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JUSTIFICATIVA

Apés o vigor da Lei n°® 5.796, de 21 de junho de 2022, ao executar sua
implantacéo, foram verificados itens que necessitam adequagdes e correcdes, dentre
as quais se destacam o seguinte:

® ajustes a fim de tornar clara a compreenséao de dispositivos que estavam causando
diferentes interpretacées;

® ajustes em atribuigdes de cargos que apresentavam conflitos, ou mesmo omissées,
e que poderiam prejudicar as atividades administrativas,

® criacdes de novas Fungdes de Confianca, sendo: Assessor Técnico da Presidéncia,
para garantir uma continuidade de processos e compartihamento constante de
informacgées, e de Encarregado de Transmissdes Institucionais, para garantir
qualidade técnica no manuseio de equipamentos e na transmisséo das sessoes;

® extingdo da Fungédo de Confianga de Coordenador Pedagoégico da Escola do
Legislativo, considerando que, em primeiro momento, grande parte das atribuigbes
poderéo ser desenvolvidas pela diregao ou pela assessoria da Escola;

® extingdo da Fungdo de Confianga de Fiscal de Contrato por " orientagbées da
Controladoria Geral da Camara, conforme cartilha emitida pelo Tribunal de Contas
do Estado;

° reducdo na quantidade de cargos a fim de adequar a atual necessidade da
Instituigao;

® adequacdo em remuneragdes em cargos e fungdes, de modo a diferenciar e
valorizar a complexidade dos trabalhos; -

® ajustes de modo a minimizar divergéncias entre anexos publicados anteriormente.

Importa destacar que a criagdo de novas fungbes e a adequagdo de
remuneragdes nao provocam aumentam de gastos, tendo em vista que serao
completamente compensados pela extingdo de outras fungbes e cargos.

Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.

PRESIDENTE
7

Vegreador Ademir Alves

2°Vige-Pregidente

readora Clerida QWes . \Ve

Cabo Joao
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ESTADO DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA

PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN
MESA DIRETORA

PROJETO DE LEI N° 6.493, DE 23 DE AGOSTO DE 2022

ALTERA A LEI N° 5796, DE 21 DE
JUNHO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE
A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA,
PLANO DE CARREIRA, CARGOS E
REMUNERAQOES DOS SERVIDORES
" DA CAMARA DE VEREADORES DE
VILHENA.

Art. 12 Ficam alterados o inciso Il do artigo 8°, o caput do artigo 15, o artigo 23,
0 § 2° do artigo 27, o caput do artigo 28 e os Anexos I, IV, V, VI, VI, Vlll e IX e
acrescido o artigo 37-A a Lei n2 5.796, de 21 de junho de 2022, que passa a viger com
a seguinte redacgao:

Art. 8°(...)

()

Ill - adicionais, previstos no Estatuto do Servidor Publico do Municipio; e

()

Art. 15. Os auxilios alimentagédo e transporte deveréo ser mstltwdos em
" regulamento prOpno

Art. 23. Lotagao é a forga de trabalho qualitativa e quantitativa necessaria
ao desenvolvimento das atividades normais e especificas de cada
Unidade Administrativa ou Parlamentar.

Art. 27.(...)

§ 2° Para pagamento da gratificagdo aos servidores designados para
Comissao Administrativa Especial Temporaria, seu presidente devera
apresentar, mensalmente, a Diretoria Administrativa, por melo de
memorando, os seguintes documentos:

ratadas com distingdo de acordo com a complexidade dos trabalhos
realizados, ficando a cargo do ordenador de despesas a avaliagéo e o
2/' enquadramento da comissao, bem como a deﬂnlgao da quantidade de

membros. ‘ _
NG 2

/Art. 28. As Comissbes Administrativas Especiais Temporarias seréo
t



Art. 37-A. A designagéo de servidores para desempenhar atividades de
Fiscalizagao de Contratos sera regulamentada por ato especifico.

Art. 22 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.

