ANEXOS

Anexo II - Novo Quadro de Cargos e Fungoes

. Natureza/ Nivel de Jogiass
Qtde. Denominac¢ao . . de
Provimento Escolaridade
Trabalho
13 Analista Legislativo Efetivo Superior Completo 40 horas
53 Assistente Legislativo Efetivo Médio Completo 40 horas
10 Motorista Efetivo Médio Completo 40 horas
4 Procuradm? Qa Camara Efetivo Superior Completo 20 horas
Municipal
01 Chefe de Qaﬂbln.ete da Comissao Superior Completo 40 horas
Presidéncia
01 Assessor .Es;peqal da Comissao Superior Completo 40 horas
Presidéncia
12 | Chefe de Gabinete Parlamentar Comissao Superior Completo 40 horas
24 Assessor Parlamentar Comissao Médio Completo 40 horas
01 Diretor Geral Comissao Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Planejamento Comissdo Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Apoio Legislativo Comissao Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Processo Legislativo Comissao Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Finangas e Comissao Superior Completo 40 horas
Or¢camento
01 Diretor de Recursos Humanos Comissao Superior Completo 40 horas
01 Diretor de. Comunlcagao Comissao Superior Completo 40 horas
Institucional
01 Diretor de Gestao., Acervoe Comissao Superior Completo 40 horas
Tecnologia
01 Chefe de Infraestrutura Funcao de Confianca Superior Completo 40 horas
Parlamentar
01 Chefe de Cerimonial e Eventos | Funcio de Confianca Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Tesouraria Funcao de Confianca Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Pessoal Funcio de Confianca Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Contratacdes Funcao de Confianca Superior Completo 40 horas
Chefe de Patrimonio e ~ ' .
01 Almoxarifado Funcdo de Confianca Superior Completo 40 horas
01 Chefia de Documentacao Funcao de Confianca Superior Completo 40 horas
01 Lider de Frota Funcdo de Confianca Médio Completo 40 horas
01 Procurador Ge'r.al da Camara Cargo de ngtureza Superior Completo 20 horas
Municipal especial
01 Controlador Interno Cargo de natureza Superior Completo 40 horas

especial




01

Ouvidor da Camara Municipal

Cargo de natureza
especial

Superior Completo

40 horas

137

TOTAL




ANEXOS

Anexo III - Tabela dos Cargos Efetivos que ForamCondensados

Qtde. Anterior Denominac¢do anterior Denominag¢ao nova
14 Agente de Operagdes |
6 Agente de Operagdes 11
2 Agente de Operagdes II1
Assistente Legislativo
1 Agente de Operagdes IV
19 Assistente Administrativo
1 Assistente de Recursos Humanos
2 Jornalista
Analista Legislativo
1 Contador
46 TOTAL




ANEXOS

Anexo IV - Tabelados Cargos de Provimento Efetivo

s Natureza/ 5 . Jornada de

Qtde. Denominacao Provimento Nivel de Escolaridade Trabalho

13 Analista Legislativo Efetivo Ensino Superior 40 horas
Completo

53 Assistente Legislativo Efetivo Ensino Médio Completo | 40 horas

10 Motorista Efetivo Ensino Médio Completo | 40 horas

4 Procurador da Cimara Municipal Efetivo Ensino Superior 20 horas
Completo

1 Auditor * Efetivo Ensino Superior 20 horas
Completo

1 Técnico Contabil* Efetivo Técnico Contabil 40 horas

2 Técnico em Informatica* Efetivo Técnico em Informatica | 40 horas

84 TOTAL

*Cargos em extincdo na vacancia.




ANEXOS

Anexo V - Descritivo dos Cargos de Provimento Efetivo

ANALISTA LEGISLATIVO

Atribuicdes gerais:

I-  executar atividades que envolvem o desempenho de tarefas especializadas em uma area
necessitando mobilizar conhecimentos formais de nivel universitario;

I - prestar orientacdo técnica aos servidores de outros cargos, tais como: arquivologia,
biblioteconomia, comunica¢do, contabilidade, aspectos do direito em contratos e licitagcdes,
economia, engenharia, estatistica, finangas e controle, processos de gestdo, recursos humanos,
dentre outras;

III - comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiquem ou possam vir a
prejudicar a realizacdo dos trabalhos;

IV - propode ao superior hierarquico a adogcdo de medidas capazes de simplifica e facilita a
execucao dos trabalhos afetos ao seu servico;

V- acompanhar ou, quando designado preposto, fiscalizar a execugdo dos contratos de
prestacdo de servigcos com terceiros afetos a unidade;

VI - zelar pelo bom estado de conservagao e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes na unidade;

VII - atender a outros servicos da Camara que forem determinados pelos superiores
hierarquicos;

VIII - apresentar, anualmente ou sempre que solicitado, relatério de suas atividades superior
hierarquico;

IX - atender a escala de trabalho quando determinada pelo superior hierarquico;

X - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Biblioteca Legislativa:

I-  proceder ao processo técnico de tombamento, catalogacdo e classificacdo, determinando os
desdobramentos necessarios para o catdlogo e preparo fisico do acervo;

II- manter organizados e atualizados os catalogos de livros, periddicos, CDs e pastas
atualizaveis de legislagao;

III - manter toda a legislagio em ambito federal, estadual e municipal, procedendo a indexagao
de toda a legislacdo municipal e das matérias que interessa a Camara;

IV - dar tratamento a legislacdo municipal, promovendo a indexacdo desta, utilizando palavra-
chave em sistema de recuperacio eletrénico proprio;

V- receber e registrar as publicacdes adquiridas ou recebidas em doagao;

VI - realizar pesquisa de legislacdo nos ambitos municipal, estadual e federal;

VII - encaminhar, anualmente, para encadernacio, os documentos afetos a Cimara e as




publicagdes que estiverem estragadas;

VIII - proceder ao recebimento e tratamento fisico da legislagdo municipal e coloca-la a disposicdo
em livros;

IX- manter arquivada e encadernada toda publicidade legal referente a legislacio municipal,
bem como os clipping produzidos pelo Departamento de Comunicagao;

X - manter atualizados o regimento interno, a lei organica do municipio e as constituicées
estadual e federal, inclusive os exemplares disponibilizados aos parlamentares e demais setores
da Cimara;

XI- proceder a selecdo das publicacdes e propor a aquisicao delas, de acordo com as
necessidades de pesquisa e a disponibilidade de verba or¢camentdria;

XII - registrar e controla a periodicidade das publicacdes seriadas, verificando sempre os
vencimentos das assinaturas das mesmas e propor a renovacao ou regularizacdo das publicactes
seriadas;

XIII - manter sob rigoroso controle a saida e devolucio de livros, periédicos e demais materiais;
XIV - manter atualizados os ficharios de fornecedores de bibliotecas, centros de informacao e
documentacgio, de camaras de leis, para intercambio de informacées;

XV - verificar, periodicamente, o estado das publica¢des, propondo a restauracdo e encadernagdo
e/ou restauracdo quando necessario;

XVI - fornecer copia de toda legislagdo e jurisprudéncia solicitada, bem como de outros
documentos, devidamente autenticados, quando necessarios;

XVII - proceder e mantem atualizados os catalogos de documentacgéo juridica;

XVIII - manter e zela pela conservagao dos documentos histéricos de interesse da Camara ou
Municipio, inclusive das fotos pertencentes a Cimara;

XIX - prestar atendimento aos municipes, quando solicitada legislagdo municipal;

XX - manter os gestores informados sobre os assuntos de seu interesse por meio das publicacées
especializadas;

XXI - elaborar dicionario visando a facilitacdo da pesquisa pelo usuario;

XXII - manter os usudrios informados sobre aquisicdo de novos titulos ou periodicos;

XXIII - proceder a leitura didria dos jornais oficiais da Unido, Estado e Municipio, bem como de
outras publicacdes especializadas, indexando os assuntos de acordo com o interesse.

XXIV - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Comunicacio e Relagdes Publicas:

I-  controlar e avaliar programas de visitas;

I - elaborar, propor e implantar projetos audiovisuais, supervisionando a sua execugao;

III - elaborar e propor a confec¢do de material informativo sobre a Camara para ser entregue
aos visitantes;

IV - propor, discutir e executar trabalhos informativos da Cimara a serem feitos com os meios




de comunicacdo disponiveis na Cimara;

V- planejar e acompanhar a divulgacio e atualizagio do sitio da Camara na Internet;

VI - planejar e organizar as solenidades e demais eventos da Camara e dos parlamentares;
VII - orientar arecepc¢do de autoridades visitantes;

VIII - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Tesouraria:

I-  realizar o controle geral das receitas e despesas da Camara;

II- elaborar notas de empenho e balancetes;

III - emitir diariamente ou quando solicitado boletim de caixa;

IV -  emitir e assina cheques em conjunto com o Presidente ou Diretor Financeiro, assina os
demais documentos relacionados a Tesouraria da CAmara Municipal;

V - realizar pagamentos, recebimentos e quitacao;

VI - zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamento, pela guarda de documentos e processos
em poder da tesouraria;

VII - realizar conciliagdo bancaria e fluxo de caixa e efetua a escrituracdo dos livros contabeis
como: diario, razdo, conta corrente e outros;

VIII - analisar, sob orientagdo do diretor financeiro, atividades, recursos disponiveis e rotinas de
servicos e propde medidas que visem a sua melhoria;

IX- apoiar a execucdo do Controle Interno da Camara e prestacdo de contas;

X - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Contabilidade:

I-  escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilita o controle contabil e orcamentario;

I - supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando
seu processamento, para assegura a observancia do plano de contas adotado;

III - promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegura a correcdo das operagdes contabeis;

IV - examinar empenhos de despesa, verificando a classificacio e a existéncia de recursos nas
dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

V - supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
mdveis, utensilios e instalagdes, ou participa destes trabalhos, adotando os indices indicados em
cada caso, para assegura a aplicacdo correta das disposicoes legais pertinentes;

VI - organizar, elaborar e assinar balancetes, balangco e demonstrativos contabeis, relativos a
execucdo or¢amentdria e financeira, aplicando as normas contabeis, para apresenta resultados
parciais e gerais da situagao patrimonial, econémica e financeira da administracdo do Legislativo
Municipal;

VII - elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Cimara;




VIII - assessorar o Diretor de Finangas e Orcamento em problemas financeiros, contabeis e
orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;

IX - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Atribuigdes especificas de Documentac¢ao e Arquivo:

I-  orientar os servidores sobre normas de documentagao e arquivo;

II- identificar a categoria do documento: corrente, intermediario e permanente;

III - definir a documentacdo que deve ser enviada ao arquivo da Camara;

IV - realizar a recep¢do de documentos, procedendo a conferéncia com a planilha de envio;

V-  orientar ourealizar a higienizacao e retirada de metais dos documentos;

VI - proceder a separacao dos documentos por tipo: requerimento, projeto de lei, resolucao,
decreto, mogdo, comissao etc.;

VII - orientar ou realizar a encadernagao, classificacao, codificagao e localizacdo dos documentos
VIII - elaborar relacdo de documentos para descarte, conforme tabela de temporalidade e tipo e
submete a Comissdo de Acesso aos Documentos e Arquivo - CADA,;

IX - elaborar edital de descarte no Diario Oficial do Municipio, analisa eventuais solicitagdes
para o ndo descarte, encaminhando os documentos para fragmentagio apés o prazo definido;

X - avaliar documentos quanto ao interesse histdrico e, caso positivo, efetua a descricdo e
Inclusdo no acervo historico da Camara;

XI- organizar exposicdo de documentos no ambiente da Camara e nas instalagdes do Arquivo da
Camara;

XII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Fiscalizacao e Obras:

I- acompanhar o Vereador em visitas as obras em andamento para avalia o progresso, a
qualidade do trabalho e se estdo de acordo com as especificacdes técnicas e regulamentos
municipais;

II- revisar documentos relacionados as obras, como contratos, licitacdes, orcamentos e
relatdrios técnicos, para garantir que tudo esteja em conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis;

III - acompanhar audiéncias publicas organizadas para discutir questdes relacionadas a obras
especificas, apoiando os vereadores em questionamentos aos responsaveis pelas obras;

IV - apoiar os Vereadores quando da convocacdo de autoridades municipais ou representantes
das empresas responsaveis pelas obras para prestar esclarecimentos e responder a perguntas
sobre o progresso, custos, qualidade e outros aspectos das obras;

V- avaliar procedéncia de dentncias de irregularidades ou ma conduta relacionadas a obras
municipais, colaborando para que os recursos publicos sejam utilizados de forma adequada e
transparente;

VI - elaborar, com base em estudos, investigagdes e andlises, relatérios para apoia




recomendacdes ao poder executivo municipal para melhorias nos processos de fiscalizacdo e
execucdo de obras.

