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Um navo tempo
LET MUNICIPAL N° 1511 , DE 04 DE JUNHO DE 2008.

Dispée  sobre o Plana de Cargas,
Carreiras, Salirios e Fungdes da Camara

Municipal de Timon-MA.

A ?REFEITA MUNICIPAL DE TIMON, ESTADO DO MARANHAO:

Fagc saber gue a Camara Municipal de Timon aprovou & eu sanciono
a seguinte Lei.

e : TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

(=]

Art. 1- - O Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Fungbes da
Canara Municipal de Timon-MA, obedece a estruturacao estabelecida nesta Lel e
ncs anexos que g integram.

o

Art. 2_ - O presente Plano estrutura os cargos de provimento
sfetiveo e de provimento em comissdo, OS estévels, a gratificacgio de fungdo, a
carreira e salarios dos servidores da Camara Municipal de Timon-MA.
TiTULO II

DOS CARGOS

CcAPITULO I

DA ESTRUTURA

Art. 3_ - A estrutura funcional da Camara Municipal de Timon #

composta por:

I - Parte Permanente, formada por .Cargos para provimanto em

caridter efetivo de: Técnico Hivel Supsrior, Advogacfo', ‘"Téenico em Contalilidade,

Técnico Administrativo, Taquigrafo, Telefonista, Digitador, Agente

' §

Administrativo, Agente de Portaria, Motorista, Bombeiro, Eletriclsta, Au/llLa/r/{
de Servigos Gerals e quxa,)vj'?
e’
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IT - Parte Proviséria, formada por Cargos para provimento em

e S S S,

Um novo tempo

comissdo de: Diretor Geral, Diretor de Pessoal, Diretor Administrativo, Diretor

Financeiro, Diretor Legislativo, e

;iI - Pparte Transitéria, formada por cargos para'provimento em
comigsao de: Asééssor Juridico, Assessor Chefe da Presidéncia, Secretario de
Gabipete da Presidéncia, Chefe de Gabinete do Vereador, Assessor Caontéabil,
Tesoureiro, ASSes8sor Parlamentar da Presidéncia, Assessor  de Imprensa,
nssistente de Gabinete, Oficial de Gakinete, Chefe de Patrimdnio e Almoxarifado,

Asasistente Técnico Legislativo.

"Art. 49 - Os cargos que complem a Parte Permanente, de acesso

exclusivanente pdr concurso publico, estéo organizades de acordo com A

____ .znlaridade exigida:

o

I - Cargo de Técnicc em Nivel Superior, gque reJuer de ocupante

formacdo de nival superior;

IT - Cargo de Advogado, que Treguer do ocupante formacac de

Bacharel em Direito e registro no respectivo conselhc de classe;

IIT - Cargo d

)

Técnico em Contabilidade, que requer do ocupante

formagédo profissionalizante de nivel médio e registro no respectivo conselho de

[t}

classe;

v - Cargo de Técnico Administrativo, que requer do ocupante

formacdo de nivel médio;
v - Cargo de Taguigrafo, gue requer do ocupante formagao de
__ivel médio e diploma fornecido por instituicao reconhecida que ¢ habilite ao
cargo;
vI -~ Cargo de Telefonista, que requer do ocupante formagao de
nivel fundamental completoc e diploma fornecido por institulcéao reconhecida gque O

habilite ao cargo;

vII - Cargo de Digitador, gque requer do ocupante formacao de
nivel fundamental completo e diploma fornecido por instituicao reconhecida gue ©

habilite ao cargo;

yIII - Cargc de Agente administrativo, gque reguer do ocupante{y
formagi&o de nivel fundamental completo; {/« !
; i
.%y(
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X - Cargo de Motorista, due requer do ocupante formagao de
nivel fundamentéi incompleto € carta de habilitagdo fornecida pelo 65rgao
competente;

X - cargo de Bombeiro, due requer do ocupante formacio de nivel
fundamental incompleto € diploma fornecido Ppor instituigdo reconhecida que ©
habilite ac cargoj

*I - Cargo de Eletricista, dueé requer do ocupante ﬁormagéo de
nivel fundamentaiiincompleto e diploma fornecido por instituigéo reconhecida que
o habilite a© caxrgos

XIT - cargo de Agente de Portaria, dque requer dgue O ocupante
seja alfabetizadg‘é com cartificado de participacao ern curso de relagdes humanas

“~—%om duracgdo de, no minimo, 30 (trinta) horas/aulasi

XIII - Cargo de puxiliar de gervicos Gerais, due€ requer que O

ocupante seja alfabetizado;

XV - Cargo de Vigia: gue requer que © ocupante seja

m
-
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o
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cAPITULO IT

pa ADMISSAO

Agt. 52 - & admissdo de pessoal se fard mediante concurso

pablico de provéé ou de provas e titulos, de acordo com & natureza €& &
=\/,omplexidade do cargo.

S 11 - para que seja autorizada & apertura do concursa publico,

a Direcdo de Pessoal devera solicitar admissdo de pessoal medianfe indicagaoc do

cargo @ ser preenchido e justificar—lhe 4 necessidade, observado © disposto no §

1© do art. 37 desta Lei.

§ 22 - Observada a existéncia de vaga e em havendo aprovagdo
para O processo de admissao, sera constituida comissioc de no minime trés membrosl
para a realizacdo do concurso publico, €O posta de gervidores deste Legislativo,ﬁ

Y : i

) /1

~ : o i
sob a coordenacao da Diregadoc de pegsoal. h' i
_
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Um navo tempo
§ 32 - Para a elaboragdo e a correcgdo das provas sara designada
banca examinadora, da gual poderdo fazer parte servidores e pessoas externas a

Camara, desde gue sejam técnicas nas especialidades a serem preenchidss,

§ 49 - A Camara poderéd, a seu critério, delegar a atribuicgdo de
realizar concurso publico a entidade publica ou privada de notdria seriedade e

competéncia nesse tipo de certame, com o acompanhamento da comissdo referida no

§ 22 deste artigo,

'A;t. 62 - 0 vencimento de admissédo do novo servidor
corresponderd, na tabela salarial, o da classe A do nivel inicial do cargo a ser
preenchido.

—
Art. 72 - Para o servidor adquirir estabilidade no servico
publico devera cumprir estagio probatério de trés anos, nos termos da legislacgéo

em vigor,

CAPITULO III
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Segdo I
DISPOSICOES GERAIS
Art. 82 - O desenvolvimento do servidor na carreira, que se daré

20r Progressaoc, que & o avanco de uma classe para outrc na tabela de vencimentos

“dentro do mesmo cargce, poderéd ser:

I - por merecimento; e/ou

JI - por conhecimento.

Paragrafo fUnico. A repercussdo financeira da progressdo por
merecimento e/oy conhecimento serida de 0,5% (zero virgula cinco por cento) para

cada grau obtido pelo servidor

Art. 92 - Nio serd concedida progressdoc a servidor

I - em estagio probatdrioc com menos de trés anos de Servigo naj

‘?{\o\

camara; ,/w
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' II.- que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente

1

a classe/cargo em que se enquadra;

"III - inativo.

Segdo II

DA PROGRESSAC POR MERECIMENTO

Art. 10 - Fica estabelecida a concessdo de um grau por ano aos
servidores, que deverd ser efetivada no més de dezembro, mediante ato da

Presidéncia, para viger a partir de 12 de janeiro do ano seguinte,

§ 12 - Perderd o direito a progressdo por merecimento o servidor
que, no periodo aquisitivo;
I - ndo tenha atingido pontuacdo minima na avaliacido de

desempenho, conforme regulamentacdo especifica;

n

II ~ tenha gozado, por periodo superior a sei meses, as
licengas mencionadas nos incisos VI e I¥ do artigo 131 da Lei Municipal n°® 1299,

de 28 de dezembro de 2004; ou

II - tenha sofrido as penas disciplinares de adverténcia ou de
suspensdo
§ 22 - O servidor que sofrer pena de suspansio perderd o direito

a progressdc por merecimento pelo periodo de dois anos.