Vereador SamifAli

Clerida Alves
Secretaria
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ESTADO DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILH
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBI

MESA DIRETORA
PROJETO DE LEI! N° 6.493/2022

ANEXO |

ANEXO | DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO E GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO
. . Grupo .
Cargos de Provimento Efgtlvo o cupatl:)io nal Quantidade

Auditor Interno CPE-1 1
Contador CPE-1 1
Procurador CPE-1 2
Analista Administrativo - Admlmstragao CPE-2 2
Analista Administrativo - Tecnologia da Informagéo CPE-2 2
Analista de Comunicagao - Jornalismo CPE-2 2
Analista de Comunicagao - Letras/Libras CPE-2 1
Analista de Controladoria - Contabilidade CPE-2 1
Analista de Licitacéo - Direito ' CPE-2 3
Analista Financeiro - Administragao CPE-2 1
Analista Financeiro - Contabilidade CPE-2 1
Analista Legislativo - Direito CPE-2 2
Analista Legislativo - Letras - CPE-2 2
Analista Parlamentar CPE-2 12
Analista de Ouvidoria CPE-2 1
Assistente Administrativo CPE-3 10
Motorista CPE-3 2
Jardineiro CPE-4 1
Vigia CPE-4 4
Zelador CPE-4 3
TOTAL GERAL 54

Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.

12 Secretaria

Vereador S

ir Ali

jES)D NTE

ador A mir Alves

2° Vice-Presidente

\ ' §
a Clerida Alves - ora

ita Cabo Joéao

22 Segretaria



ESTADO DE RONDONIA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN
MESA DIRETORA

PROJETO DE LEI N¢ , DE 23 AGOSTO DE 2022.

ANEXO Il

ANEXO IV DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: AUDITOR INTERNO
GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Classe (CPE-1)

'DESCRIGCAO SUMARIA: Promover auditorias internas periddicas levantando os
desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis,
revisar e orientar a adequacgao da estrutura administrativa do Poder Legislativo.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade ou Direito.
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

® Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto as
agbes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos
Fiscais e Investimentos;

® Fiscalizar o patriménio, especificamente no controle de bens moéveis e imoveis, do
almoxarifado, das dividas e de fatos que, direta ou indiretamente, possam afeta-lo;

® Fiscalizar o cumprimento do limite de gastos totais da Camara;

- ® Promover estudos e pesquisas, propor normatizacdo e padronizagdo de
procedimentos e fluxograma de processos na sua area de competéncia;

® Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de Controle
Interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagao préprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, e expedir relatérios com recomendagbes para o aprimoramento
dos controles; '

® Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento;

® Acompanhar a observancia dos limites constitucionais da Lei Complementar Federal
n°® 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

® Auditar o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara;
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® Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da .
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da Lei
de Responsabmdade Fiscal;

® Acompanhar a dlvulga(;,ao do's instrumentos de transparéncia da Gestao Fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério de
Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos;

® Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
da lei Orgamentaria;

® Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e
legalidade de processo licitatério, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

® Propor a melhoria ou implantagéo de sistema de processamento eletrénico de dados
em todas as atividades da Administragao Publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas € melhorar o nivel das informacgdes;

® Manifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspegoes, pareceres preventivos ou
de consulta e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

® Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, para que instaure imediatamente a Tomada de Contas e
adote as agbes destinadas a apurar atos ou fatos inquinados de ilegalidade,
ilegitimidade ou antiecondmico que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

‘® Informar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade éoiidéria,
sobre as irregularidades e ilegalidades identiﬁcadas e as medidas adotadas;

® Realizar outras athldades de manutengao e aperfeicoamento do sistema de o

Controle Interno:

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Classe (CPE-1)
DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a
execugdo das atividades contabeis, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao
controle de situagéo patrimonial e financeira da institui¢éo.

ESPECIFICAQOES Registro Profissional Equivalente.

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Ciéncias Contabeis.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Planejar o sistema de registros e operagbes, atender as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para ssnbll:jj&controle contabil e

orcamentario; ,
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= Fis 39 Superwsnonar os trabalhos de compatibilizagdo dos documentos, analisar e orientar

\%\ﬁswrocessamento para assegurar a observagao do plano de contas adotado;

hspecionar regularmente a escrituragdo, verificar se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

e Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagéo de contas, conferir os
saldos apresentados, localizar e eliminar os possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis;

e Proceder e orlentar a classifi cagao a avaliagdo de despesas € examinar sua
natureza,

e Supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo, adotar os indices apontados em
cada caso, para assegurar a aplicagao correta das disposicoes legais pertinentes;

e Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, bem como
aplicar as. normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situacéo patrimonial, econdmica e financeira da Instituigéo;

e Preparar declaragdo do Imposto de Renda da Instituigdo, segundo a legislagéo que
rege a matéria, para apurar o valor do tributo devido;

e Elaborar relatério sobre a situagéo patrimonial, econdmica e financeira da Instituicdo
e apresentar dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatério;

e Assessorar o Presidente da Camara Municipal em problemas financeiros, contabeis
e administrativos e emitir pareceres. a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim
de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de acéo;

e Examinar livros contabeis e verificar os termos de abertura e encerramento, nimero
e data de registro, escrituragdo, langamento em geral e documentos referentes as
receitas e despesas;

e Verificar os registros de classificagdo de materiais adquiridos e orientar quanto aos
procedimentos para baixa e alienagao de bens;

e Examinar a documentagdo referente a execugdo do orgcamento, verificar a
contabilidade dos documentos de comprovagado de despesas e se 0s gastos com
investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados pela
autoridade competente;