VII - analisar, elaborar projetos e definir providéncias em situacdes de necessidade de
manutencdo e reforma dos préprios da Camara, bem como acompanha e fiscaliza o andamento
das obras;

VIII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Imprensa:

I-  atenderas pautas e produzir conteido para os canais audiovisuais, midiaticos e imprensa
local, assegurando adequagdo da linguagem de comunicacio e publico-alvo da informagao;

II- promover, sob coordenacdo, a divulgacdo em jornais, revistas, radios, televisdo e outros
meios de comunicac¢do dos trabalhos do Poder Legislativo;

III - pesquisar, elaborar e redigir textos em padrao jornalistico e institucional, subsidiando os
canais de midia com informacdes relevantes acerca dos trabalhos e atividades da Casa;

IV - assistir a Mesa da Camara Municipal e a Presidéncia na formulagdo do plano de
comunicacdo da Camara;

V- manter contato com os 6rgaos de comunicacgao;

VI - atualizar o arquivo de noticias do Poder Legislativo municipal, a guarda do acervo
audiovisual das sessoes plenarias e demais eventos realizados, além da hemeroteca da Cimara
Municipal;

VII - elaborar informativo interno;

VIII - executar a manutencdo e atualizacdo do site da Camara, atentando-se a natureza das
noticias da Camara Municipal e atividades dos Vereadores;

IX- produzir conteddo e cuida da produgdo audiovisual de programas da Camara Municipal;
X - realizar registros e edita contelido audiovisual para divulgacdo de informagdes e noticias
através dos canais pertinentes;

XI- elaborar resumos das sessoes e das atividades da Camara Municipal e encaminhar aos
veiculos de comunicacdo adequados;

XII - monitorar o cumprimento das diretrizes, planos e projetos da area de comunicagio social;
XIII - efetuar o controle da qualidade da informacao divulgada e zela pela boa imagem
institucional da Casa;

XIV - efetuar a cobertura ou coleta de dados informativos das atividades legislativas promovidas
pela Camara em suas dependéncias ou fora dela;

XV - produzir material informativo sobre as atividades da Camara e dos parlamentares;

XVI - produzir textos para divulgacido dos trabalhos da Camara e providenciar o envio desse
material aos meios de comunicagdo de interesse;

XVII - elaborar e providenciar a divulgacao de informagdes nos meios de comunicacdo proprios

da Cimara;




XVIII - recepcionar e estabelecer contato com representantes dos meios de comunicacio externos
existentes para transmissao de informag¢des da Camara;

XIX - preparar os membros da Camara para o relacionamento com a imprensa e os meios de
comunicacao;

XX - preparar e acompanhar entrevistas coletivas ou individuais;

XXI - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Atividade Legislativa:

I- auxiliar os Vereadoresnas etapas do processo legiferante, na elaboragao de minutas de
projetos de lei, de resolugio, de requerimentos, de oficios e de outros documentos correlatos;

I - analisar, a pedido dos Vereadores, documentos e processos administrativos, sempre
prezando pela observancia dos principios constitucionais da Administracao Publica;

III - acompanhar audiéncias publicas, apoiando os Vereadores em questionamentos técnicos ou
de matérias especificas que dependam de pesquisa ou de conhecimento especializado;

IV - acompanhar o progresso de processos administrativos, de requerimentos, de questoes de
pauta, a pedido dos Vereadores;

V- elaborarestudos, investigacdes e relatérios sobre temas especificos solicitados pelos
Vereadores;

VI - executar, a pedido dos Vereadores, as demais atividades operacionais relacionadas a
atuacdo Parlamentar;

VII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuigoes especificas de Contratagoes Publicas:

I-  atuar em todas as etapas da fase interna dos processos de contratacdo publica, seja em
contratacdes diretas ou em licitagdes, concursos ou quaisquer certames;

I - atuar em conjunto com o Assistente Administrativo de Compras e Licitacdes na realizagdo
das atividades preliminares das contratacdes;

III - realizar pesquisas de preco, orcamentos estimados, pesquisas de mercado, cotagdes e
demais atividades relacionadas ao orgamento prévio de contratacdes publicas;

IV - zelar pela regularidade na conducdo das etapas da fase interna dos processos de
contratacdo publica, seja em contratagdes diretas ou em licitagdes, concursos ou quaisquer
certames;

V - elaborar minutas de edital e de seus anexos;

VI - integrar, quando designado, a comissao de contratacdo e atua como pregoeiro ou membro
da equipe de apoio ao pregoeiro;

VII - analisar o objeto dos pedidos de compras para verificacdo dos requisitos necessarios para a
compra ou contratacdo de servigos;

VIII - providenciar as compras ou contrata¢des diretas e de inexigibilidade de licitagdo de

materiais, obras e servicos;




IX- elaborar minutas para termos de referéncia, memoriais descritivos, modelos de planos de
trabalho e demais documentos correlatos necessarios para as contratacdes publicas;

X - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo, conforme definido em edital de concurso
publico; registro no respectivo conselho regional da profissdo, quando exigido; perfil profissional
compativel com as atribui¢des a serem desempenhadas; e outras qualificacdes conforme edital de

concurso publico.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Quantidade:13 (treze)

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Atribuic¢oes gerais:

I-  executar atividades que envolvem o desempenho de tarefas administrativas ou técnicas de
apoio de nivel médio de escolaridade no atendimento ao municipe e autoridades;

II- realizar obtencdo, tratamento e registro de informacgdes, preparacdo de documentos e
processos legislativos, administracdo de pessoal, operacdo de softwares especificos, producao e
tratamento de som e imagem;

III - promover registros e controles referentes a contratos, compras, licitagdes e suprimentos;
IV - prestar assisténcia em rede de computadores e suporte aos usudrios;

V- testar e executar programas de computador;

VI - comunicar ao superior hierarquico os problemas que prejudiquem ou possam vir a
prejudicar a realizacdo dos trabalhos;

VII - propor ao superior hierarquico a ado¢do de medidas capazes de simplifica e facilita a
execucdo dos trabalhos afetos ao seu servigo;

VIII - zelar pelo bom estado de conservacao e de funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes na unidade;

IX - atender a outros servigos da Camara, relacionados a natureza do cargo, que forem
determinados pelos superiores hierarquicos;

X - atender a escala de trabalho quando determinada pelo superior hierarquico;

XI- cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicgoes especificas de Apoio Administrativo Geral:

I- realiza servigos de natureza de apoio administrativo, especificos de cada unidade da




Camara;

II- redigir, digitar, conferir, corrigir oficios ou quaisquer outros tipos de documentos oficiais;
III - elaborar levantamentos e controles por meio de planilhas eletronicas ou manuais;

IV - operar softwares e sistemas de informatica, inserindo e recuperando dados necessarios ao
bom atendimento dos servicos da Camara;

V- conferir, ordenar e arquivar e controlar processos, publicacées oficiais, documentos, livros,
periddicos, prontudrios, documentos fiscais e contabeis, entre outros;

VI - atender servidores, parlamentares e publico, fornecendo informagdes gerais atinentes ao
servico realizado, pessoalmente, por meio eletronico ou por telefone;

VII - auxiliar nas sessdes e atividades oficiais da Camara, no tocante aos servicos administrativos;
VIII - integrar, quando designado, equipes de apoio em processos licitatorios, grupos-tarefa ou
quaisquer outras atividades especiais;

IX - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Apoio Parlamentar:

I-  proceder ao apanhamento taquigrafico, traducao e digitacdo das sessoes realizadas pela
Camara;

II- proceder ao apanhamento taquigrafico, bem como a traducio e digitacdo dos depoimentos
prestados de pronunciamentos efetuados em quaisquer atos oficiais;

III - secretariar os trabalhos das comissdes parlamentares de inquérito, comissdes especiais,
encontros, reunides e outros atos oficiais;

IV - digitar matérias constantes de atas da camara e de transcri¢io de fitas contendo gravagoes
das sessoes;

V- fornecer cépia de ata, quando solicitado por parlamentares ou servidores da Camara;

VI - arquivar as pastas contendo o material utilizado para a confec¢ao das Atas;

VII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Cerimonial:

I-  recepcionar e orientar autoridades e demais visitantes em solenidades e eventos gerais;

I - controlar e registrar a presenca de autoridades e demais visitantes em solenidades e
eventos gerais;

III - preparar ou orientar a preparacdo de solenidades e eventos especiais, segundo as normas e
protocolos da Camara;

IV - executar as atividades de apoio administrativo necessdrias a realizacao e controle de
solenidades e eventos gerais

V- vistoriar previamente os locais de realizacdo dos eventos adotando as medidas necessarias
a correcdo de falhas porventura existentes, de modo a garantir o pleno éxito do evento e o
conforto e a seguranga dos participantes;

VI - manter cadastro atualizado das autoridades no ambito municipal, estadual e federal;




VII - providenciar documentos de congratula¢des, agradecimentos e outros inerentes as
atividades do cerimonial;

VIII - comunicar ao superior hierarquico qualquer irregularidade que esteja ocorrendo no
desenvolvimento dos trabalhos;

IX - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Compras e Licitacdes:

I-  promover e controlar os procedimentos referentes as atividades de compras diretas e as
atividades relacionadas ao preparo de licitagdes da Camara, obedecidas as formalidades exigidas;
II- apoiar as unidades no planejamento anual das compras e contratagdes;

III - orientar as unidades na elaboracao de especificagdes de objeto, prazos, procedimentos e
estratégias a serem adotadas nos processos de compra e licitagdo;

IV - acompanhar e controlar o cumprimento dos contratos da Cimara;

V- realizar pesquisa de mercado para verificacdo de possiveis vantagens em prorrogacoes de
contratos, quando informado os vencimentos dos respectivos prazos;

VI - solicitar exame juridico de editais e minutas de contratos;

VII - participar de comissao de licitagdes e atua como pregoeiro, realizando e ou orientando a
realizacdo de todas as atividades inerentes a esses processos;

VIII - atender licitantes e servidores, informando a situagdo dos processos;

IX- desenvolver novos fornecedores e atende representantes de empresas e profissionais
interessados em fornece produtos ou servigos a Cimara orientando quanto aos procedimentos
necessarios;

X - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Expediente Juridico e Legislativo:

I-  apoiar os procuradores e demais servidores da procuradoria juridica, bem como os
servidores da Diretoria Geral quanto ao recebimento, triagem, registro e despacho de documentos
internos e externos, cuidando de aferir e garantir a corregao dos registros, organizagio,
arquivamento, autuacao de processos administrativos, judiciais e legislativos, expedi¢do de
protocolos de recebimento, registro de carga e baixa de autos préprios e restritos a procuradoria
juridica e a diretoria legislativa da cimara municipal;

II- atualizar regulamento proprio e especifico em aspectos tais como: a numeragao dos
processos autuados, distribui¢cdo, numeracdo de folhas, apensamentos, categoriza¢ido por assunto,
controle das sequéncias numéricas unificadas para a expedicdo de oficios, memorandos,
circulares, instru¢des normativas, e outros expedientes correlatos, dispondo, inclusive, sobre
mecanismos de disponibilizacdo para o acesso facilitado a informacées publicas;