§ 32 - Ao servidor cedido sera aplicada avaliacio quadrimestral,
mediante instrumento fornecido pela Camara, a contar da data da cessdo, e, en

sendo finda esta em tempo menor, relativa a este periodo.

§ 42 - A Comissdo Permanente de Gestdo de Pessos

D
12}

» 3 sSer
institulida por meio de ato da Mesa Diretora, sera responsavel pela analise e
apresentagdo de parecer para a concessdoc desta progressao, observado o disposto

no artigo 35 desta Lei
g

§ 52 - no servidor ocupante de cargo em carater efetivo ou
estédvel que estiver exercendo cargo em comissido sera concedida progressic por
merecimento de um grau no cargo de carreira, salvo se optar pela remuneragdo de ,
f

carrelra, caso em que terd direito a progressdo de dois graus, independentemente J»

1Y
de avaliac¢do de desempenho. %L;‘ : /

5
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Secdo III

DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 11 -~ A progressdo por conhecimento, passagem de um grau
para outro, que visa & valorizacdc da gualificagdo profissional, sera feita
mediante enguadramento do servidor, observados os critérios de escolaridade,

antiguidade e desempenho, da seguinte forma:

I - avango de um grau quando o servidor apresentar diploma de
conclusdo do ensino médio, desde que esta escolaridade nio seja requisito ao
cargo;

~—’

I ~ avango de um grau guando o servidor apresentar diploma de
conclusdo de curso seqlencial, desde que esta escolaridade nio seja requisito ao

cargo;

IIT - avango de um grau quando o servidor apresentar diploma
de conclusdo de curso de graduacdo de ensino supericr, desde que esta

escolaridade ndo seja requlsito ao cargo;

;V - avango de dois graus quando o servidor ccupante de cargo
de Técnico em Nivel Superior e Advogado, apresentar, além do curse exigido para
o provimento, diploma de conclusio de outro curso de ensino superior correlato

as atividades dag Camara

V - avango de dois graus quando o servidor ocupante da cargo
de Técnico em Contabilidade apresentar certificado de conclusio de um  Ccurso

- Superior correlato as atividades da Camara;

VI - avango de dois graus quando o sgervidor apresentar
certificade de conclusdo de especializacdo correlata Aas atividades da Céamara,

com carga horaria igual ou superior a 360 horas;

VII - avango de dols graus quando o servidor apresentar

diploma de conclusé&o de curso de mestrado ou doutorado;

VIII - avango de meio quando ol servidor apresentar
certificados de participagdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento ndo-
correlatos com gs atividades da Camara, cujo somatério de carga horaria seja L
igual ou superior a cem hcras; e’f;i 4

:5
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7“;X - avango de um grau quando © servidor apresentar

certificados de participagdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento
correlatos com as atividades da Camara, cujo somatéric de carga horaria seja

igual ou superlor -a cem horas.

§ 12 - 0 servidor podera apresentar regquerimento de progressso
por conhecimento, devidamente fundamentado, com as informacdes e éertificagées
pertinentes,'a.cbmisséo Permanente de Gestdo de Pessoas, a ser instituida por
mejio de ato préprio, a qual serd responsavel pela analise e conferéncia da
auteﬁticidade da. documentacdo apresentada e, constatada alguma irregularidade,

pela proposicdo de sindicancia.

§ 22 - 0 servidor cedido poderé requerer progressdo por
conhecimento a qualquer tempo, passando a percebd-la automaticamente no més em

que reassumir suas funcdes na Camara Municipal.

§ 32 - Juntamente com o requerimento deverfo ser apresentados os

originais e coépias dos documentos comprobatérios.

§ 48 - Ppara efeito da concessdo da progressd3o nos casos

previstos nos incisos VIIT e I¥ deste artigo, observar-se-a o seguinte;

I - serdo considerados os cursos realizados a partir da vigéncia

desta Lei, desde que nfdo tenham sido pagos pela Céamara;

I - a partir da vigéncia desta Lei serad considerado somente um

curso, custeado pela Camara, por ano;

IIT - se o somatdério do numero de horas for superior g cem, sara
concedida apenas uma progressao por ano, ficando o restante das horas para

progressao a ser concedida em ancs posteriores;

v - se o servidor ministrar treinamento interno cujo

conhecimento tenha adquirido por conta prépria e nadc receber a respectiva

remuneracdo, o ndmeroe de horas serd contado em dobro;

V - o servidor sé podera apresentar novo requerimento depois de

decorridos cinco anos do deferimento do ultimo,

§ 52 - Para efeito da concessio da progressio nos casos]
previstos nos incisos I, II, III, v, Vv, VI e VII deste artigo, ser§0;/,

considerados os curscs realizados a partir da vigéncia desta Lei. :[ Y
P 71
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§ 62 - O numero de horas dos curscs referidos po paragrafo
ante;ior e reélizados apds o inicio da vigéncia desta Lei seré computado da

seguinte forma;

. T - quando for pago integralmente pelo servidor, o numero de

¥
horas sera contado na sua totalidade;

“IT - guando for pago integralmente pela Camara, o© numero de

horas serd contado pela metade; e

III - gquando for pago em parte pela Cémara e em parte pelo

servidor:

a) a parte paga pela Camara serd calculada proporcionalmente ao
custo e dividida‘pela metade; e

k) a parte paga pelo servidor serad calculada proporcionalmente

ao custo e computada em cem por cento.

§ 72 - Fica vedado o cdmputo de um mesmo certificado/diploma

para mais de uma progressdo.

§ 82 - A correlagdo entre o0s cursos e as areas de atividades da
Camara e ©0s critérios para a participacdo de treinamentos serdo definidos em

regulamento.

Art. 12 -~ Os cursos constantes do artige anterior serdo

considerados com observancia ao seguinte

I - cursos do ensino médio e seqiiencial ou do ensino superior:

ofertados por instituigdo reconhecida ou autorizada pelo MEC;

IT - curscs de especializagdo: devem cumprir as resolugdes do

Conselho Nacional de Educacgdo;

IIT - cursos de pés-graduacdo nos niveis de mestrado ou
doutorado: devem ter registro no MEC e cumprir as resolugles do Conselho

Nacional de Educagéo

IV -~ cursos ou palestras de aperfeigoamento: ofertados por

instituicdes devidamente c¢onstituldas ou por pessoas fisicas com reconhecida

habilitaca

§ 19 - Nio sendo possivel a entrega do diploma quando do
requerimento da progressdo, o servidor podera entregar declaragdo de konLLLbd /
% l i
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do curso emltlda pcla instituigdo que o promcveu e aprese nLd lo no prazo de sels

mesas,

§ 22 - O prazo previsto no paridgrafo anterior poderd ser

prorrogado por seis meses mediante requerimento do servidor.

§ 32 - Caso ndo apresente o diploma no prazo previsto nos

pardgrafos anteriores, o servidor devera devolver os valores recebidos.

capiTULO IV

DA TRANSFERENCIA

Art. 13 - Transferéncia é a mudanga de servidor de especialidade
ou de departamento, dentrec do mesmo carge, sem alteracdo de vencilmentos,

motivada por interesse da Camara.

ga;égrafo tnico. A transferéncia sera feita mediante
manifestacdo do servidor quando da divulgagdo da existéncia de vaga ou ex-
officio, observadas a necessidade do servico e as manifestacdes por escrito do
departamento onde © servidor estiver lotado, ficando a decisdo a critério da

administracdo da Camara.

