Desenvolvimento de estudos sobre
documentos culturalmente
importantes.

Procurador Juridico

Diploma, devidamente
registrado, de curso de
nivel superior de
graduagdo em Direito,
fornecido por instituigdo
de  ensino  superior
reconhecida pelo MEC.
Inscrigio  regular na
Ordem dos Advogados do
Brasil, Seccional do
Ceara.

Assessorar os vereadores e demais
funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara;
Defender, judicial ou extrajudicial os
interesses e direitos da Camara,
Emitir parecer sobre consultas
formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos C)rgﬁos da
Camara, sob o aspecto juridico e
legal; Redigir e examinar projetos de
leis, resolugdes, justificativas de
vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza
juridica; Emitir pareceres sobre
editais de licitagdes, dispensa e
inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela
Presidéncia; Acompanhar junto aos
orgdos publicos e privados as
questdoes de ordem juridica de
interesse da Camara; Exercer outras
atividades correlatas que forem
determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar quanto
ao aspecto juridico a Mesa Diretora
nos trabalhos legislativos; Orientar
quanto ao aspecto juridico, o0s
processos administrativos e
sindicancias  instauradas  pela
Presidéncia; Atender aos pedidos de
informagdes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores; Auxiliar as
comissdes nos trabalhos legislativos,
quanto aos aspectos juridicos e
legais.

Contador

Diploma, devidamente
registrado, de curso de
nivel superior de
graduagdo em Ciéncias
Contabeis, fornecido por

Assessorar os vereadores na
fiscalizagdo contabil da Camara, da
Prefeitura e demais oOrgdos da
administragdo  direta,  indireta,
autarquica e fundacional; Escriturar
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instituicdo de  ensino
superior reconhecida pelo
MEC.

Habilitagdo legal para o
exercicio da profissdo de
contador com registro no
Conselho Regional de
Contabilidade.

ou fazer escritura, sintética e
analiticamente as operagdes
contabeis, visando demonstrar a
receita e a despesa; Organizar,
mensalmente, o balancete do
exercicio financeiro, do ativo e
passivo  orgamentario;  Assinar,
conjuntamente com o Presidente, os
balancetes, balangos, programas de
aplicagdo, prestagdo de contas e
outros documentos de apuragdo
contabil; Promover o empenho
prévio das despesas da Camara;
Promover a abertura de créditos
adicionais, suplementares e
especiais, quando  necessario;
Manter o controle dos depdsitos e
retiradas bancarias, conferindo no
minimo uma vez por més, 0s
extratos de contras correntes,
conciliando-os e propondo as
providencias que se fizerem
necessarias para o eventual acerto;
Elaborar e calcular a folha de
pagamento de  vereadores e
servidores; Efetuar o pagamento da
remuneragdo dos vereadores e
demais servidores da Camara; Fazer
registro de pessoal, preenchendo
ficha especifica, com respectiva
portaria de nomeagdo e termo de
posse; Organizar e manter atualizada
a Ficha de Registro de servidores da
Camara  Municipal,  Preencher
documentos necessarios dos
encargos sociais ¢ efetuar seu
pagamento; Fazer controle e recibo
de férias dos servidores, anotando na
ficha do servidor; Analisar, orientar,
fiscalizar e aplicar a execugdo de
leis, regulamentos e demais atos
referentes ao pessoal da Céamara;
Operar microcomputador,
executando programas da folha de
pagamento e outros referentes a
pessoal, contabil e financeiro,
visando agilizar os trabalhos do
departamento; Movimentar,
juntamente com o Presidente, as
contas bancarias da Camara;
Auxiliar a Comissido de Orgamento e
Finangas sempre que lhe for
solicitado; Emitir pareceres nos
projetos de lei que envolvam
aspectos financeiros e
orcamentarios, Elaborar a proposta
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or¢gamentaria da Camara, juntamente
com o Diretor Administrativo e
Financeiro, segundo as diretrizes
emanadas da Mesa; Verificar a
correta elaboragdo dos balancetes e
respectivos langamentos
contabeis/financeiros/patrimoniais