III - inspecionar o registro e arquivo dos expedientes legislativos;

IV - monitorar a regularidade dos registros e demais atos de expediente;

V- comunicar ao procurador geral ou setor préprio quando houver o extravio, destruicdo ou




qualquer outra irregularidade acidental ou intencional em relagdo aos processos administrativos
e demais documentos controlados, para investigacdo e providéncias;

VI - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuic¢oes especificas de Expediente Geral:

I-  efetuar o recebimento, triagem, registro e despacho de documentos internos e externos,
cuidando de aferir e garantir a correcao dos registros, organizagio, arquivamento, autuacao de
processos administrativos, expedicdo de protocolos de recebimento, registro de carga e baixa de
autos, com excecdo daqueles afetos a procuradoria juridica da camara municipal;

II- atualizar regulamento proprio e especifico tais como: a numeracgio dos processos autuados,
distribuicdao, numeracdo de folhas, apensamentos, categorizacao por assunto, controle das
sequéncias numéricas unificadas para a expedicdo de oficios, memorandos, circulares, instrugoes
normativas, e outros expedientes de trato administrativo burocratico, dispondo, inclusive, sobre a
disponibilizacdo para o acesso facilitado a informacgdes publicas;

III - monitorar aregularidade dos registros e demais atos de expediente;

IV - comunicar o setor proprio quando houver o extravio, destrui¢do ou qualquer outra
irregularidade acidental ou intencional em relacdo aos processos administrativos e demais
documentos controlados, para investigacdo e providéncias;

V-  cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Folha de Pagamento e Registros:

I-  verificar, controlar e manter os documentos de registro de frequéncia dos servidores e
parlamentares, computando mensalmente as faltas, horas extraordinarias, licencas, substitui¢cdes
e demais vantagens, para efeito de pagamento, ou atualizando informes através do sistema
apropriado;

I - realizar o controle de frequéncia dos servidores colocados a disposi¢dao da Camara,
comunicando quinzenalmente a unidade competente as horas extraordindarias e faltas ocorridas
no periodo;

III - controlar a presenca dos parlamentares nas sessoes através de livro proprio;

IV - confeccionar, eletronica ou mecanicamente, bem como organizar e manter atualizado o
registro do pessoal e o prontuario de todos os parlamentares e servidores da Cimara, contendo
dados pessoais e informes sobre nomeacdo e posse, licengas, designacdes, faltas, férias,
impedimentos, substituicdes, biénios, remuneracdo, alteracdes e anotacdes diversas;

V- efetuar os procedimentos necessarios para nomeacao de servidores efetivos e
comissionados;

VI - realizar os calculos de licencas-prémios e rescisdes trabalhistas dos servidores e de
parlamentares, ativos e inativos.

VII - preparar documentagdo para a contabilizacao da folha de pagamento;

VIII - elaborar e providenciar a entrega de relatérios exigidos legalmente, com a Rais - Relacdo




Anual de Informacao Social, Dirf - Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte e GFIP - Guia
de Informacao Social e Fundo de Garantia, entre outros;

IX - realizar os registros e assentamentos necessarios decorrentes de investidura, nomeacgao e
movimentagdes internas e outras situagoes exigidas;

X - providenciar a distribui¢do e entrega dos comprovantes de pagamento aos servidores, bem
como arelacdo anual de rendimentos;

XI- providenciar, quando autorizado pelo superior hierarquico, declaracdes de salarios e outros
documentos afins aos servidores interessados;

XII - emitir declaracdo de limite de endividamento, em obediéncia a ato proprio;

XIII - controlar os beneficios concedidos aos servidores;

XIV - processar, no sistema de beneficios os pedidos de certidao de tempo de contribuicao de
servidores;

XV - prestar, mensalmente e sempre que necessario, informacdes ao instituto de previdéncia do
municipio;

XVI - acompanhar a publicagio, no 6rgao oficial de imprensa do Municipio, dos atos oficiais de
interesse do funcionalismo publico municipal;

XVII - organizar e encaminhar periodicamente as portarias e demais documentos produzidos
pela unidade para microfilmagem ou digitalizagao;

XVIII - redigir e digitar portarias e certiddes para parlamentares e servidores, bem como outros
atos relativos ao pessoal da Camara, registrando em livros e sistema eletrénico e afixando no
quadro proprio;

XIX - lavrar termos de posse dos servidores, do prefeito e do vice-prefeito, dos parlamentares e
dos componentes da Mesa Diretora nos livros proprios, mantendo-os sob guarda na unidade;

XX - manter sob guarda na unidade o livro de registros das declaracdes de bens dos prefeitos e
parlamentares;

XXI - expedir documentacio de identificacdo de servidores e parlamentares;

XXII - dar ciéncia de atos ou ordens de servico aos servidores, quando do interesse deles ou da
Camara;

XXIII - prestar informacdes nos processos de servidores, conforme determinagdes do superior
hierarquico;

XXIV - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Informatica:

I-  treinar ou orientar os usudarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugio de
problemas;

I - contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos;

III - acompanhar a instalacdo e obten¢iao de documentacao de instalagao, verificando a




conformidade com as especificagcdes do fornecedor;

IV - montar equipamentos e implanta sistemas utilizados pelas unidades, bem como realiza
testes e homologacao de hardwares e softwares a serem adquiridos de terceiros;

V- efetuar a manutengdo e conservacao dos equipamentos;

VI - instalar atualizagbes e adaptagdes ou modificagdes para melhora o desempenho dos
equipamentos;

VII - preparar e manter documentacdo dos sistemas de acordo com o padrao adotado pela
Camara, bem como zela pela sua guarda e envio aos usuarios;

VIII - participar da andlise de partes, acessorios e materiais de informatica que exijam
especificagdo ou configuracao;

IX- apoiar as atividades de especificacdo, planejamento, desenvolvimento, implantacao e
manutencado dos softwares de teleprocessamento e de comunicagdo de dados do ambiente de
comunicacdo das unidades com processos automatizados;

X - prepararinventario de equipamentos existentes, controlando notas fiscais de aquisi¢ao,
contratos de manutencio e prazos de garantia;

XI- preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

XII - controlar os estoques de materiais de uso do setor de informatica;

XIII - proceder a codificacdo dos programas de computador, estudando os objetivos propostos,
analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento necessario a obten¢do dos
dados de saida desejados;

XIV - executar a compilagdo de linguagens de programacao, visando a conferir e acertar sintaxe
do programa;

XV - realizar testes em condi¢des operacionais simuladas, visando verificar se o programa
executa corretamente dentro do especificado e com o desempenho adequado;

XVI - modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atende alteragdes de sistemas e necessidades novas;

XVII - realizar simulagdes e criar ambientes de produgao a fim de aferir os resultados dos
programas;

XVIII - criar documentagdes complementares, como documentos de ajuda ao usudrio, instrucdes
de operacao ou de acertos de consisténcia;

XIX - cumprir outras atribuicGes correlatas.

Atribuicdes especificas de Manutencao e Instalacio:

I-  acompanhar empresas e profissionais credenciados devidamente autorizados pelo superior
hierarquico em vistorias para fornecimentos, obras e servicos referentes a manutengao, reformas
e construcdes no prédio da Camara;

II- elaborar e fornecer informagdes necessarias as empresas e aos profissionais credenciados

com vistas a participacdo em licitacdes e outros processos de fornecimento;




III - acompanhar a execucdo dos servicos referentes a manutencao, reformas e construgdes no
prédio da Camara realizados por terceiros;

IV - fiscalizar, quando designado preposto, a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos
com terceiros afetos a unidade;

V- planejar e organizar para que sejam prestados os servicos de substituicdo ou reparo de
equipamentos elétricos ou hidraulicos danificados;

VI - planejar e organizar para que sejam prestados os servicos de manutencdo da rede de
energia elétrica da CaAmara Municipal;

VII - planejar e organizar para que sejam prestados os servicosde manutengao das instalagdes

telefonicas, dentro da Camara;

VIII - recomendar ao superior hierarquico a contratacao de terceiros para substituicio ou reparos

para os quais ndo exista possibilidade de realizacdo com recursos internos;

IX- cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicoes especificas de Som e Imagem:

I-  operar sistemas eletrénicos de apoio ao trabalho legislativo em plenario;

I - executar servigos de registros e/ou transmissdo por som e imagem de solenidades,
atividades e eventos gerais da Camara, realizados interna e externamente, por meio dos
equipamentos disponiveis na CAmara;

III - executar a edigdo e, quando solicitado, a reproducdo de material produzido;

IV - efetuar cobertura fotografica dos eventos realizados;

V- efetuar a identificacdo das fotos e videos e a alimenta¢ido do programa de busca de dados
fotograficos e audiovisuais quando baixadas no computador;

VI - transportar e montar equipamentos disponiveis na Camara para realizacao de suas
atividades;

VII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Atribuicdes especificas de Traducio e Interpretacao de Libras:
I- efetuar comunicacdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos,

surdos-cegos e ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e vice-versa;

I - realizar a tradugéo e interpretacdo das duas linguas (Libras - Lingua Portuguesa -Libras), de

maneira simultinea, consecutiva e nas modalidades escrita e oral;

III - realizar a tradugdo para Libras da programacao da projetada em video, inclusive do
conteddo que estive sendo transmitido ao vivo com agilidade e clareza a partir dos dudios;

IV - planejar e ministrar cursos de LIBRAS para servidores da Camara;

V- viabilizar a comunicagio entre usuarios e ndo usudarios de Libras na instituicio;

VI- apoiar a acessibilidade aos servigos, eventos de carater institucional e as atividades fins da
Camara;

VII - cumprir outras atribuicdes correlatas.




Atribuic¢oes especificas de Tesouraria e Contabilidade:

I-  elaborar empenhos descrevendo o objeto, o preco unitario e o valor do empenho, bem como
a vinculagdo aos procedimentos licitatorios e contratos respectivo;

I - deduzir a parcela necessaria a execu¢do do empenho do saldo da respectiva dotacdo
or¢camentaria;

III - realizar levantamentos de ordem financeira e contabil solicitados pelo superior hierarquico;
IV - auxiliar na escrituracdo dos livros contdbeis, em conformidade com as normas de
contabilidade publica;

V- realizar a digitacdo das informacoes e dados necessarios para execu¢do do programa de
informatica de Contabilidade;

VI - auxiliar, quando devidamente autorizado pelo superior hierarquico, no pagamento das
despesas da Camara;

VII - realizar o arquivamento e controle de documentos financeiros e contabeis;

VIII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo de provimento efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino médio completo, perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas e outras qualificacdes conforme edital de concurso publico.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Quantidade: 53 (cinquenta e trés)

AUDITOR

Atribuicdes gerais:

Promover auditorias, fiscaliza¢des, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a gestdo, nas
suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo e administragdo de recursos publicos,
examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade,
eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, orcamentario,

contabil, patrimonial e operacional.

Atribuig¢oes especificas:

I-  elaborar andlises e recomendacdes sobre os fatos analisados e/ou investigados;

II- analisar e elaborar relatérios sobre documentos que versem sobre assuntos contabeis,
financeiros e orcamentarios;

III - emitir pareceres sobre a adequagio das contas da Camara Municipal em relacdo a legislacdo
vigente;

IV - acompanhar e zelar pela regularidade das sindicancias e dos processos administrativos
disciplinares instaurados no ambito da CAmara Municipal;

V- realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promogao da ética e para o




fortalecimento da integridade das institui¢des publicas;
VI - desenvolver outras tarefas e atividades correlatas;

VII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo de provimento efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo, com registro no respectivo conselho

regional da profissio, e outras qualificacées conforme edital de concurso publico.

Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Quantidade: 01 (um)

MOTORISTA

Atribuicdes gerais:

Executar atividades operacionais que envolvem a conducdo e a conservagao de veiculos da
Camara, a seguranca do usuario, providenciando abastecimento e limpeza, registrando
informagdes sobre o uso do veiculo e gastos com combustiveis, identificando itinerarios mais
adequados, realizando manobras no estacionamento, bem como realizando retiradas e entregas

quando determinadas pelos superiores, além de outras tarefas correlatas.

Atribuicdes especificas:

I- inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel,
da agua e do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicoes de
funcionamento;

Il - dirigir os veiculos, manipulando os comandos de marcha e dire¢do, no trajeto indicado, com
rigorosa observancia das condi¢des de transito e das normas do Cédigo de Transito Brasileiro
(CTB);

III - zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
seu perfeito estado;

IV - verificar, regularmente, se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa e dentro
das regras impostas pela legislacdo;

V- observar e controlar os periodos de revisdo e manuten¢do recomendados previamente, a
fim de assegurar a plena condic¢ao de utilizagao;

VI - realizar anotacgdes,segundo as orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, além dos itinerarios percorridos;

VII - recolher o veiculo ap6s sua utilizacao, em local previamente determinado, deixando-o




corretamente estacionado e fechado;

VIII - manter sempre uma conduta discreta, reservada e atenciosa, zelando pelo bem-estar dos
passageiros por ele conduzidos;

IX - auxiliar na acomodagdo de bagagens e/ou pequenas cargas;

X - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo de provimento efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino médio completo, perfil profissional compativel com as
atribuicdes a serem desempenhadas, habilitagdo CNH - Categoria “D”, e outras qualificactes

conforme edital de concurso publico.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Quantidade: 10 (dez)

PROCURADOR DA CAMARA MUNICIPAL

Atribuicdes gerais:
Executar as atividades juridicas, manifestando-se sobre questdes de interesse da Camara
Municipal, bem como, representando o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais ou

extrajudiciais que necessitem de profissional especializado da area.

Atribuicdes especificas:

I- prestar consultoria e assessoria juridicas a servidores, Vereadores, Mesa Diretora e
unidades da Camara Municipal;

II- auxiliar as Comissdes permanentes e temporarias do Poder Legislativo;

III - executar atividades juridicas, manifestando-se em expedientes de interesse da Camara
Municipal;

IV - representar o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou extrajudiciais, ativa
ou passivamente, que necessitem de profissional especializado da area juridica,
independentemente de outorga de procuracao;

V- receber citagdes, intimagGes e notificacdes nas acbes em que a Camara Municipal seja parte
ou assistente;

VI - acompanhar e instruir processos, preparar e protocolar pecas processuais, participar de
audiéncias, realizar sustenta¢des orais, acompanhar pericias, e praticar todos os demais atos
necessarios ao bom e regular andamento dos feitos;

VII - emitir pareceres quando solicitado e nos casos previstos em Lei;




VIII - prestar assessoramento e apoio a Presidéncia da CAmara e aos 6rgaos e unidades
administrativas em matéria de natureza técnico-juridica;

IX - prestar orientacdo juridica e assisténcia interna, respondendo a consultas, exarando
pareceres opinativos em processos administrativos em geral, incluindo a andlise de projetos de
Lei e de documentos encartados em processos administrativos;

X - assistir a Cimara Municipal, sob o aspecto juridico, no controle interno da legalidade dos
atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

XI- informar em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuacao, bem
como requisita informagdes e documentos perante quaisquer unidades administrativas, a fim de
obter elementos necessarios a defesa dos interesses da Camara Municipal;

XII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo em Direito, habilitacdo profissional
perante a Ordem dos Advogados do Brasil e outras qualificacées conforme edital de concurso

publico.

Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Lotacao: Procuradoria da Camara Municipal

Quantidade: 04 (quatro)




ANEXOS

Anexo VI - Tabela dos Cargos em Comissao Atuais

Qtde. Denominag¢ao Nivel de Escolaridade J f;.?;:g?h%e
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia Ensino Superior Completo 40 horas
01 Assessor Especial da Presidéncia Ensino Superior Completo 40 horas
12 Chefe de Gabinete Parlamentar Ensino Superior Completo 40 horas
24 Assessor Parlamentar Ensino Médio Completo 40 horas
01 Diretor Geral Ensino Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Planejamento Ensino Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Apoio Legislativo Ensino Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Processo Legislativo Ensino Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Financas e Orcamento Ensino Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Recursos Humanos Ensino Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Comunicacdo Institucional | Ensino Superior Completo 40 horas
01 Diretor de Gestao, Acervo e Tecnologia | Ensino Superior Completo 40 horas
46 TOTAL




ANEXOS

Anexo VII - Descritivo dos Cargos em Comissao

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento politico direto a Presidéncia da Camara Municipal;

II- planejar, organizar e coordenar a equipe do Gabinete, inclusive distribuindo tarefas,
atribuicdes e avaliando as atividades;

III - assessorar a Presidéncia nas reunides de comissoées, audiéncias publicas, compromissos
oficiais e outros eventos de natureza politica e administrativa;

IV - assessorar a organizacdo de programas de visitas oficiais, bem como o recebimento de
autoridades e outros organismos da sociedade, representando a Presidéncia quando assim
determinado;

V- assessorar a Presidéncia na fiscalizagdo das atividades administrativas, orgamentarias
efinanceiras de forma a assegurar a plena legalidade dos seus atos;

VI - coordenar e organizar as atividades do Gabinete da Presidéncia e a agenda oficial;

VII - representar o Gabinete da Presidéncia perante outros drgidos publicos em
matériapertinente a drea administrativa;

VIII - promover a interlocucdo entre a Presidéncia e Vereadores;

IX- planejar, coordenar e orientar as atividades ligadas diretamente aarea parlamentar,
mediante delegacido da Presidéncia;

X - prestar assessoramento politico ao Presidente na conducao dos trabalhos do Plenario;

XI- cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento:Cargo em comissdo de livre nomeacao e exoneragdo da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as
atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Gabinete da Presidéncia

Quantidade:01 (um)




ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento politico direto a Presidéncia da Camara Municipal e a Chefia de
Gabinete da Presidéncia;

II- executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a
serem adotadas no ambito do Gabinete da Presidéncia, assessorando e orientando a equipe nos
servicos determinados pela Presidéncia;

III - pesquisar, analisar, planejar e propor implanta¢do de servicos de interesse da Presidéncia,
compilando as informagdes e dados necessarios de todas as unidades do Poder Legislativo,
informando a Presidéncia se as medidas estabelecidas estdo efetivamente em consonancia com as
diretrizes e metas politicas estabelecidas;

IV - assessorar a Presidéncia na fiscalizacdo das atividades administrativas, orgcamentarias e
financeiras de forma a assegurar a plena legalidade dos seus atos;

V -  assistir diretamente a Presidéncia no desempenho de suas atribui¢cdes por meio da
realizacdo de contatos e de estudos que subsidiem a coordenagio de agdes especificas da Camara;
VI - assessorar na preparacdo de materiais de informagao e de apoio, bem como na preparagido
de encontros e audiéncias da Presidéncia com autoridades;

VII - assessorar a Presidéncia em assuntos de ordem estratégica ou confidencial para os
interesses da Camara Municipal;

VIII - orientar estrategicamente a Presidéncia em assuntos referentes as politicas administrativas
implementadas na presidéncia da Cimara;

IX - cumprir outras atribuigdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeacdo e exonerac¢do da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 02 (dois)

CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuigoes:




I-  prestar assessoramento politico direto ao Vereador ou a Vereadora;

II- coordenar as atividades politicas do Gabinete Parlamentar em que esteja lotado;

III - planejar, organizar e coordenar a equipe do Gabinete, inclusive distribuindo tarefas,
atribui¢des e avaliando as atividades;

IV - articular as a¢des desenvolvidas pelo do Gabinete Parlamentar com outras unidades da
Camara Municipal;

V- orientar e liderar as atividades desenvolvidas pelos Assessores Parlamentares;

VI - controlar e organizar o desenvolvimento e execu¢do de atos administrativos praticados pelo
Vereador, observando as determinagdes legais;

VII - executar atividades relacionadas a definicdo de metas, estratégias e diretrizes politicas a
serem adotadas no ambito do gabinete;

VIII - administrar a agenda do Gabinete, atuando no preparo do expediente politico do
Parlamentar, bemcomo coordenando a sua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

IX- acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Vereador que estejam em
tramitacdo,fazendo, quando determinado, articulagio politica e gestdo junto aos outros Gabinetes
de Vereadorese a Administragdo municipal, visando a consecugao dos objetivos propostos;

X - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeagdo e exoneragdo da Presidéncia, a

partir de indicagdo do respectivo Vereador ou Vereadora.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Gabinete Parlamentar

Quantidade:12 (doze)

ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento politico direto ao Vereador ou a Vereadora;

II- acompanhar e avaliar as a¢des previstas em projetos politicos e administrativos
desenvolvidos pelo Gabinete Parlamentar;

III - controlar e organizar o desenvolvimento e execucdo de atos administrativos praticados pelo




Vereador, observando as determinagdes legais;

IV - assessorar o Vereador em suas atividades tipicas, tais a redacio de proposituras,
requerimentos, emendas, manifestagdes, discursos e outros expedientes;

V- acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio, coletando e gerindo
informacdes acerca das politicas publicas;

VI - elaborar estudos e tracar estratégias, formulando planos referentes a indicativos e metas
com a finalidade de subsidiar o Vereador no exercicio da fungao legislativa e de fiscalizac¢ao;
VII - assessorar e auxiliar a articulacdo politica do Gabinete com érgdos publicos e privados,
visando ao acompanhamento e aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as matérias de
interesse geraldo Municipio e de sua populagao;

VIII - acompanhar o andamento de providéncias adotadas em razao de reivindicacdes da
comunidade;

IX- representar o Vereador em eventos e atividades junto as comunidades de bairro;

X - cumprir outras atribuicGes correlatas.

Natureza/Provimento:Cargo em comissdo de livre nomeacao e exoneracdo da Presidéncia, a
partir de indicacdo do respectivo Vereador ou Vereadora.

Requisitos de investidura: Ensino médio completo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Gabinete Parlamentar

Quantidade:24 (vinte e quatro)

DIRETOR GERAL

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento politico direto a Presidéncia nas decisoes relativas a estrutura e a
organizacdo administrativa da CAmara Municipal;

II- decidir, em conjunto com a Presidéncia, sobre a necessidade de contrata¢do, conveniéncia e
oportunidade, assinando a solicitacdo de contratacao;

III - coordenar as contratagdes de aquisicdo de materiais e execucdo de obras e servigos, a fim de
garantir todos os insumos necessarios ao funcionamento regular das atividades da Camara;

IV - designar os integrantes da Comissao de Contratacdes e Pregoeiros;




V- coordenar o atendimento das necessidades que envolvam a atividade-meio da Camara
Municipal, realizando planejamento, organizagdo, controle, analise e fiscalizacdo das medidas e
acdes atinentes a recursos humanos, licitacdes, contratos, comunicacao, protocolo e servigos de
infraestrutura, respondendo pelas atividades exercidas na Diretoria e suas unidades;

VI- promover reunides periddicas com os demais servidores de sua area a fim de coordenar os
estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagio e reorganizacdo dos
servicos da area administrativa;

VII - apresentar propostas de modernizacao de processos e procedimentos, objetivando maior
celeridade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos trabalhos da Camara Municipal;

VIII - assessorar, na sua area de competéncia, a capacitacdo de recursos humanos, visando ao
bom desempenho de suas fun¢des e dos demais integrantes do quadro de pessoal do setor;

IX-  assistir a Presidéncia no gerenciamento administrativo da Camara Municipal;

X- administrar e responder pela execucdo dos programas, projetos e acdes da Diretoria Geral,
de acordo com as diretrizes fixadas pela Presidéncia;

XI- emrelacdo a administragdo financeira e orgamentaria, analisar, aprovar e propor a
Presidéncia a proposta or¢amentaria da Cimara Municipal e a autorizagdo de despesas.