Art. 14 - A transferéncia sera precedida de processo seletivo -
excetuando-se a ex-officio, conforme regulamento, em que serdo observados os

critérios a segulr, na seguyinte ordem:
I - adequacédo de perfil profissional do servidor a nova funcéo;
II ~ prova de conhecimentos.

Paragrafo fipico. Havendo empate, terd preferéncia o servidor que

estiver hd mais tempo no desempenho da fungdo atual.

CA_P.fTULO v

DA SUBSTITUIGAO

Art. 15 - Haverd substituigdo no impedimento legal e t@mporério

do ocupante de cargo em comissdo e de servidor investido em fungao qtaiLfl%ddd u/

1
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Parégrafo unico. A substituicdo deve ser precedida de

Q
I
0]
.}..l.
fta)
B
ja})
O

cido por m@lo de portaria.

CAPITULO VI

DA ATIVIDADE DE DIREQKO

Art. 16 - Os Cargos em Comissdo serdo exercidos
preferencialmente por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo ou por

servidores estaveis.

Paragrafo unico. O servidor efetivo ou estavel investido em cargo

_de comissao perceberd o vepcimento do seu cargo mais 380% (oitenta por cento) de
gratificacdo a que se referem as tabelas de vencimentos constantes nos anexos V

o VI desta Lei, a excecdo deo investido no cargo de Diretor Geral,‘que perceberé

dita gratificacdo a base de 90% (noventa por cento).

Art. 17 - Ao servidor efetivo ou estédvel investido no cargo de
Diretor Geral séré atribuida a Gratificacdo por Atividade de Diretor Geral
GADG, aos investidos nas demais diretorias, sera atribuida a Gratificagdo por
Atividade de Direcdc - GAD, e aos servidores gque estiverem no exercicio dos
demais cargos de comissdo serd atribuida a Gratificag@o por Exercicio em Cargo
de Comissdo - GRECC, que correspondem acs valores indicados nas tabelas dos

anexcs V e VI desta Lei.

§ 1° - O servidor percebera a retribuigdo pecunidria concernente
a4 GAD, GADG ou GECC enquanto perdurar a designacdo, n&o se incorporando este

- valor, sob gualguer titulo, zos seus vencimentos.

2° - A Presidéncia poderd conceder gratificagdo no ercentual
: P

de até 100% (cem por cento) aos servidores efetivos ou estavels.

CAPITULO VII

DQS VENCIMENTOS

Art. 18 - O vencimento - base de qualquer dos cargos que compdern

2 estrutura funcional da Camara Municipal, ndo poderd ser inferior ao saléario

minimo nacional vigente, vedada a concesséo %?fabono ou cualquer outra parcela
i j |

em separado para Lomplementagdo desse piso. ww1f i/
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Art. 19 - Os atuals Cargos de Provimento Efetivo da Camara
Municipal de Tiﬁon passam & ser também Cargos de Carreirs, escalonados nas
claéses A, B, C, D & E, em niveis de 1 a 7, com os seguintes inte;sticios para
contagem de tempo, que garantem o enquadramento dos servidores nos vencimentos
coﬁétantes na-tébela do anexo I desta Lei, os quais passam a ser vencimentos
iniciais dos Carqgos da parte Permanente do corpo funcional da Cé&mara Municipagl

de Timon:

Nivel 1 - de 0 a 5 anos;

Nivel

N
I
Q.
6]
(62}
Q

10 anos;
Nivel 3 - de 10 & 15 anos;

Nivel 4 - de 15 20 anos;

Q

Nivel 5 - de 20 a 25 anos;
Nivel 6 - de 25 a 30 anos.

Nivel 7 - Acima de 30 anos.

Art. 20 - £ parte integrante desta Lei ©s anexos I, 1II, 111,
v, v, vI, VIT, VIIT, IX e X.

Art. 21 - As Classes de que trata essa Lei apresentam-se

simbolizadas pelas letras A, B, C, D a E, com referéncias

representadas por
algarismos romanos de I a Ve os niveis representados pelos algarismos arabicos

de 1 a 7, conforme guadro a seguir:

REFERENCIAS ' CARGOS NIVEIS

Auxiliar de Servigos

T Gerais
Vigia
Agente de Portaria
Motorista T
1L Eletricista

Bombeiro

Praga Saq José, .-S/N - CEHTT‘C_)E ~ CEP, 6_5.636'-160 - Centro - I!mon - Maranhao e
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‘Agente Administrativo
i Telefonista A,B,C, De E

Digitador

Técnico Administrativo
v , Taquigrafo A,B,C, De E

Técnico em Contabilidade

Advogado

v Técnico em Nivel A,B,C, De R

Superior

prt. 22 - A evolugdo salarial entre niveis lesulta da aplicaggo

de um percentual de 8% (oito por cento).

§ 12 - O enquadramenpto dos servidores devera ocorrer;

I - no nivel/grau inicial do cargdo, se o somatério for inferior
aquele; ou

II - no nivel/grau superior mais préximo, nos demais casos.

§ 22 - Estando o funciondrio com salario superior ao ultimo

nivel do cargo correspondente ao que estd exercendo, o enguadramento se fara no
ultimo nivel atribuindo-se-lhe em percentagem o valor excedente, Como

complemento salarial.

§ 32 - O enguadramento do funcionaric inativo se farad em cargo
de especialidade igual ou correspondente aguela gque exercia ao passar a

inatividade, com base nos critérios estabelecidos neste artigo.

Art. 23 - Entram em vigor ¢s vencimentos constantes das tabelas
em anexo, dos cargos operacicnals para os seus ocupantes e para fins de

referéncia acs servidores inatives.,

H

Paragrafo Gnico. Aplicarzge a0s ocupantes dos cargosy
i Koy
; /|
racionai disposto no artigo anteri | A
operacionais o disposto no artigo anterior.. |- S
/, o
1
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T7iTULO III:

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 24 - Os cargos de provimento em comissdo da Parte
Transitéria, dé iivre nomeacao e exonsragio do Presidente da Camara, sdo orgjos
de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentacédo
técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos vereadores e ao exercicio das
atribui¢des legails e regimentais dos membros da Mesa e se destinam a atribuicgdo

de assessoramento,

Art. 25 - Os Cargos em Comissdo que compde Parte Transitd
serdo preenchidds por servidores designados, admitidos cu contratados por tempo
determinado para atender necessidade temporaria de excepciohal interesse
publico, nos casos estabelecidos em Lei, conscante art. 37, inciso 1IX, da

Con$tituigéo Federal.

Art. 26 - 0Os vencimentos dos cargos em comissdo, estabelecidos

em tabela proépria, sdo os descritos nos Anexos V e VI.

Art. 27 - Sdo 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar;

"I - Gabinete da Presidéncia; e
II ~ Gabinetes dos Vereadores
Art. 28 - A indicagdo dos cargos em comissdo, conforme anexo VI,

deverad ser feita pelo vereador, por escrito, mediante formulario propric, e

estar acompanhada da documentac¢do referente a identificacdo e a qualificaco da

pessoa a ser nomeada .