do Poder Executivo Municipal
emitindo parecer encaminhando-o a
Comissdo de Or¢amento e Finangas,
quando solicitado; Acompanhar a
realizacdo  dos  procedimentos
Licitatorios; Analisar o cumprimento
de clausulas contratuais relacionados
a parcelas de contratos/convénios a
obras, informatica, manutencio,
locagdo, fornecimento de materiais,
prestagdo de servigos, etc; Analisar
procedimentos aditivos de contratos,
rotinas e valores; Avaliar os gastos
com veiculos, combustiveis e
manutengdo; Proceder a conferéncia
de registros contabeis; Proceder
exame minucioso da escrituragdo
contabil, conferindo e observando os
documentos; Gerir, produzir e
analisar informagdes contabeis que
reflitam a situagdo econdmico-
financeira do Executivo, assim como
participar ativamente do processo de
gestdo das organizagdes, Emitir
pareceres e  acompanhar a
elaboragdo de emendas, quando do
tramite da Lei de Diretrizes
Orgamentaria, do Plano Plurianual e
do Orgamento Publico
encaminhando-o a Comissdo de
Orcamento e Finangas; Emitir
pareceres  nos  projetos  de
Subvengdes Sociais, abertura de
Créditos Adicionais e Especiais
encaminhando-o a Comissio de
Orcamento e Finangas, Realizar

auditorias especiais e/ou
extraordinarias, se solicitado;
Verificar a
contabilizagdo/incorporagdo e

existéncia dos bens moveis e
imoveis; Organizar um Sistema de
Controle Interno; Analisar o0s
processos de prestagio de contas
quadrimestrais encaminhados pelo
Poder Executivo encaminhando-o a
Comissdo de Orgamento e Finangas;
Analisar  processos  licitatorios
recebidos do Executivo Municipal,
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informando a  Comissdo de
Orgamento e Finangas sobre
eventuais irregularidades; Identificar
fatos relevantes que possam afetar as
atividades da entidade e sua situagéo
patrimonial e financeira;
Acompanhar as audiéncias publicas
por ocasido da analise dos processos
de prestacdo de contas (anual e
quadrimestral), PPA, LDO,
Or¢camento e outros; Executar
demais tarefas ligadas a sua area de
atuagdo, por determinagdio da
Presidéncia e constantes no
Regimento Interno;

Técnico em
Contabilidade

Ensino Médio ou Técnico
em Contabilidade.

Executar os trabalhos de analise e
conciliagdo de contas. Classificar e
contabilizar as despesas, receitas e
movimentagdo financeira. Elaborar
quadros demonstrativos, relatorios e
tabelas, compilando dados
contabeis. Participar da elaboragio
de balancetes e balangos, aplicando
normas contabeis. Organizar
demonstrativos e relatorios de
comportamento  das  dotagdes
orgamentarias. Elaborar prestagdes
de contas de convénios, concursos e
outros Tecursos especificos.
Acompanhar saldos orgamentarios
para autorizagdo de realizagdo de
despesas. Manter arquivo da
documentagio relacionada a

contabilidade. Participar  de
programa de treinamento, quando
convocado. Executar tarefas

pertinentes a area de atuagdo,
utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica. Executar
outras tarefas para 0
desenvolvimento das atividades do
setor. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para
o exercicio da fungdo.

Motorista

4 V4

Ensino Fundamental

Completo.

Carteira de habilitagdo de
exigéncia minima
categoria B.

Dirigir € manobrar veiculos e
fransportar pessoas, cargas ou
valores. Realizar verificagdes e
manutengdes basicas do veiculo.
Vistoriar o veiculo sob sua
responsabilidade; dirigir o veiculo
observando as normas de transito,
responsabilizando-se pelos usudrios
e cargas orgdnicas e/ou inorganicas
conduzidas; providenciar a
manutengdo do veiculo,
comunicando as falhas e solicitando
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os reparos necessarios; efetuar
reparos de emergéncia no veiculo,
executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou
ambiente.

Cacimbas — PB, em 27 de setembro de 2021.
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