XII - em relacdo a administracdo de transportes e frota, aprovar e encaminhar a Presidéncia
proposta de renovacao das frotas;

XIII - aprovar e encaminhar a Presidéncia a solicitacdo de abertura de licitagdo, em qualquer de
suas modalidades, para aquisicdo de materiais e execucdo de obras e servicos, em havendo
recurso orcamentario;

XIV - submeter a Presidéncia da Camara os processos de licitacdo, para homologacdo do
julgamento;

XV - responder pelas atribui¢des de sua Diretoria e chefiar o corpo técnico a ela vinculado;

XVI- cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeagdo e exonerac¢do da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo em area do conhecimento relacionada com
a tematica do cargo e perfil profissional compativel com as atribui¢des a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagao: Diretoria Geral

Quantidade: 01 (um)




CHEFE DE PLANEJAMENTO

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento direto ao Diretor Geral nas atividades de planejamento estratégico
e administrativo da CiAmara Municipal;

II- planejar, orientar e gerenciar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade, em linha com as orientacées administrativas da
Diretoria Geral e da Presidéncia;

III - definir, em conjunto com a Diretoria Geral, as prioridades das contratac¢des, inclusive
quanto aos aspectos de conveniéncia, oportunidade e efetividade;

IV - propor e gerenciar planos de trabalho anuais em consonancia com as diretrizes da Diretoria
Geral, garantindo suas implantagdes;

V- assessorar a Diretoria Geral na elaboragdo, desenvolvimento, implantacgio e execucdo do
Planejamento Estratégico Institucional;

VI - atender e orientar os servidores da Camara Municipal com relacdo aos padroes de
desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as atividades sob sua
responsabilidade;

VII - distribuir e controlar a realizagdo das atividades pelos servidores subordinados;

VIII - promover a¢des de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade;

IX - gerenciar os contratos de fornecimento e atuar como fiscal de contratos administrativos
quando designado pela Diretoria Geral;

X - gerenciar o fluxo de suprimentos, mantendo o equilibrio entre o erario e a aquisi¢ao dos
bens e servigos;

XI - supervisionar a elaboracdo e controle do Plano de Compras e Contratacdes Anual,
otimizando e racionalizando as contratag¢des, garantindo o alinhamento com o Planejamento
Estratégico Institucional e subsidiando a elaboracdo das leis orcamentarias;

XII - gerenciar os procedimentos da fase preparatéria do processo licitatério, inclusive em
analise de conveniéncia e oportunidade para a solicitacdo de contratagao;

XIII - analisar as consideragdes técnicas, mercadologicas e de gestdo que possam interferir nas
contratacoes;

XIV - coordenar os estudos técnicos preliminares, evidenciando eventuais problemas a serem
resolvidos e sua melhor solu¢do, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade técnica e
econdmica das contratacoes;

XV - considerar os custos e os beneficios para auxiliar na tomada de decisdo da Diretoria Geral
quando determinado objeto puder ser contratado através de compra ou de locacio;

XVI - auxiliar na definigdo das matrizes de risco, estipulando as responsabilidades entre as partes,




de modo a assegurar o equilibrio econdmico-financeiro no inicio e no decorrer da execugao dos
contratos;

XVII - gerenciar quaisquer outras atividades tipicas de planejamento institucional e de compras
e contratacdes da Camara;

XVIII - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeacio e exonerac¢io da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as
atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Diretoria Geral

Quantidade: 01 (um)

DIRETOR DE APOIO LEGISLATIVO

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento especializadoa Presidéncia, a Diretoria Geral e aos Vereadores
sobre todos os temas envolvendo o processo legiferante;

II- coordenar os trabalhos legislativos, a realizacao de sessodes extraordindrias, ordinéarias e
outros eventos atinentes a atividade legislativa;

III - definir, em conjunto com a Presidéncia e com a Diretoria Geral, a pauta das sessdes, a ordem
do dia e as propostas legislativas a serem submetidas a Plenario;

IV - assessorarna elaboracio e na avaliagdo das proposicoes legislativas;

V- supervisionar todas as fases do processo legislativo e dar encaminhamento, por
determinacdo dos Vereadores, aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informacao e outros;

VI - organizar o registro das atividades legislativas, dentre elas, o arquivamento, inclusive de
forma eletronica, e consolidacao da legislacdo do Municipio;

VII - coordenar os servidores que atuam diretamente no processo legiferante, delimitando
prioridades, distribuindo tarefas e fiscalizando os resultados;

VIII - prestar assessoramento a Presidéncia, aos Vereadores, as Comissdes Legislativas e a Mesa
Diretora, em todas as funcgdes legislativas;

IX - emitir ou designar Consultor Legislativo para a elaboragdo e expedicdo de parecer técnico-




juridico conclusivo sobre matéria sujeita a deliberacao do Plenario, sem prejuizo das conclusoes
tiradas nas Comissoes Permanentes ou da manifestacdo da Procuradoria da Camara;

X - pronunciar-se sobre processos de administragdo interna da Camara;

XI - responder pelas atribui¢des de sua Diretoria e chefiar o corpo técnico a ela vinculado;

XII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeacio e exonerac¢io da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as
atribui¢cdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacado:Diretoria de Apoio Legislativo

Quantidade:01 (um)

CHEFE DE PROCESSO LEGISLATIVO

Atribuigoes:

I- chefiar diretamente a equipe de servidores atuante nas etapas do processo legiferante;

II- gerenciar todos os trabalhos necessarios a consecucao da atividade parlamentar da Camara
Municipal, desde o inicio da tramitacao das proposituras até o seu arquivamento, garantindo que
a tramitacdo siga as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia, pela Diretoria Geral e pela Diretoria
de Apoio Legislativo;

III - auxiliar a Presidéncia e a Diretoria Geral na definicdo de pauta legislativa e nas questoes
politicas da Mesa Diretora;

IV - zelar pela confidencialidade dos temas estratégicos e dos debates politicos sensiveis,
seguindo as orientacdes estabelecidas pela Presidéncia, pela Diretoria Geral e pela Diretoria de
Apoio Legislativo;

V- gerenciar o desenvolvimento e atualizacdo de seus sistemas de informacdo, juntamente com
aarea de tecnologia;

VI - elaborar as diretrizes dos setores subordinados;

VII - avaliar o desenvolvimento dos trabalhos dos setores subordinados;

VIII - elaborar estatistica e analisar relatérios estatisticos dos setores subordinados;

IX - supervisionar a redacdo das atas das sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes e especiais

realizadas pela Camara;




X - zelar pelo compéndio das Atas e providenciar junto a unidade competente a sua publicacdo
na internet/intranet;

XI - fiscalizar a anotagdo de inserc¢do de votos de louvor, pesar, aplauso e congratulacdes, nos
respectivos processos;

XII - fornecer informagdes referentes a fatos ocorridos nas sessoes, desde que requeridos
expressamente e autorizados pela Presidéncia;

XIII - acompanhar as audiéncias publicas e reunides das Comissdes Permanentes, que
acontecerem na Casa ou fora dela;

XIV - controlar os prazos da matéria legislativa, em consonancia com as orientacdes da
Presidéncia, da Diretoria Geral e da Diretoria de Apoio Legislativo;

XV - auxiliar na elaboracdo da Ordem do Dia, atualizando sua disponibilizagdo na internet com
informacdes sobre aprovacao,rejeicdo e adiamento dos itens;

XVI - manter controle atualizado sobre a tramita¢do dos projetos nas Comissdes Permanentes e
seu resultado fora delas;

XVII - fiscalizar se todo material e documentos do processo legislativos estdo em ordem antes de
cada sessao;

XVIII - organizar eventual escala de trabalho para sessdes extraordinarias;

XIX - supervisionar as informacdes disponibilizadas no painel eletrénico de votacdo para o
andamento das sessoes ordinarias e extraordinarias;

XX - orientar os servidores que estiverem auxiliando nos trabalhos;

XXI - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeagio e exonerac¢do da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribuicGes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Diretoria de Apoio Legislativo

Quantidade: 01 (um)

DIRETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO

Atribuicoes:

I-  prestar assessoramento especializado a Presidéncia, a Diretoria Geral e aos Vereadores




sobre o controle e as politicas de gerenciamento dos recursos humanos;

I - assinar, em conjunto com o Presidente, as ordens de pagamento, os cheques e demais
documentos relacionados a Contabilidade ou Tesouraria da Camara Municipal;

III - coordena a execucido das atividades relacionadas com os servigcos de tesouraria da Camara
Municipal;

IV - fiscalizar as retiradas e os depositos bancarios, a conferéncia dos extratos de contas
correntes;

V- coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder Executivo Municipal e
de outros, em observancia a legislagdo pertinente;

VI - dirigir todas as medidas e agdes de cunho financeiro e or¢amentario da Camara Municipal
de Sao Sebastido, através de planejamento, coordenacao, orientagao, controle e fiscalizacao;
VII- analisar os pareceres técnicos exarados pelo seu corpo técnico nos processos e demais
documentos que forem produzidos ou submetidos a apreciagdo da Diretoria de Finangas e
Orcamento;

VIII - dirigir as atividades relativas ao planejamento or¢amentario da Camara Municipal, bem
como assessorar na andlise financeira de proposituras e da proposta e execu¢do or¢camentdaria e
financeira apresentada pelo Poder Executivo;

IX - assessorar os Vereadores em matérias relacionadas ao Direito Financeiro, Direito
Tributario, Contabilidade Publica, Plano Plurianual de Investimentos, Orcamento Anual e Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

X- elaborar projetos de lei afetos a area financeira e/ou analisar e anuir aos projetos de lei
afetos a area elaborados pelo corpo técnico da sua unidade;

XI- acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Executivo no que se
refere ao atendimento dos prazos para envio, ao Legislativo, da documentagao legalmente exigida;
XII - acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo.

XIII - dirigir as atividades realizadas por seu corpo técnico relativas ao planejamento e execugao
orcamentaria e financeira e a contabilidade da CaAmara Municipal;

XIV - propor normas e elaborar a programacao financeira do Legislativo;

XV - realizar e controlar as operacoes contdbeis;

XVI - coordenar e fiscalizar a elaboracao dos balancetes mensais, balancos anuais e demais
demonstrativos contdbeis e fiscais.