TITULO IV

DAS DISPOSIGOES GERAILS

Art. 29 - 0s cargos de provimento efetivo e estavel constantes
da Resolucdo n2 023, de 19 de maio de 1994, e eventuais alteracdes posteriores

ficam transformados Ponformb{\ correlacgdc estabelecida no Anexo Il entre a/;

situacdo anterior e a nova

Praca Sao J' osé, S/N Cen}'rq - CEP. 65.636-160 - Centro - Tlmon = Mcrunhao
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"Art. 30 - As atribuicgdes dos cargos de provimente efetivo e

estavel sdo as constantes do Anexo VIII.

Art. 31 - As atribuigdes dos cargos de provimento em comissdo

que compdem a parte provisdria sdo as constantes do Anexo IX.

Art. 32 - As atribuigbes dos cargos de provimento em comissao

que compdem a parte transitdéria sdo as constantes do Anexo X.

Art, 33 - O Quadro de cargos de provimento efetivo e estavel da

Cémara Municipal de Timon (Parte Permanente), passa a ser constante do Anexo IT.

A;;, 34 - 0 Quadro de cargos de provimento em comiss&o que

~—compdem a parte provisdria e transitéria, passa a ser constante dos Anexos III e

Iv,
Art. 35 - Aos servidores ocupantes de cargos de natureza
operacional - Parte Provisdria - poderd ser atribuido, por Ato da Mesa, horario

de trabalho diferente do estabelecido na Lei.

Art. 36 - Aos ocupantes do cargo de Advogado e Assessor Juridico
serq permitida flexibilidade de horario, motivada por interesse da Céamara,
mediante autorizagdo prévia da direcio e justificativa da necessidade por parte
de Comisséo, de vereador ou da Administracido, observando-se o cumprimento da

jornada de trabalho de seis horas diarias e o registro em reldgio-ponto.

Art. 37 - A cada dois anos, no inicio da gestdo da Mesa Diretora
més de Jjaneiro -, os Diretores de Departamentos serdc consultados sobre a

~ necessidade de pessoal, e, em caso positivo, deverdo justifica-la,

§ 12 - Havendo necessidade e observada a existéncia de vaga, o
preenchimento desta se faréd mediante transferéncia ou concurso publico, com
prioridade para o aproveitamento interno, nos termos dos artigos 5°,16 e 17

desta Lei.

s 2° = Excepcionalmente, a consulta aos Diretores de
Departamentos de que trata o caput deste artigo serd feita no primeiro ano de

vigéncia da presente Lei.

Art. 38 - Compete ao Presidente da Cémara decidir em processos
de admissdo, de progressdo, de transferéncia e de substituicéﬁ} ouvidas,
%(f’ fZ

Praga sao J osé, S/N Centrq -~ CEP. 65.636-160 - Centro - Tlmon - Ma{'qnhuo
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previamente, a -~ Diretoria Geral, a Diretoria de Pessoal e a Diretoria

Administrativa,

Art. 39 - Fica criado o Cargo de Digitador e extinguido o de

Datilografo instiﬁuido pela Resolucd&o n® 023/2004.

Art. 40 - Fica criado o Cargo de Auxiliar de Servigos Gerais e

extinguido o de Zelador.

Art. 41 - O servidor ocupante do Carge de Datilégrafo passara a
ocupar o Cargo de Digitador e a perceber os vencimentos deste, e terd o prazo de
um ano a contar da publicacdo desta Lel para apresentar a administraciao da

Camara diploma fornecidoe por instituigdo reconhecida que o habilite ao cargo.

Art. 42 - O servidor ocupante do cargo de Zelador passard a
ocupar o Cargo de Cargo de Auxiliar de Servicos Gerais e a perceber os

vencimentos deste,

Art. 43 - A Camara Municipal de Timon oferescerd curso de
digitag¢do para os servidores ocupantes do cargo de Datilégrafo, sem 6nus para o
servidor, no prazo a gque alude artigo 38, visando a devida habilitagidoc ao cargo

de Pigitador.

Art. 44 - Ficam criadas as Funcdes Gratificadas de: Chefe e Sub-
Chefe de Departamentos, de livre designacdo e exoneracdo do Presidente da
Camara, que serdo exercidas preferencialmente por servidores afetivos ou

estaveis.

S 1° - O servidor efetivo ou estavel investido em Chefia ou Sub-
Chefia de Departamentc, perceberd o vencimento do cargo mais a gratificacido a

que se refere o anexo VII desta Lei.

§ 2° - 0O servidor investido em Funcao Gratificada de Chefia ou
Supchefia de Departamento desempenhard a fungidco dando apoio as atividades de
diregdo, com a finalidade de dar sustentacdo técnica e burocratica ac efetivo

desenvolvimento da administrac¢ido da Camara Municipal,

Art. 45 - As disposigdes contidas nesta Lei serio aplicadas sem
prejuizo do reajuste anual de salarios, assegurado aos Servidores Publicos pela

Constituicd@o da Republica Federativa do Brasii.

Art. 46 - Rléem das disposigdes contidas nesta Lei, aplicam-se, no
que lhe couber, aquelas previstas na Constituigdo da Repuiblica Fe dkfaﬁﬁVu do
; i
{
r—""’ P
wéff /4“
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Brasil,

na Lei Orgénica do Municipio e no Estatuto do Regime Juridico Unilco dos
vldor@s Plblicos Civis do Municipio de Timon.

Art. 47 - A presente Lei entra em

vigor a
publicacéo, rpvoqqdas as disposicdes em contrario

partir da data de sua

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE
P[ JUNHO DE 2008,

TIMON, ESTADO DO MABANHAO 04

‘ /
J\ )/ 2

Prof?® Maria do Socorro RlmEida Waquim
Prefeita Municipal

A presante Lel foi assinada, no Gablnete da Prefeita
— Municipal de Timon, Estado do Maranhio, aos quatro dias do més de junho ‘de dois mil e
oito, e publicada, por afixacdo, .nos ter do art. f90,
(LOM) e art. 1°, inciso XIII, da q%

da Lei Organica do Municipio
i Muniflpal/y° 1383/4006. '
/ | |

]
| ‘f
: /Z{ ; A+ .
Pron/ L iz a es
/Sacretarlo Chei:/ddgc saﬁ%'kil
(;Ejrtarla n° 01 12/

'
08, + GP
A

/

numerada e datada

[

/
s
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-ANEXO I

LEI N° 1511/2008

TABELA DE VENCIMENTOS DOS SERVIDORES EFETIVOS QU ESTAVEIS
583 * . *

REFERENCIA I

NIVE; VENCIMENTO
1 0 a 5 anos R$ 415,00
2 5 a 10 anos RS 448,20
3 10 a 15 anos R$ 484,05
_ 4 15 a 20 anos RS 522,78
D 5 20 a 25 anos R$ 564,60
6 25 a 30 anos RS 609,77
7 Acima de 30 anos R$ 658,55
REFERENCIA II
NIVE:L VENCIMENTO
1 0 a 5 anos RS 427,44
2 5 a 10 anos R$ 461,64
3 10 a 15 anos R$ 498,57
4 15 a 20 anos R$ 538,46
5 20 a 25 anos R$ 581,53
6 25 a 30 anos R$ 628,06
N 7 Acima de 30 anos R$ 678,30
REFERENCIA III

NIVEL VENCIMENTO
1 0 a 5 anos R$ 456,49
2 5 a 10 anos RS 493,01
3 10 a 15 anos R$ 532,45
4 15 a 20 anos RS 575,05
5 20 a 25 anos RS 621,006
3 25 a 30 anos RS 670,74

7 Acima de 30 anos R$ 724,40 ;

. /%5} //7A£
u:g:f’*
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REFERENCIA IV