¢ Orientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverao ser desenvolvidas;

e Escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, os langamentos
relativos as operagdes contabeis para demonstrar a receita e a despesa;

e Elaborar, em época prépria, o balango geral da Camara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

e Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara e o Auditor Interno, o balango
geral, os balancetes, programas de aplica¢des, prestacbes de contas e outros
documentos de apuragao contabil;

VAR



e Registrar os empenhos das despesas da Camara Municipal;

e Promover o registro contabil dos bens patrlmonlals da Camara Munumpal tanto
moveis como imoveis, observar rigorosamente as variagbes ocorridas, propor ao
Diretor Financeiro as providéncias necessarlas juntamente com o Nucleo de
Almoxarifado e Patriménio;

e Opinar sobre a devolugao de fiangas, caugdes e depositos;

e Estabelecer perfeito entrosamento com as demais unidades da Camara Municipal
para a melhoria e regularidade dos registros contabeis;

¢ Conferir os processos administrativos quanto a adequagao do orgamento;
e Executar e supervisionar os servigos de toda a parte financeira da contabilidade;

e Promover a inspecgdo ordinaria nas Unidades Administrativas da Camara Municipal
para elaboragao de relatérios, bem como o envio ao Tribunal de Contas do Estado, e
atender as normas expedidas pelo referido érgao;

e Conferir de forma analitica e sintética o sistema contabil da Camara Municipal;
e Substituir o Diretor Financeiro em seus impedimentos e auséncias;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: PROCURADOR
GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Classe (CPE-1)
DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza
juridica, emitir pareceres, estudar processos, elaborar contratos, convénios, ajustes,
anteprojetos de leis, decretos e regulamentos, orientar e patrocinar causas na Justica-e
prestar assessoramento juridico na Instituigao.

- ESPECIFICAGOES: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
HABILITAGAO PROFISSIONAL.: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Prestar assisténcia na solugdo de questbes juridicas, no preparo e na redagéo de
despachos e atos diversos para assegurar fundamentos juridicos nas decisGes
superiores;

'® Prestar assisténcia juridica em nivel de supervisdo e coordenacéo, oferecer
orientacado normativa para assegurar o cumprimento de leis, decretos e
regulamentos;

® Informar as Unidades Administrativas e Parlamentares das decisbes que forem
proferidas em feito judicial ou extrajudicial de interesse da Camara Municipal;

e Transigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em feitos
extrajudiciais e judiciais de interesse da Camara Municipal;

® Redigir proposigdes diversas, convénios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos
de responsabilidade e outros de interesse da Instituicdo, baseando-se nos
elementos apresentados pela_parte mteressa / obedecida a legislagao vigente,
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fEi Aengammhar esses instrumentos a Assessorla Juridica da Presidéncia para a
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atura das partes contratantes e/ou envolvidas;

By ,
laborar os extratos dos instrumentos mencionados no item anterior para publicagao
no Diario Oficial Eletronico e no Portal da Transparéncia;

Fiscalizar a execugao de proposicées diversas, convénios, contratos, termos aditivos,
ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse da Instituicéo para garantir
o fiel cumprimento das clausulas e condigbes ali pactuadas;

Redigir ou elaborar documentos, minutas e informagdes de natureza juridica, aplicar
a legislacédo, a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questao, para
utiliza-los na defesa dos interesses da Instituigéo;

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

Exarar pareceres ou prestar informagdes nos documentos, processos extrajudiciais e
judiciais‘e proposigdes que lhe forem encaminhados;

Examinar e informar processos extrajudiciais e judiciais, emitir pareceres sobre
direitos, vantagens, deveres e obrigagbes dos servidores, para submeté-los a
apreciagao da autoridade competente,

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e
outros;studar sua aplicacao para atender os casos de interesse da Instituigao;

Promover sistematicamente a atualizagdo da legislagdo municipal, de acordo com a
legislacéo estadual e federal vigente;

Elaborar propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, portarias, regulamentos e demais atos normativos,
fundamentando as respectivas razdes e justificativas, para complementar ou
preencher necessidades de diplomas legais; '

Manter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislacéo,
doutrina e jurisprudéncia cujo tema seja de interesse da Camara Municipal;