XVII - dirigir as atividades referentes a Tesouraria;

XVIII - dirigir a fiscalizacao dos contratos feita pelas unidades subordinadas, de modo a garantir
que essas atividades se realizem conforme as determinagdes legais e atendam ao interesse da
Administracao;

XIX - colaborar com a Mesa Diretora na criacido, desenvolvimento e implantagio do

Planejamento Estratégico Institucional;




XX - submeter a aprovacao da Diretoria Geral a proposta orcamentdaria e a autorizagdo de
despesas;
XXI - responder pelas atribui¢des de sua Diretoria e chefiar o corpo técnico a ela vinculado;

XXII - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeagio e exonerac¢do da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo em area do conhecimento relacionada com

a tematica do cargo e perfil profissional compativel com as atribui¢des a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Diretoria de Finangas e Orcamento

Quantidade: 01 (um)

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento especializado a Presidéncia, a Diretoria Geral e aos Vereadores
sobre as questdes patrimoniais, orcamentéarias, econdmicas e financeiras da Cimara Municipal;
II- supervisionar e coordenar os processos de avaliacdo em estagio probatdrio e avaliagdo de

desempenho, bem como a politica salarial aplicavel aos servidores publicos da Camara Municipal;

III - gerenciar e aprovar a elaboracao de atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos;

IV-  gerenciar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas do setor;

V- dirigir a emissdo de pareceres sobre os servigos que lhe sdo inerentes;

VI-  assessorar a Comissdo que executa o processo de acompanhamento e avaliagcdo do estagio

probatorio dos servidores;

VII- assessorar a Presidéncia quanto as decisdes tocantes a politica de recursos humanos e
salarios;

VIII - em relacdo a administracio de pessoal, analisar, aprovar e propor ao Presidente para
aprovacdo ou encaminhamento a Mesa Diretora:

a) propostas de fixagdo e ampliagdo do quadro de pessoal e de padrdes de lotagdo;

b) minutas de editais de concursos publicos, proposi¢des de abertura de concursos publicos e
a homologacao de seus resultados;

C) atos para a admissio, exoneracgio e a dispensa de servidores;




d) transferéncia de cargos, empregos ou fungdes de outros 6rgios, observadas as restri¢oes
legais;

e) concessdo de licengas e afastamentos aos servidores;

f) autorizacdo para pagamento de transporte e diarias a servidores, nos termos da legislacao
vigente;

g) instauracido de processo administrativo ou de sindicéncia, inclusive para apuragédo de
responsabilidade em acidentes com veiculos oficiais;

IX- orientar a execu¢do de estudos e propor adequagdes nos diplomas pertinentes aos
quadros de servidores, politicas de meritocracia e valorizacdo e programas de saude ocupacional;
X- avaliar propostas de beneficios aos servidores;

XI- planejar a gestdo dos recursos humanos da Camara Municipal;

XII - avaliar e propor, em conjunto com a Procuradoria da CAmara Municipal, medidas
corretivas quando da existéncia de demandas judiciais sobre matéria afeta a sua diretoria;

XIII - participar da tomada de decisdes sobre controle de gastos com pessoal, programas de
treinamento, relocacdo de servidores, controle de servigos extraordinarios;

XIV - autorizar todos os langamentos de despesas de pessoal aprovados previamente pela
Presidéncia e pela DiretoriaGeral, incluindo a folha de pagamentos dos servidores e subsidiosdos
Vereadores, tudo na forma da legislacao pertinente;

XV - gerenciar e autorizar a emissdo de relatérios de apoio financeiro ou contabil relacionados
a Diretoria de Recursos Humanos, quando requisitado pela Presidéncia ou pela Diretoria Geral;
XVI - autorizar arealizacdo de processo de reciclagem e integracao dos servidores;

XVII - acompanhar a elaboracao, fiscalizagdo, supervisdo da proposta orcamentaria da Camara,
no que diz respeito as despesas de pessoal, devidamente instruida e quanto a sua aplicagdo e
execucdo,submetendo-a a apreciacdo de seus superiores;

XVIII - responder pelas atribuicdes de sua Diretoria e chefiar o corpo técnico a ela vinculado;
XIX - em conjunto com a Procuradoria da CAmara Municipal, tomar conhecimento, avaliar e
propor medidas corretivas quando da existéncia de demandas judiciais sobre matéria afeta a sua
diretoria;

XX - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeacgdo e exoneracdo da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo em area do conhecimento relacionada com

a tematica do cargo e perfil profissional compativel com as atribui¢des a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.




Lotagdo: Diretoria de Recursos Humanos

Quantidade: 01 (um)

DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Atribuicdes:

I-  prestar assessoramento especializado a Presidéncia e a Diretoria Geral nas atividades de
comunicacdo institucional da Camara Municipal;

II- desenvolver didlogo institucional com os veiculos de comunicagao;

III - assessorar a Presidéncia em seu relacionamento com os 6rgaos de imprensa, plataformas
digitais e midias sociais;

IV - acompanhar e avaliar a produc¢do midiatica relacionada as atividades da Camara Municipal
e da Presidéncia, com vistas a subsidiar suas estratégias de comunicacdo;

V- monitorar as repercussoes de midia sobre as atividades do Legislativo para subsidia a
tomada de decisdes da Presidéncia;

VI - autorizar e determinar a realizagcdo de publicagdes e informativos junto ao site, mural na
sede e redes sociais da Camara, bem como em veiculos de imprensa auténomo, midias sociais e
plataformas digitais;

VII - autorizar e fiscalizar a cobertura dos eventos de interesse da Camara, pelos servidores a sua
disposicao;

VIII - acompanhar e auxiliar no que for necessario todas as coberturas e informagdes em crises;
IX - assessorar a Presidéncia no planejamento e execucdo de atividades de “marketing
institucional” da Camara Municipal, mantendo permanentemente contato com os demais setores
pertinentes, em especial com o setor de assessoria de imprensa;

X - auxiliar no planejamento, coordenacao, orientacao e fiscalizacdo dos servicos referentes a
difusao de contetidos produzidos pelo jornalismo nas plataformas de midias existentes, além da
produg¢do de campanhas institucionais;

XI- gerenciar a utilizagcdo de novas plataformas, midias digitais e redes sociais, existentes ou
que venham a existir, orientando a atuacdo dos servidores lotados na unidade;

XII - planejar e propor o plano de estratégia de comunicagdo da Camara Municipal, respeitando-
se os objetivos e metas institucionais;

XIII - planejar a implementacao e efetivacdo da politica de comunica¢do da Camara
Municipal,conforme diretrizes elaboradas pela Mesa Diretora;

XIV - planejar e coordenar agdes para a promoc¢ao da constante melhoria da imagem institucional

e politica da Camara Municipal;




XV - responder pelas atribui¢cdes de sua Diretoria e chefiar o corpo técnico a ela vinculado;

XVI - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissao de livre nomeagdo e exoneracdo da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Diretoria de Comunicagdo Institucional

Quantidade: 01 (um)

DIRETOR DE GESTAO, ACERVO E TECNOLOGIA

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento especializado a Presidéncia e a Diretoria Geral nas atividades de
coordenacdo e gerenciamento na gestio documental, controle e preservacdo do acervo historico e
modernizagdo tecnoldgica;

II- planejar, organizar, supervisionar e acompanhar a politica de gestdo de documentos e
coordenar a sua implanta¢do no ambito do Poder Legislativo Municipal;

III - elaborar estratégias, organizar atividades e controlar a execucdo e os resultados vinculados
aos conjuntos das politicas e diretrizes em assuntos relativos a area de tecnologia da informacao;
IV - coordenar a mao-de-obra técnica de infraestrutura, equipamentos de informatica e
telecomunicag¢des aplicada na Camara Municipal;

V- gerenciar ordens de servico, contratos relacionados a tecnologia da informagao incluindo
assinaturas, emissdo de notificagcdes e acompanhamento de pagamentos;

VI - responder pela organizacio, controle de documentos, acervo histérico, entrada e a saida de
ativos de tecnologia da informacao;

VII - supervisionar todos os servigos administrativos e funcionais da Diretoria;

VIII - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservacdo de documentos;

IX- coordenar a elaboracdo e atualizacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Camara;

X - autorizar a eliminacdo de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Camara
desprovidos de valor permanente, em conformidade previsao da legislacao federal;

XI- propor programas de acdo educativa e editorial destinados a estreitar o vinculo da Camara




Municipal com a comunidade e com vista a recuperacao da memoria coletiva e as pesquisas sobre
a historia do Municipio a partir do acervo;

XII - prover os recursos necessarios a execu¢do das atividades de sua unidade;

XIII - estabelecer os padroes de desempenho das atividades da Diretoria e da equipe técnica;
XIV - distribuir e coordenar a realizacao das atividades pelos servidores subordinados;

XV - promover acoes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores da sua
unidade;

XVI - planejar e propor a¢des e solu¢des para a modernizagdo do acervo, incluindo a implantagao
de redes, equipamentos de informatica e infraestrutura, além da manutencio preventiva e
corretiva de hardware e software, redes e sistemas;

XVII - responder pelas atribui¢des de sua Diretoria e chefiar o corpo técnico a ela vinculado;

XVIII - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Natureza/Provimento: Cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneracdo da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as
atribui¢cdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Diretoria de Gestdo, Acervo e Tecnologia

Quantidade: 01 (um)




ANEXOS

Anexo VIII - Tabela das Fung¢oes de Confianca

Qtde. Denominac¢ao Nivel de Escolaridade J ’(I)‘ll"l;%g:l:lh((l)e
01 Chefe de Infraestrutura Parlamentar | Ensino Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Cerimonial e Eventos Ensino Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Tesouraria Ensino Superior Completo | 40 horas
01 Chefe de Pessoal Ensino Superior Completo | 40 horas
01 Chefe de Contratacdes Ensino Superior Completo 40 horas
01 Chefe de Patrimo6nio e Almoxarifado | Ensino Superior Completo 40 horas
01 Chefia de Documentacao Ensino Superior Completo | 40 horas
01 Lider de Frota Ensino Médio Completo 40 horas
08 TOTAL




ANEXOS

Anexo IX -Func¢oes de Confian¢a

CHEFE DE INFRAESTRUTURA PARLAMENTAR

Atribuigoes:

I-  prestar assessoramento politico direto a Presidéncia da Camara Municipal no controle e no
planejamento das a¢des de infraestrutura;

Il - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas nos servicos de revisao e manutencao das
partes elétricas, hidraulicas e de telefonia dos prédios do Legislativo;

III - planejar e elaborar o calendario de manutencao da infraestrutura dos prédios da Camara
Municipal;

IV - fiscalizar periodicamente as instalagdes e infraestrutura dos prédios do Legislativo, de
maneira a identificar e programar medidas de revisdo e manutencao;

V- acompanhar a prestacdo de servicos por terceiros para manutencao, reforma e construcao
no prédio do Legislativo;

VI - organizar a execugdo dos servicos de manutencio nas redes de equipamentos elétricos,
hidraulicos e de telefonia e de mudangas de méveis, pontos de energia elétrica e instalagdes
telefonicas;

VII - coordenar e exercer a fiscalizacdo dos contratos administrativos relativos a
unidade,acompanhando os indicadores de execu¢do dos mesmos, elaborando relatérios
periddicos, sugerindo tempestivamente a contratacdo e a renovagdo devidamente justificadas, em
conformidade com a legislacao vigente e recomendacdes feitas pelos controles interno e externo;
VIII - promover as medidas necessarias para a gestdo de pessoas, dos contratos, dos processos de
trabalho, do material e do patriménio de sua unidade;

IX - gerenciar, planejar, orientar e supervisionar a realizacao das competéncias da unidade
organizacional sob sua responsabilidade;

X - distribuir e controlar a realizacdo das atividades pelos servidores subordinados;

XI- gerenciar, planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os servicos de
zeladoria,instalacao e manutengao preventiva, preditiva e corretiva;

XII - gerenciar, planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar o servico de copa e
cozinha;

XIII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Funcio de confianca de livre nomeagio e exoneracio da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as




atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagao: Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 01 (um)

CHEFE DE CERIMONIAL E EVENTOS

Atribuigoes:

I- chefiar diretamente a equipe de servidores atuante nas atividades de cerimonial e eventos
realizados pela Camara Municipal;

II- planejar, orientar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional
da Camara Municipal sob sua responsabilidade, em linha com as orientacdes administrativas da
Presidéncia;

III - atender aos padroes de desempenho estabelecidos e definir outros especificos para as
atividades da unidade sob sua responsabilidade;

IV - distribuir e controlar a realizagao das atividades pelos servidores subordinados;

V- gerenciar a confeccdo de convites, diplomas e comendas dentro dos prazos adequados e
compativeis a realiza¢do do evento;

VI- manter arquivo atualizado de todos os eventos com participacdo do Cerimonial Legislativo;
VII - elaborar calendario anual de solenidades e eventos;

VIII - organizar a agenda de visitas ao publico externo, bem como receber, acompanhar, quando
solicitadas, as visitas a Camara;

IX- manter atualizado o cadastro de autoridades civis e militares com os respectivos
cargos,enderecos e telefones com os quais a Camara mantém relagcdes protocolares;

X - comunicar aos Gabinetes, Diretorias, Geréncias, Coordenadorias e Nucleos sobre a
realizagao de eventos e visitas de autoridades;

XI- solicitar servigos auxiliares, tais como servicos de som, recepcionista, telefonista, portaria,
copa e servicos gerais;

XII - prestar suporte necessario ao bom desempenho das atividades da Camara Municipal,
inclusive nas sessoes de Cimara;