NIVEL VENCIMENTO

1 0 a 5 anos R$ 518,74
2 5 & 10 anos RS 560,24
3 10 a 15 anos R$ 605,086
4 15 a 20 anos R$ 653,47
5 20 a 25 anos R$ 705,75
6 25 a 30 anos RS 762,21
y/ Acima de 30 anos RS 823,18

REFERENCIA V

NIVEL VENCIMENTO
1 0 a.5 anos RS 609,39
2 5 a 10 anos R$ 658,14
3 10 a 15 anos R$ 710,79
4 15 a 20 anos R$ 767,65
5 20 a 25 anos R$ 829,07
6 25 a 30 anos R$ 895,39
7 Acima de 30 anos R$ 967, O” /0

o
~

¥
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ANEXQ II

LET N° 1511/2008

TRANSFORM’AGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXISTENTES NA CAMARA MUNICIPAL DE

TIMON

PARTE PERMANENTE

SITUAGAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
CARGO / FUNGAO SIMBOLOGIA QUANT. CARGO CLASSE QUANT,

TECNICO EM NIVEL EF-01 01 Técnico en A,B,C,D 01
SUPERIOR ' Nivel Superior e E

ADVOGADO EF-01 01 Relragendn BBy Sy D 01
e E

TECNICO EM EF-03 01 Técnico em A,B,C,D 01
CONTABILIDADE Contabilidade e B

TECNICO EF-03 06 Técnico A,/B,C,D 06
ADMINISTRATIVO Administrativo e E

TAQUIGRAFO EF-03 02 Taquigrafo A,B,C,D 02
e E

TELEFONISTA EF-04 02 Telefonista A,B,C,D 02
e B

DATILOGRAFO EF-04 07 Pigitador A,B,C,D 07
e E

AGENTE EF-04 06 Agente A,B,C,D 06
ADMINISTRATIVO Administrativo e E

MOTORISTA EF-05 01 Motorista A,B,C,D 01

(=]

BOMBEIRO EF-05 02 Bombeiro A,B,C,D 02

e K
: //’ :
U?,
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ELETRICISTA EF-05 01 Eletricista A,B,C,D 01

AGENTE DE PORTARIA EF-06 06 ~ Agente de A,B,C,D 08
Portaria e E

AUXILIAR DE - EF-06 11 Zelador A,B,C,D 11

SERVICOS GERAIS e F

VIGIA EF-06 08 Vigia A,B,C,D 08

Praca S&o José, :S/N - Centrg

- CEP. 65.636-
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ANEXO III

LEI N° 1511/2008

QUADRQ DE CARGQOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PARTE, PROVISORIA

CARGO SI}{BQLOGIA QUANT,
Diretor Geral BT 01
Diretor de Pessoal ol
iretor a . CC-01-2
01
. o ; CC~-01-2
Diretor Administrativa
Diretor Financeiro 01
g & CC-01-&
Diretor Legislativo 01
g : cC-01-A A
./_ P

<, :;&r
\;_. \5
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ANEXO IV

LET N° 1511/2008

QUADRQ DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

PARTE TRANSITARTA

CARGQ r SIMBOLOGTA QUANT.
CC-01-B ‘
Assessor Juridico 01
Assessor-Chefe da 01
Cc-01-C
Presidéncia
CC-01-C
Secretdrio de Gabinete da 02
Presidéncia
Chefe de Gabinete do Vereador 11
cc-01-¢
Assessor Contabil 01
; CC-01~C
Tesoureiro 01
. CC-01-C
£Cc-02
Assessor Parlamentar da 04
Presidéncia
cc-02
Assessor de Inprensa 02
cc-02
Assistente de Gabinete 02
Chefe de Patriméniq e 01
CC-02
Almoxarifado
cc-03
Oficial de Gabinete 22
Assistente Técnico Legislativo 05
CC-04-2
Assistente Técnico Legislativo 05
CC-04-B
Assistente Técnico Legislativo 05
CcC-04-C
Assistente Técnico Legislativo 05
CC-04-D ;,
L
_ff/’- i
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ANEXO V

umnwo tampo

LET N° 1511/2008

* TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

PARTE PROVISORIA

CARGO simsoro GRATIFICACAO
VALOR (R$)
Piretor Geral CCc-01 2.250,00
Diretor de Pessoal CC-01-a 2.000, Q0
Diretor Administrativo CC-01-4 2.000,00
Diretor Financeiro CC-01-A 2.000,00
Diretor Legislativo CC-01-A 2.000,0}2\,, /
: tf / Zo

7&//
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ANEXO VI

Upm navo tsmpe

LEI N° 1511/2008

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE_PROVIMENTO EM COMISSAQ

PARTE TRANSITORIZ

Assessor Juridico CC-01-B 1.58¢9, 81
Agsessor-Chefe da CC-01-C 1.435,52
Presidéncia

Secretério de Gabinete CC-01-C 1.435,52

da Presidéncia '

Chefe de Gabinete do CC-01-C 1.435,52
Vereador

Assessor Contabil CC-01~¢ 1.435,52
Tesoureiro CC=01=C 1.435,52
Assessor Parlamentar CC=02 1.156,51

da Presidéncia

Assessor de Imprensa CCc-02 L.156, 5]
Assistente de Gabinete Ccc-02 1.156,51

Chefe de Patriménioc e CC-02 1.158, 51
Almoxarifado L
Oficial de Gabinete CC-03 835,51
Assistente Técnico CC-04-a 600,00
Legislativo

Assistente Técnico CC-04-B 500, 00
Legislativo

Assistente Técnico CC-04-C 450,00
Legislative

Assistente Técnico CC-04-D 400,00 .
Legislativo £{> (

—Sen
i
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ANEXO VII

LEI N° 1511/2008

TABELA DE GRATIFICACOES DE CHEFIAS E SUB-CHEFTIAS DE DEPARTAMENTOS

simMBOLO GRATIFICAGAO FUNGAQ :
FG-01 ATE 100% DA CHEFIAS DE
REMUNERAGAD DEPARTAMENTOS
ATE 80% DA
FG-02 REMUNERACAO SUB-CHEFIAS DE
DEPARTAMENTOS
V2

y
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ANEXQ VIII

LEI N° 1511/2008
DESCRICAC SUMARTIA DOS CARGOS

PARTE PERMANENTE

Carga: Advogado

- Orientar e elaborar Pareceres, gquanto aos aspectos dg constituycionalidade e
legalidade, as agéés administrativas e legislativas. ' '

-~ Assessorar na'elaboragao dos Pareceres emitidos pela Comissdc de Justi¢a, Legislacdo e
Redac¢ao. '

- Ptopor acdes judiciais e alaborar defesas e recursos em Processos Qdm;nistrativos c
judiciais. P

- Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusives de comissCes legislativas,
quando estes exigirem fundamentacdo juridica.

- Executar outra$ atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Cargo: Técnice em Nivel Superior

- Ruxiliar na elaboracédc de Projetos de Lei, de emenda a Lei Orgénica[ de Resolucdo e

de Decreto Legislativo

- Auxiliar as comissdes permanentes - exceto as Comissdes de Justiga, Legislacdo e
Redagdo & de Financas e Orcamento — &

tempordrias em matérias que- exijam apreciacdo
técnica, auxiliando na elaboracdo dos respectivos parecares. I

~  Proceder a estudas ds alteracdo da legislacao municipal, guando n@cesséf}o,

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critérig do superior
imediato. ‘

Cargo: Técnico em Coptabilidade

- Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento

- Auxiliar o Contader na elaboracdo de balancetes, balangos, demonstrativos e
relatorios, aplicando as normas contabeis & de acordo com a legiglacao eﬁ:vigor.
- Auxiliar na efetuacio dos pagamentos de notas fiscais, faturas,"ca;nés e demais

documenLos financeiros da Cémara.