XIII - preparar o roteiro para as solenidades;

XIV - recepcionar os convidados em ocasides solenes;

XV - elaborar a composi¢cdo da Mesa dos trabalhos;

XVI - preparar o Plenario para as solenidades;




XVII - executar os demais servicos determinados por seus superiores, que guardem relacdo com
as atividades da unidade.
XVIII - orientar os servidores que estiverem auxiliando nos trabalhos;

XIX - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento: Funcao de confianca de livre nomeagao e exoneragdo da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacgdo:Gabinete da Presidéncia

Quantidade: 01 (um)

CHEFE DE TESOURARIA

Atribuigoes:

I-  chefiar diretamente a equipe de servidores atuante na Tesouraria da Camara Municipal;
II- realizar e acompanhar a conciliacdo bancéria e fluxo de caixa;

III - fiscalizar a escrituragdo dos livros contabeis como: diario, razdo, conta corrente e outros;
IV - analisar, sob orientacdo do Diretor de Finangas e Orcamento, atividades, recursos
disponiveis e rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;

V - auxiliar na prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas e com as atividades diarias da
Controladoria Interna;

VI - coordenar os trabalhos de Tesouraria da Camara Municipal, realizando o controle geral das
receitas e despesas;

VII - coordenar e executar as notas de empenho e balancetes;

VIII - controlar diariamente o boletim de caixa;

IX - supervisionar o cumprimento dos prazos de pagamento, pela guarda de documentos e
processos em poder da Tesouraria;

X - providenciar o pagamento das despesas da CAmara Municipal e acompanhar o repasse do
duodécimo e outras suplementac¢ées oriundas do Poder Executivo e controlar rigorosamente os
saldos bancarios das verbas da Camara;

XI- prestar, quando necessarias, informacdes sobre saldo de verbas e disponibilidade para

realizacdo de despesas;




XII - orientar os servidores que estiverem auxiliando nos trabalhos;

XIII - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento:Funcdo de confianga de livre nomeacao e exoneracdo da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribui¢cdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacgao: Diretoria de Financas e Orcamento

Quantidade: 01 (um)

CHEFE DE PESSOAL

Atribuigoes:

I-  chefiar diretamente a equipe de servidores atuante no setor de recursos humanos da
Camara Municipal de Sdo Sebastido;

II- planejar, orientar e supervisionar a realizagdo das competéncias do setor de recursos
humanos da Camara Municipal;

III - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade;

IV - coordenar a expedicdo de documentos do setor de recursos humanos em resposta aos
orgdos de controle interno e externo, no que diz respeito a administracdo de pessoal;

V- auxiliar na organizacdo e realizacdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administracao de recursos humanos;

VI - auxiliar na organizacdo e realizacdo de avaliagdes de desempenho;

VII - propor agdes de treinamento pessoal, adotando medidas para a sua realizacdo, junto a seus
superiores e areas correspondentes;

VIII - auxiliar nos planos e programas para executar treinamento, adaptacao e readaptacido dos
servidores;

IX - buscar informagdes para a prestacido de esclarecimentos e relatérios necessarios ao
controle interno e aos 6rgaos de controle externo de contas;

X - supervisionar as alteragdes no banco de dados referentes a dados funcionais de servidores

nomeados e exonerados;




XI - elaborar, calcular e controlar a rotina de férias;

XII - manter seus superiores permanentemente informados sobre eventuais riscos de
extrapolacao das despesas com pessoal;

XIII - supervisionar a elaboragio da folha de pagamento mensal da Cimara Municipal;

XIV - coordenar a manutengio do banco de dados de pessoal, requisitando relatérios pertinentes;
XV - coordenar os controles os atos de nomeacao e exoneracao dos servidores efetivos,
comissionados e temporarios e os atos de admissao e desligamento de prestadores de servico e
estagiarios, no que tange a sua legalidade;

XVI - organizar, na forma que dispde a legislacdo, o processo de avaliacdo de desempenho dos
servidores da Camara Municipal;

XVII - orientar os servidores que estiverem auxiliando nos trabalhos;

XVIII - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Natureza/Provimento: Funcao de confianca de livre nomeacao e exoneracdo da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as
atribui¢cdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Diretoria de Recursos Humanos

Quantidade: 01 (um)

CHEFE DE CONTRATACOES

Atribuigoes:

I- chefiar diretamente a equipe de servidores atuante no setor de contratacdes publicas;

II- coordenar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade, em linha com as orientacées administrativas da
Diretoria Geral;

III - analisar, distribuir competéncias e controlar a realizagido das atividades pelos servidores e
unidades subordinadas;

IV - promover agdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade;

V-  controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;




VI - atuar como fiscal de contratos administrativos quando designado pela Administracgao;

VII - coordenar a elaboragdo de estudos técnicos, relatérios e notas informativas relacionadas a
tematica de contratagdes publicas, visando a subsidiar a Diretoria na tomada de decisoes;

VIII - propor modelos padronizados de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia,
Minutas de Edital e Anexos, Despachos e Determinacgdes, elaborados conjuntamente pelos
servidores subordinados a Diretoria;

IX - assessorar a Diretoria Geral no cumprimento do calenddrio de licitagdes previstas
anualmente para contratacdes, bem como auxiliar, quando solicitado, na elaboragao e
gerenciamento do Plano Anual de Compras e Contratagoes;

X - propor aDiretoria a ado¢do de medidas estratégicas, visando ao cumprimento das normas,
objetivos e principios inerentes as contrata¢des publicas;

XI- atuar como Agente de Contratacdo, Pregoeiro e/ou Presidente de Comissdo de Licitagdo ou
Contratacao, quando designado ou em caso de substitui¢io, e coordenar os trabalhos atribuidos
ao Agente de Contratagdo, Pregoeiro ou Equipe de Apoio, bem como toda a equipe de servidores
que atuam nos processos de compras;

XII - fomentar a atualizacdo e capacitacdo de seus servidores, notadamente quanto as novas
regras legais trazidas com a Lei federal n? 14.133 /2021, acerca das normas gerais de licitacdes e
contratos;

XIII - orientar os servidores que estiverem auxiliando nos trabalhos;

XIV - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Funcio de confianca de livre nomeagio e exoneragio da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Diretoria Geral

Quantidade: 01 (um)

CHEFE DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Atribuigoes:

I-  chefiar diretamente a equipe de servidores atuante no setor de patrimoénio e almoxarifado;




II- coordenar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade, em linha com as orienta¢des administrativas da
Diretoria Geral;

III - analisar, distribuir competéncias e controlar a realizagido das atividades pelos servidores e
unidades subordinadas;

IV - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade;

V-  controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VI - atuar como fiscal de contratos administrativos quando designado pela Administragao;

VII - propor normas de utilizacdo de material na Camara Municipal, evitando desperdicio ou uso
inadequado;

VIII - assessorar a Diretoria Geral na aquisi¢do, e controle de uso dos suprimentos de sua
responsabilidade;

IX - sugerir aos seus superiores o estabelecimento de padrdes de uso dos insumos de suas
responsabilidades;

X - elaborar relatérios periddicos de forma a viabilizar a previsido de necessidades dos
insumos,de materiais padronizados para manutencdo dos estoques minimos e maximos,
destinados ao suprimento das unidades da Camara Municipal;

XI - fiscalizar o sistema de controle individual de materiais, observando as entradas e saidas,
valores globais, valores médios, quantidades maximas e minimas de estoque e outras necessarias
a gestdo de sistema de controle de material de consumo;

XII - receber e atender as requisicoes de material necessario ao adequado funcionamento das
unidades da Camara Municipal;

XIII - gerenciar a elaboracdo do levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifado;

XIV - orientar seus subordinados na correta aplicagdo das normas vigentes, bem como dos
deveres e direitos dos mesmos, transmitindo os valores que regem o trabalho na Camara
Municipal, para a boa conduta ético-profissional;

XV - assessorar a Presidéncia na manutencao do patrimoénio da Camara;

XVI - gerenciar o tombamento e controle de localizagdo dos bens patrimoniais da Camara, tais
como méveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros;

XVII - efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Patrimoénio;

XVIII - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento: Funcao de confianca de livre nomeacao e exoneragdo da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as




atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Diretoria Geral

Quantidade: 01 (um)

CHEFE DE DOCUMENTACAO E TECNOLOGIA

Atribuigoes:

I-  chefiar diretamente a equipe de servidores atuante no setor de arquivo e tecnologia da
informacao;

II- organizar e controlar o arquivo e os documentos do acervo e efetuar os encaminhamentos
pertinentes ao arquivo geral, mantendo a organizagdo em consonancias as regras aplicaveis;

III - manter arquivo atualizado de todo o banco de dados das proposituras da Camara;

IV - assessorar a Diretoria na pesquisa e armazenamento do banco de dados;

V- supervisionar as atividades consistentes em cadastrar, catalogar, indexar e disponibilizar a
legislagdo municipal e os atos normativos da Camara Municipal, mantendo atualizado o acervo da
legislacdo municipal e dos atos normativos internos juntamente com o nucleo de compilagao;

VI - realizar tratamento a legislacdo municipal, de forma a aperfeicoar os mecanismos de
recuperacdo por meio eletronico proprio, prestando atendimento sobre a legislagdo municipal e
normas internas quando solicitadas;

VII - disponibilizar, manter e tratar da indexacdo do acervo atualizado de todas as normas
legislativas: Lei Organica e suas emendas, leis ordinarias, leis complementares, decretos
municipais,regimento interno, atos, resolucdes e decretos legislativos;

VIII - realizar e avaliar a aquisicdo do acervo bibliografico, bem como promover seu
descarte,quando necessario;

IX- promover aimplantacdo e manuten¢do de um sistema informatizado Gnico que comporte os
processos e fluxos de atividade da Camara Municipal;

X - atuar na administracdo de servidores com os sistemas operacionais pertinentes na Camara;
XI- supervisionar as atividades de monitoramento das rotinas de producdo de copias de
seguranga e manter atualizados arquivos e bancos de dados;

XII - planejar e coordenar a criacdo ou aquisicdo de sistemas e integra-los aos ambientes virtuais
da Camara Municipal;

XIII - coordenar a elaboracgdo e a implantacdo dos planos de tecnologia de informacdo, de maneira

a manter atualizacdo tecnoldgica e a qualidade dos servicos de tecnologia da informacao;




XIV - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a politica de tecnologia da
informacao, o plano estratégico de solucdes de informatica e o plano diretor de informatica;

XV - cumprir outras atribuicdes correlatas.

Natureza/Provimento: Funcao de confianca de livre nomeacao e exoneragdo da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo efetivo.