~

) (P
orcamentario da Camara.\hégf; . . iy’

- Auxiliar na preparacaoc Te documentos e relatdrios com vistas ao runtrole financeiro e

Praga Sao .T asé, S/N{ Centro - CEP. 65.636-160 - Centro - Timon - Maranhdo
: . Fone: (99) 3212-1500 f
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- [Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Cargo: Técnico Adginistrativo

- Auxiliar na elaboragdo de propostas de alteracfes na estrutura organizacional e no
plano de carreira dos servidores. '

- Organizar e mdnter atualizados os arquivos do setor no qual a2steja 1ofddo.

# Registrar atos nos livros apropriados.

-~ Auxiliar nas atividades administrativas do setor rno qual esteja lotado,

- Executar cutras atividades correlatas &s acima descritas, a critério do superior

imediato.

Carga: Taquigrafo

- Elaborar as notas taquigraficas das sessées, na forma regimental.

E]dbordf ata resumida das sessées, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
quando solicitado. :

- Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reuniégs das comissdes
permanentes e fempordrias e das audiéncias publicas, ) ‘

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critérip do superior

imediato.

Carga: Telefonistg

- Receber ligagdes telefdnicas e transferi-las a0s ramals solicitados.

LfetUal ligagdes interurbanas e para celular, quando autorizadas pela administracdoc e

reglera las em impresso préprio.
- Apresentar o relatédrioc de ligacdes telefdnicas e encaminhé-lo ao setor competente.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, & critério do superior
imediato.

Cargo: Digitador

Digitar atos referentes a administragdo geral.

- Proceder a divulgacgédo de informacdes institucionais via Internet,

Vi

o

¥4

€s, cartdes e outros documentos referentes aoj?

s
/ /

- Digitar firespondﬁnrlas, convite

Cerimonial.
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- Executar outras ativ ridades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Cargéi Agente Adminjistrativo

‘.Protocolar e distribuir enpedientes internos e externos que déem entrada na Camara,
dando-lhes o devido destino. ‘

- Auxiliar na orqanlaagé e manutencao dos argquivos do setor no qual esteja lotado,

- Registrar atos nos livros apropriados ' ‘

- Auxiliar nas atividades administrativas do setor no qual esteja lotado,

- Ekecutar cutras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior

imediato.

Cargg: Agente de Portaria

- Receber, conferlr e registrar todas as correspondéncias recebidas pela Camara
Municipal. , ‘ '

- Receber a solicitacido de documentos arquivados por parte dos pahlicos interno e
externc. . e

- Pfotocolar e expedir a correspondéncia oficial da Pﬁmara

- Frestar 1nformduées ac piblico externo a Cama

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a crité;io do superior
imediato. '

Cargo: Motorista

- Dlnglr velculos automotores destinados ac transporte de passageiros e cargas;

= Promu /8L a0 superior imediato qualquer ancmalia constatada ne veicﬁlo; o

- Pazer reparos de emergénciag;

- Encarregar-se do fransporte e entrega de correspondéncia ou carga que lhe for confiada;
- Recalher o veiculo a garagem ou estacionamento designadc no final da Jcrnada de
trabalho; ‘ '

- manter os veiculos em perfeitas condicgd

de conservacgédo e funcionamenpd e procecer a
limpeza do veiculo )
- C§munigar ao chefe imediato o momento das revisdes necessarias e preventivag para a
manytengido e reparo de veiculo; e
- Registrar ao final da jornada de trabalho, ou na entrega do vejiculo, tQ@as as

ocorréncias havidas, especialmente o montante da quilomeﬁragem rodada e qgéntia do
abastecimento do combustivel; K

i

- Transportar e fazer entrega de materiais, processcs e expedientes, segundo/é{
determinacéoc, .

.\u;-a.c’-;

74
= Executar ocutras tarefas correlatas. 1;« j
e o
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Cargq: Eletricistq

- Executar trabalhos em instalacées elétricas, promovendo cperagdo e manutengao, reforma
e ampliacio de servigos, efetuando adequada distribuicdo de energia e a uorreta prol@cao
contra fugas de corrente, curtos—circuitos, chogues elétricos e outros rlSHQb decorrentes

do usgo de energia elétrica.

Executar outrgs atividades correlatas ag acima descritas, a critério do superior

imediato,

Cargo: Bombeiro

= éurar valetas e instalar tubulacées; desenterrar registro; efertuar servigcos de
consertos, remendos e recuperagdo de vazamentos na rede de abastecimento:de agua;

- Auxiliar na instalacdo e conservacae de sistemas de tubulacido de‘mate¥ial metdlico e
ndo metélico, de alta ou baixa pressio; auxiliar fla marcagaoc, uniio e Védacao de tubos,
riscando-os, boldqndo—os cu juntando-c ': . ‘

= Auxiliar na instglacido de condutores, calxa d'agua e outras partg@ componentes de
instglagoes hidrdulicas;auxiliar na manutengdo das instalacdes, 5ubst1tu1nd as ou
reparando partes.' conponentes, como tubulacgges, valvulas, jung Qes, aparelhos,
revestjmﬂntos isolantes e outzos-

= Manier o local de Lrabulho limpo e arrumado; manter e conservar os equipamentos e
materlans que utiliza; zelar pela propria segurancga no trabalho e Dc]a dﬁ outras pessoas;

- Edecutar outras tarefas Correlatas.
Cargo: Auxiliar dq 8ervigos Gerais

= Preparar e servir cafe e lanche aos vereadores e servidores.

- Servir café e dgua aos visitantes, quando solicitado.

- Manter a cantina higiénica e em boas condicées de uso,

- Proceder & limpeza das dependéncias da Camara.

- Executar cutras atividades correlatas 4s acima descritas, g critério do superior
imediato. T

Carge: Vigia
- Proceder a vigilancia e Sequranca do prédio e das dependéncias da Céamara,

- Estar preparado para prestar informagdes acs publicos interno e externé{

sras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superiord{

. Praca sao .Tose. 8/N - Centro - CEP. 65.636-160 - Centro - Timen ~ Maranhdo
. ; Fone (99) 3212- 2500 s
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL. DE TIMON
GABINETE DA PREFEITA

ANEXO IX

Uim nave tempo

LEI N° 1511/2008
DESCRICAEO SUMARIA DOS CARGOS

PARTE PROVISORIA

Cargq; Diretor Geral

- Supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos das Diretorias subordipadas e zelar
pelo seu funcionamento e eficiéncia.

- Despachar diariamente com a Presidéncia da Cémara, encaminhando a documesntacgdo go
setor competente

- Estar em condigdes de prestar informacdes, quando solicitado, sobre toda a

documentacdc que tramita na Camara.

- EBstar em permanente contato com as Diretorias subordinadas para as solucdes das
necessidades de pessoal e material, aplicando as medidas depjlendIJS quando

necessarias.
- Propor a abertura de sindlcancia ou instauracé&o de processos administrativos, quando

julgar necessario,

- Cumprir e fazer cumprir Regulamentos, Atos, Regimento Interno e Resalucdes da Camara

na esfera de suas apribuicdes

- Expedir, no que for de sua algada, instrucdes e ordens de servigo, necessdrias ao bom
andamento dos trabalhos.

-  Propor fundamenﬁadamente, punigdes a serem apliéadas a funcionériosnda Camara.

- Zelar pelo cumprimento do horario estabelecido para o funcionamento'dajadministragéo
da Cémara. '

= Apré;bntar ac Presidente da Camara, relatério anual das atividades, até o dltimo dia
do m&s de janeiro do ano seguinte ac que findou, B

= PontrolaL 0s prazos de Projetos enviados para sancdo cu vetos do Poder Executivo.

- Egecutar ocutras atividades correlatas as acima descritas, a critério do syperior

imediato.
Cargo: Diretor de Pessoal

- Substituir o Diretor Geral em seus impedimentos eventuais e legais

- Coordenar, supervisionar e fiscalizar os trabalhos das Secées de Protocole, Arquivo,
Secretaria e Biblioteca.

= Informar ao Diretor Geral

sobre a tramitagdo ou localizacio de qualquer documento de
origem interna ou externa. S

- Manter a relacédo atuaiizada do pessocal da Camara conforme suas 1g

A

. Praga Sau J'qse S/N Centre -~ CEP. §5.636~140 ~ Centro - Timon Maranhaa
Fone (99) 32i12- 1500
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Um ngvo tempo

- Formalizacdo de processos de licenga, a qualquer titulo, referente aos funcionarios da

Camarsa.
- Informar & Direqio Geral sobre a necessidade de contratacdo ou dispensa de recursos
ﬁj " humancs para os diversos Orgdos da Camara. g

- Comunicar as faltas ocorridas, bem come sugerir
servido

a serem aplicadas aos

- DPirimir dovidas efe tes a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do
pessoal e emitir parecer a respeito. ‘
- Executar outras atividades correlatas a4s acima descritas, a critério do superior

imediato.
Cargq: Diretor Administrativo

= Substituir o Diretor Financeiro em Seus impedimentos eventuais e legais,

B - Distribuir e Tiscalizar os services dos zeladores; vigias, agentes de portarias,
mbn el 1 4 '
- motoristas, bombeiros e eletricistas.
- uuperv1 ionar a limpeza, manutencido e cons ¢io de todas as dep ndenctaq da Camara,

- Zelar pelo bom estado de conservagcéo dos bens moéveis e iméveis e lmoveis da Camara.
- Ter sob a sua respensabilidade, desvidamente rela acionado e Lombddo,.todoio patrlmonlo da
Camara. ' '

- Quando necessario, coordenar, desenvolver, organlzar & zelar pela leDaza aquisicao de
material e Jlbcrdgao de pessoal por ocasiao de reunides externas da Camard

- Diligenciar pars fque as reunides festivas on nido, realizadas 1n#crnd ou externamente
alcancem seus cbijetivos.

~ Determinar aos vigias, em datas festivas ou de pesar, o hasteamento a Banqeir
Nacional, Estadual e Municipal. B

)

N - Propor a aquisigido de material a fim de atender as necessida des da (amu;a‘
- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do supgrlor
imediato.

Carga; Diretor Financeiro

&= OrlanLar e coordenar em conjunto com o Diretor Geral e a Presidéncia, a execucdo das
aleidades financeiyas da Camgra. Lo

o

- Mapter contatos com a Prefeitura para a liberacdo e repassas de recursos devidos

Céméra. '

= A@resentar os balancetes mensais da receita e degp,Sd ao Presidente da Camdra para

aprovagéo.

= Receber do Poder BExecutive de svidamente encaminhado e protocolado, todoa 05 documentos
E da presta¢do de contas, conforme item XI do Art. 70 da Lei Orgidnica do Municiplo

- Apreciar em conjunto com & Comissdc compestente da Camara, as prestagﬁés de contas do
Poder Executivo. ' 8 .

= Emitir parecer, quando,solicitado, sobre aprec iacdes das contas du E(ccutlvo, comoy
subsidios aos membros da Comisséo competente ﬂf

Praga Sao José, S/N Centre - CEP, 65, 6?6 ~160 - Centro - Timon - Maranhdo
: Fone (99) 3212-1500 ' '
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T nowe o novo tempo GABINETE DA PREFEITA

ANEXO X

LET N° 1511/2008
DESCRIGAO SUMARIA DOS CAREOS

PARTE TRANSITORIA

Cargo; Assessor Chafe da Presidéncia

- Ser o elo de ligagdo entre o Presidente da Camara e os demais assessores,
- Estar em condicdes de equacionar qualguer assunto que o Fresidente deva resolver,

- Promover, quando determinado pelo Presidente, reunides entre o8 vereadores, seus
assessores e demais funciondrios da Camara. ) -

- Providenciar parg que o Presidente esteja sempre bem informade sobre og assuyntos e
documentos que tramitem na Cémara, guer na area Administrativa oy Legislativa,

- Zelar pela divulgacdo precisa dos trabalhos da Camara com clareza e retidao.

- Exgcutar outras atjividades cerrelatas as acima descritas, a critério do superjor

imediato.
Cargg; Secretario dg Gabinete da Presidéncia

- Proceder & assessaria politica da Presidéncia.

- Augiliar na coordenacao dos trabalhos externos @ internos que sejam afetos de cada
vereador. ' T

- Representar o vereador, gquando autorizado, nas reunides externas.
~ Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da superior

imedjato.
Cargo: Chefe de Gahinete do Vereador
- Chefiar a assessoria politica de cada vereador.

- Coordenar os trgbalhos externcs e internocs que sejam afetos a cada veregdor,

- Representar o vereader, guando autorizado, nas reunides externas. S

- Exercer todas atividades de apolc ao trabalho de Edil, conforme orientggdo do Chefe de

Gabinete.
Cargp; Assessor Contébil

- Fazer a assisténcia técnico~contabil;

- Fazer o acompanhamento e orientacdo a Comissao de Financas, Orcamento 2 Tomada de Z/
Contas; : ’ p

£

~JY s
/ I o
- Orientar & Mesa Diretora nos assuntos contdbeis financeiros; Jéi‘

Praga Sdo José, 8/N - Centrq - CEP. 63,636~160 ~ Centro - {]‘imon = Maranhda
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Um noyo tempo

- Submeter ao Presidente, para homolopgacido, as licitacdes reglizadas na aquisigdo de

material.

—‘P;ovidenciar registros, distribuicdo e redistribuicido de créditos adicionais.

- Sﬁbmeter para apreciacdo do Presidente da Cémara os contratos,'ajﬁstes, acordos e
outros que resulte@ despesas para o Legislativo, assim como, os levantamentos das deviqas

caugdes

& 'Submeter ac Presidente da Camara as ordens de pagemento, créditos ou depdsitos
bancérios. ' '

- Proceder a escrituracdo dos livros contabels, submetendo-os, na primeira dezena do més
sub seqgliente, ac visto do Presidente. )

- Coligir & sistematizar elementos para < Relatorio das contas da Camara Municipal,

- Eléborar, em conjunto com o Diretor Geral a proposta orcamentaria do Législqtivo! assim
como‘expediente réiativo 4 abertura de bréditos adicionais ' '
- Devantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os, pela'D%regao Geral e
Pre sidéncia a aproVagao da Mesa. ' -

- Praoceder, periodicamente, a cada quinzena, a tomada de contas do Departamentn
Financeiro, verifi¢ando os valores existentes.