Requisitos de investidura: Ensino superior completo e perfil profissional compativel com as

atribui¢cdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacao: Diretoria Geral

Quantidade: 01 (um)

LIDER DE FROTA

Atribuigoes:

I-  chefiar diretamente a equipe de motoristas da Camara Municipal de Sao Sebastido;

II- coordenar e supervisionar a realizacdo das competéncias da unidade organizacional da
Camara Municipal sob sua responsabilidade, em linha com as orientagées administrativas da
Diretoria Geral;

IIl - analisar, distribuir competéncias e controlar a realizacao das atividades pelos servidores e
unidades subordinadas;

IV - promover acdes de desenvolvimento e de melhoria do desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade;

V- controlar a frequéncia dos servidores vinculados a unidade administrativa;

VI - inspecionar com regularidade as condi¢cdes da Carteira Nacional de Habilitagdo dos
motoristas da Camara Municipal, visando ao controle de infracdes de transito cometidas e a
validade da habilitacao;

VII - atuar como fiscal de contratos administrativos quando designado pela Administracao;

VIII - fiscalizar as condig¢des dos veiculos oficiais da Camara Municipal, avaliando a necessidade
de manutencdo preventiva e corretiva, inclusive sobre eventuais necessidades de substituicdo de
pecas, componentes, fluidos e insumos;

IX- promover o controle efetivo e adequado do uso de veiculos e dos gastos com combustiveis;

X - analisar os relatorios de utilizagdo dos veiculos e de abastecimento decada veiculo;




XI- prestar as informacoes, sempre que solicitado, aos 6rgaos fiscalizadores e a seus superiores;
XII - supervisionar o servico de empresa terceirizada contratada para transportes ou locacdo de
veiculos, quando houver;

XIII - promover o registro, em prontudrios individualizados, das ocorréncias relacionadas a cada
um dos motoristas da equipe, visando ao controle das informac¢des respectivas a cada
profissional;

XIV - supervisiona os servicos de conducdo dos veiculos colocados a disposi¢cdo dos gabinetes, na
forma da regulamentacdo propria, visando, sobretudo, adequar a disponibilizacdo do veiculo ao
servico a que dara suporte;

XV - propor o dimensionamento da quantidade e categoria de veiculos necessario a frota, bem
como o momento mais adequado para a renovacgao desta;

XVI - inspecionar com regularidade os veiculos da frota, dando encaminhamento as manutengdes
preventivas e corretivas necessarias;

XVII - inspecionar a documentagdo dos veiculos da frota, zelando pela regularidade e vigéncia
destes, no que concerne ao licenciamento, seguro obrigatério e seguro eletivo;

XVIII - orientar e supervisionar a atuagdo dos motoristas quanto as condi¢cdes seguras de uso do
veiculo (checagem de pneus, nivel de 6leo, 4gua, combustivel, carter, acendimento de lanternas e
faréis, funcionamento de cintos de seguranca e outros equipamentos de seguranca etc.) antes da
sua efetiva utilizacao;

XIX - atender aos motoristas quando da apresentacdo de problemas com o veiculo, dentro ou fora
dos limites do municipio;

XX - providenciar orcamentos para consertos e manutengdes, verifica a necessidade de
acionamento de seguro, acompanha os servicos realizados por prestadores terceirizados até a
entrega do veiculo, checando a conformidade do servico prestado;

XXI - supervisionar o registro e controle das ordens de servigo, planos de rotas, roteiros,
quilometragem prevista e efetivada, consumo de combustivel, inclusive em relagcdo ao pagamento
de pedagios, estacionamentos e outros gastos diretamente relacionados aos veiculos;

XXII - controlar e gerenciar os servigcos dos motoristas disponiveis na Camara Municipal, fazendo
a gestdo de rotas, controle de hordrios, supervisdo de multas e requisitos legais exigiveis para o
perfeito funcionamento dos veiculos, bem como da documentacdo dos motoristas e atendimento a
legislacdo para cada categoria de motorista;

XXIII - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Natureza/Provimento: Funcao de confianca de livre nomeacao e exoneragdo da Presidéncia, a

ser desempenhada por servidor publico detentor de cargo de motorista.

Requisitos de investidura: Ensino médio completo e perfil profissional compativel com as




atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo: Diretoria Geral

Quantidade: 01 (um)




ANEXOS

Anexo X - Tabela dos Cargos de Natureza Especial

L 5 . Jornada de
Qtde. Denominacdo Nivel de Escolaridade Trabalho
01 Procurador Ggr_al da Camara Ensino Superior Completo 20 horas
Municipal
01 Controlador Interno Ensino Superior Completo | 40 horas
01 Ouvidor da Camara Municipal Ensino Superior Completo | 40 horas

03

TOTAL




ANEXOS

Anexo XI - Descritivo dos Cargos de Natureza Especial

PROCURADOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

Atribuigoes:

I-  atuar no planejamento, elaboragao, acompanhamento, pesquisa e execu¢ao de
procedimentos e programas ligados a area juridica

I - gerenciar a atividade juridica da Procuradoria da Camara Municipal;

III - auxiliar os Procuradores na apreciacao e revisao dos pareceres e outros atos que lhe forem
submetidos;

IV - informar aos Procuradores da Camara Municipal os casos de inobservancia administrativa
de entendimento juridico consolidado no ambito da Procuradoria;

V - coordenara rotina dos Procuradores, distribuindo internamente a demanda de trabalho
inerente a cada um deles;

VI - supervisionar os atos praticados pelos Procuradores da Camara Municipal, sem olvidar da
autonomia e independéncia inerentes a atividade de cada um;

VII - formular as informacdes a serem prestadas pela autoridade da administracao em mandados
de seguranga;

VIII - apreciar, previamente, os processos de licitacdo, as minutas de contratos, convénios,
acordos e demais atos relativos as obrigacdes assumidas pela CiAmara Municipal;

IX - analisar processos administrativos de pessoal, quando solicitado por Unidades
Administrativas da Camara Municipal;

X - exercer arepresentacdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

XI- atuar nos procedimentos administrativos relativos ao controle da legalidade dos atos
emanados do Poder Executivo;

XII - acompanhar, em conjunto com os demais Procuradores da Cimara Municipal, as acoes
judiciais, em todas as suas fases e instancias, promovendo ou fazendo promover todos os atos
inerentes ao seu tramite até decisdo final do litigio;

XIII - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento:Cargo privativo de ser ocupado por servidor do quadro permanente
pertencente a carreira de Procurador, com o minimo de cinco anos de efetivo servico na carreira e

nomeacao por escolha da Presidéncia.

Requisitos de investidura: Servidor do quadro permanente pertencente a carreira de
Procurador, com o minimo de cinco anos de efetivo servigo na carreira. Ensino superior completo

em Direito e habilitacio profissional junto a Ordem dos Advogados do Brasil




Jornada de Trabalho:20 (vinte) horas semanais.

Lotagao:Procuradoria da Camara Municipal

Quantidade: 01 (um)

CONTROLADOR INTERNO

Atribuicdes:

I-  coordenar as atividades do sistema de controle interno da Camara Municipal, zelando pelo
cumprimento de sua missao de fiscalizacdo e controle dos atos administrativos do Poder
Legislativo;

I - garantir arealizacdo de relatorios periédicos, atas das reunides e avaliacdo da acdo
governamental e da gestdo fiscal da Casa, submetendo as conclusdes, quando o caso, a
Presidéncia;

III - acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias, no que concerne ao Poder Legislativo;

IV - estabelece protocolos de avaliacdo e monitoramento da execugdo dos programas e dos
or¢camentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;

V- analisar, em conjunto com os demais membros da Controladoria, a legalidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao or¢amentdria,
financeira e patrimonial;

VI - designar membro(s) para o acompanhamento e avaliagdo dos custos das obras e servicos
realizados pela Camara Municipal;

VII - estabelecer protocolos de verificacdo da fidelidade funcional dos agentes da administra¢do
responsaveis por bens e valores publicos;

VIII - fiscalizar, em conjunto com os demais membros, o cumprimento das medidas adotadas para
retorno das despesas de pessoal aos limites estabelecidos no regramento juridico, quando o caso;
IX- acompanhar, em conjunto com os demais membros, o cumprimento dos limites de gastos do
Poder Legislativo Municipal;

X - desempenhar suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle Interno
editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputacdo de débito, multa e/ou punicao
administrativa na forma estabelecida no estatuto dos servidores ou regulamento proéprio;

XI- informa a Mesa Diretora, para as providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais,
ilegitimos, irregulares ou antieconémico de que resultem ou ndo em danos ao erario;

XII - elabora, em conjunto com os demais membros da Controladoria, as normas de Controle




Interno para os atos da Cimara Municipal, a serem aprovadas por Ato da Mesa da Camara
Municipal;

XIII - propor a Mesa Diretora, quando necessario, atualizacdo e adequacdo das normas de
Controle Interno para os atos da administragao;

XIV - programar e organizar auditorias com periodicidade pelo menos anual;

XV - coordenar as atividades dos demais membros da Controladoria Interna, visando
precipuamente a verificacdo e acompanhamento de todas as atividades atipicas relativas a
administracao, gestdo e economia interna da Casa;

XVI - manifestar-se, expressamente e em parecer conclusivo, sobre as contas anuais da Camara
Municipal, ap6s manifestacdo dos demais membros;

XVII - dar ciéncia a Presidéncia da Casa sobre o teor das manifestacdes sobre as contas anuais da
Camara Municipal;

XVIII - encaminhar ao Tribunal de Contas Relatdrio de Auditoria e manifestacio sobre as contas
anuais da Camara Municipal, com indica¢do das providéncias adotadas;

XIX - adotar as medidas necessarias para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades,
ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes;

XX - sugerir a Mesa Diretora a instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo nos
casos de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos ao erdrio e
nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado como grave infracdo a
norma constitucional ou legal;

XXI - dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas,
com indicag¢do das providéncias adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais danos
causados ao erdrio e para corrigir e evitar novas falhas;

XXII - cumprir outras atribui¢cdes correlatas.

Natureza/Provimento:Cargo de natureza especial, privativo de ser ocupado por servidor do
quadro permanente, com nomeacao por escolha da Presidéncia, para periodo determinado de 02

(dois) anos, nos termos previstos nesta Resolugao.

Requisitos de investidura: Servidor do quadro permanente. Ensino superior completo em area
do conhecimento relacionada com a tematica do cargo e perfil profissional compativel com as

atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotagdo:Controle Interno

Quantidade: 01 (um)




OUVIDOR DA CAMARA MUNICIPAL

Atribuicoes:

I-  coordenar as atividades da Ouvidoria da Camara Municipal, aprimorando as ferramentas de
transpareéncia da atuacio institucional para uma devida presta¢do de contas ao cidadao;

II- receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes as reclamagdes ou representacao
de pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos servicos legislativos e
administrativos da Cimara Municipal, violagdo de qualquer forma de discriminagdo atentatéria
aos direitos e liberdades fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do poder e atos
praticados por membros do Poder Legislativo Municipal;

III - propor medidas para sanar as viola¢des e ilegalidades ou os abusos constatados;

IV - propor a Presidéncia e a Diretoria Geral as medidas necessarias a regularizacdo dos
trabalhos administrativos e legislativos, bem como o aperfeigoamento da organizacdo da Cimara
Municipal;

V- propor a Presidéncia, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo
destinado a apurar irregularidades administrativas;

VI - solicitar a Presidéncia da Camara Municipal que encaminhe aos 6rgaos da Unido, do Estado
e do Municipio, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo ou ao Ministério Publico as
denuncias recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;
VII - responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre procedimentos administrativos e legislativos de seu interesse;

VIII - promover a adogdo de mediacdo e conciliagdo entre o usuario e a Camara Municipal;

IX - atuar de forma livre, concentrada e integrada com os demais drgaos da Camara Municipal
para o cumprimento da Missdo da CaAmara Municipal.

X - organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos;
XI- auxiliaa Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

XII - elabora relatorio semestral das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa
Diretora;

XIII - acompanhar as reunides com a sociedade civil organizada e demais atividades relacionadas
a0 servigo;

XIV - participar das Sessdes da Camara, das audiéncias publicas e demais reunides publicas
promovidas pela Camara Municipal, de modo a estar com conhecimento para informar a
populacgao;

XV - manter atualizado o servigco de perguntas e respostas frequentes (FAQ) no Portal da Camara




Municipal;
XVI - gerenciar as atividades pertinentes ao Servico de Informacgdes ao Cidadao (SIC), nos termos
da Lei Federal n® 12.527;

XVII - cumprir outras atribui¢des correlatas.

Natureza/Provimento:Cargo de natureza especial, privativo de ser ocupado por servidor do
quadro permanente, com nomeacao por escolha da Presidéncia, para periodo determinado de 02

(dois) anos, nos termos previstos nesta Resolugao.

Requisitos de investidura: Servidor do quadro permanente. Ensino superior completo em area
do conhecimento relacionada com a tematica do cargo e perfil profissional compativel com as
atribuicdes a serem desempenhadas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotac¢do:Ouvidoria da Camara Municipal

Quantidade: 01 (um)
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