- Apresentar, ate‘o trigésimo dia do més de julho, para posterior apreciggdo da Mesa, a
broposta orcamentdria, para o exercicio seguinte. AU

- Prestar assisté nc1a a Comissio de Financas, na apreciacdo da pProposta oxcamentarza

- Dar cumprimento as Resolucdes, Atos e demais determinacgses qUunLq a prestahao de

contas da execugdoc orgamentaria dag erbas destinadas & Camara Mun1Cl1'

- Empenhar os pagamentos de despesas, determinados e autorizados pelp‘ Presidente da
Camara. ) : w

- Manter atualizado, saldos bancarios para infcrmar ao Presidente da Camara, gquando
solicitado. BE A

- Efetuar depdsitos em contas bancédrias dos vereadores ou funcionarios, que faorem
auLorl ados pelo Presidente da Cémara. i

- Prestar informacdes sobre qualquer assunto de sua area, somente medianﬁé autorizaggio do
Presidente da Camara, ' S

- Elaborar as folbas de pagamento dos vereadores e dos servidores da Camarq Municipal,

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do bupetl r
imediato. ‘

Cargo; Diretor Legislativo

- Dirigir o expediente da Cémara;

o}

- Supervisionar recepgdo e o atendimento de pessocas que procuram os Ve;eadores;

- Supervisionar e ¢laborar correspondéncias e proposicdes em geral, maniendo informado o

Presidente da Mesa; - - - - Determinar rotinas internas e cyrsos de . aq

-y

Praga Sao Jase S/N Centrq - CEP. 65.636-160 - Centrg - Timon “iﬁlﬂﬂ.rﬂnhﬁo
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Um navo tempa

Op@rdClOﬂall?d* 05 trabalhos no ambito do gabinete, bem como assessorar amplamente o

Presidente na apreciacio das preposicdes;

: i
= Executar & pedidodo Presidente p:riugm(dmﬁntg Cs relatodrios das dilV]dquH dao bdblnutt/

{
! Js
€ exgcutar outras tarefas correlatas. M'L$l~

I I

"‘L

f
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- Executar outras atrlbu1ro:s correlatas.

Carge: Tesocureiro

- Efetuar pagamentos;

- Movimentar fundos;

- Preencher cheques bancarios e efetuar pagamentos de pessoal;

- Copferir rubricas;

- Fo#necer ¢ suprimento para pPagamentos externos;

- Efetuar nos prazos legais os recolhi lmentos devidos;

- Elagborar beoletim de caixa;

- Contrelar os saldcs bancarios;

- Enéaminhar processcs relativos a competéncia da tesouraria, bem como executar outras

tarefas correlatas,
Carge: Assessor Juridico

- Assessorar o Presidente nas dacisées que envolvam assuntos de sua drea de atuacdo.
- Emitir, quando solicitado, batecer juridico sobre documentacao quea trémita na Camara.

- Opinar, quando soljcitado, & respeito das decisdes referentes g funciopdrios, inclusive
na area tra abalhista, S

- Representar o Poder Legislativo Municipal em todos 08 atos que exijam assessoria
Juridica nas are as Municipal, Estadual ou Federal. .

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imedjato.

Cargo; Assessgor Parlamentar da Presidépcia

- Assessorar a Fresidéncia do Legislativo nos assuntos a serem tratados no Plendrio da
Cémara. ' I

- Emitir pareceres sobre Projetos de Lei, Requerimentos ou outros documeqtos que devam
ser submetideos ao Flendrio. : .

- Agsesscrar a Presidéncia da Camars scbre os assuntos de sua drea e competéncia.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Cargo: Assessor de Imprensa

= Divulgar Sempre as atividades da Camara.

- Estar sempre bem informado sobre as pPublicacsées referentes aos trabalhaos da Camara ou
Seus componantes : '

- Informar ao Presidente, por intermédio do seu Assessor Chefe, sobre as publica¢6@s que
digam respeito a0 Poder Legislativo. 3

- Assessorar a Presidéncia da Cémara sobre os assuntos de sua areg e Lompprenula é

1
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- Evitar que os assuntos rrarados na Camara sejam publicados, como informacgao oficial,
Se¢m consentimento do seu Presidente. :

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superjior

imediato.
Cargo; Assistente de Gabinete

- Organizar o arquive de cada vereador e Secretaria-lo em suas atividades internas e
eyternas. :

=5 DjQJtdr 0s trabalhos de sua area de competéncia.
= Organl?ar o arquivo funcional do vereadeor.

= Exﬁrcur todas dthlddd“q de apoio ao trabalho de Edil, conforma orientacdo do Chefe de
bablnete.

- Executar outras atividades coerrelatas &s acima descritas, a critério dao superjor

imediato.

Cargg: Chefe de Pappiménio a Almoxarifg
= Planejar, coordénar, supervisionar e dirigir as atividades de guardq e depdsito dos
bens adquiridos e servico de controle patrimonial dos bens da Cémara;

- Planejar, coordenar e supervisionax as atividades de Compraé @ Licitacées,
estabelecendo diretrizes e prestando auxilio nas atividades relacionqdaé 40 processo
licitatério e aquisicdes de materiais; »
- Eléboragéo de editais de licitacio;

- Coonrdenacac e €xecugdo do procedimento licitatério;
52 Mapter atualizado registro de fornecedores;

- PYOLLJ;F a pesquisa de precas;

- Acompanhar a exacucdo dos contratos de fornecimento;
- Prestar auxilio 4 Comissiao d@ Li cltahéo

- Manter atualizado o inventédrio dos bens da Camara;

- Tragar diretrizes de controle de estoque e armazenamento de materiais;

~ Proceder ao controle de requisicdo de materiais;

= Coordenar o processo 11c1tatorlo, desenvolvendo atividades inerentes ao bom andamente
da licitacao

- Realizar coleta de precos, elaborar minuta de editais, assessorar 4 Comissdo nas
Sessdes de abertura de envelopes e julgamento de propostas, ‘

- Adeguar os estoques ao cronograma de realizacgdo de licitagées;

- Pdrtl cipar de comissdes oficiais da Canara, quando solicitado, tais como comissao
permanente de licitacéde, de patriménio, eta; Jij
- Desempenhar as atividades inerentes ao Setor de Compras, Licitagééé, Patriménio e
Almoxarifado, confarme previsto na legislacao que dispoée »sobre 

@ organizacdo
administrativa da Cé&mara Municipal de Tlmon—Makj,
i

~ Deaempennar outras atividades correlatas. ’ }7*‘
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Um novo tempo
Cérgq; Assistente Técnico Legislativo

- Prestar assisténcia a Mesa, realizando pesquisas e apresentando informacgdes sobre temas
diversos, com a observancia de normas técnicas e método cientifico.

- Redigir ou fazer a minuta de Projetos de Lei e de Resolugédo, pareceres e exposicgdes de
morlvoa, oficios, editais, memorandos e atos diversos

’

-~ Prestar 1n10Lmdcbeb € assessoramento técnico. a administracdo e as ComissOes em assuntos
de competéncia lug;blatlva, : :

- Fazer o acompanhamento de proposicées em elaboracdo e tramitagdo;

= PLQVldenular Q@ envio de correspondéncias, inclusive os autdgrafos a serem enviados a
sangdo,

GABINETE Da PREFEITA MUNICIPAL DE TIMON, ESTADQ DO MARANHKO, 04 DE JUNHO pE
’008 : . 7 .

— ‘”‘/X/

Prof® Maria do Sdecdrro Almelda Waguim
Prefeita Munlqlpal

) A presente Lei foi assinada, numerada e datada no Gabinete da Prefeita Municipal
de Timon, Estado qo Maranhdo, aos quatro dias do més de junho de dois mil e oito, e
publlCada, pPor afixacido, nos termos do art. 90, da L-l)OTQdN]Cd do MunlulpJO (LOM) e art.

1°, 'inciso XT1I, da Lei Municipal/}a" 138272006,
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