Manter contato com outros 6rgéos e entes publicos federais, estaduais ou mumc:pa:s
para obtencdo de dados relativos a atividade legislativa;

Defender direitos ou interesses em processos extrajudiciais e judiciais, encaminhar
solugcdes sempre que um problema Ihe for apresentado para assegurar a perfeita
aplicagdo da legislacao;

Encaminhar processos extrajudiciais e judiciais dentro ou fora da instituigdo,
requerer o seu andamento por meio de petigdes, visando uma tramitagdo mais
rapida para a solugao dos problemas;

Assegurar juridicamente os érgdos da instituicdo, orientar sobre os procedimentos
gque deverao ser adotados para a solugéo dos problemas de natureza juridica;

Organizar compilagdes de leis, portarias. e jurisprudéncias firmadas do interesse da
instituicdo e/ou do Municipio;




® Orientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que
deverao ser desenvolvidas; .

® Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo para colaborar
com a autoridade competente na elucidagao dos atos e fatos sob apuragao;

® Coletar informagbes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos
processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomar medidas para obter
os elementos necessarios a defesa da instituigéo;

® Propor diligéncias e requisitar documentos, dados e informagbes de qualquer
autoridade ou 6rgdo do ente ao qual estd vinculado, para fins de instrugdo de
processo extrajudicial ou judicial,

® Representar a Camara Municipal, extrajudicial e judicialmente, perante todos os
6rgsdos e entidades que integrem os trés poderes da Republica, respondendo,
defendendo e acompanhando todos os processos extrajudiciais e LLJQ_LIaIS de
interesse da Camara Municipal, e, ainda, exercer as atribuigcbes ,geled'aﬂ%s ou
estabelecidas em Lei ou em Regimento a que esteja vinculado; A \

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - ADMINISTRACAO
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Curso Superior em Administragéo ou correlato.
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

® Planejar, coordenar, acompanhar e executar agdes de intercambio de informagbes
entre as Unidades Administrativas e Gabinetes dos Vereadores, relatives a assuntos
administrativos;

® Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados aos assuntos
administrativos e processuais que forem determinados pelo Diretor Administrativo;

e Gerenciar e assegurar a atualizagido das bases de informagbes necessarias ao
desempenho da sua competéncia; '

® Observar a legislacao, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas
atividades;

® Encaminhar processes para outras Unidades Administrativas e observar a hierarquia
e as normas vigentes;

® Sugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos da Diretoria
Administrativa;

® Sugerir, de acordo com as nor 1S wgentes a criagao, alteragdo ou extingéo de -

formularios;
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® Acompanhar a organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito
desempenho da Diretoria Administrativa, o arquivamento de processes, oficios e
demais documentos;

® Acompanhar a emissdo de requisicées de copias, fornecimento de material de
consume para as Unidades Administrativas e Gabinetes dos Vereadores;

® Participar de atividades de administracdo de modo geral e prestar apoio na
resolucio de problemas de carater administrativo;

® Realizar servicos de controle referentes as areas de compras, per meio de
formularios proprios, anotagdes, analise de requisi¢cdes, classificagdo contabil e seu
conteludo de acordo com o orgamento;

® Participar da elaboragdo do orgamento anual de investimento, despesas e previsio
de pessoal da area, com base em dados e informagdes ja executadas nas
necessidades de recursos para investimentos e despesas;

® Levantar fluxo das rotinas administrativas da area e desenvolver estudos, para a
racionalizagao de procedlmentos internos; :

- ® Levantar dados estatisticos e pesquisar informacdes ja existentes;
® Executar projetos no &mbito da sua area de atuacgao;

® Elaborar diagnosticos gerenciais para melhor aproveitamento dos recurso existentes
€ a modernizagao dos métodos de trabalho; -

® Elaborar relatérios gerenciais;

.-® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

- DENOMINAGAQO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)
DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
. necessidade de solugéo para situagbes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Ciéncia da Computar,:ao Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, Tecnologia da Informagdo ou Engenharia da
Computacgéo.
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
DESCRICAO DETALHADA:

e Desenvolver atividades de planejamento, supervisdo, coordenagéo e controle dos
recursos de tecnologia da informacéao relativos ao funcionamento da administragao
publica, bem como executar analises para o desenvolvimento, implantagao e
suporte a sistemas de informacéo e sblugées tecnolégicas especificas (informatica,
telefonia, dentre outros);
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e Especificar e apoiar a formulagéo e acompanhamento das politicas relatlvas aos
recursos de tecnologia da informacao; '

e Especificar, supervisionar e acompanhar as atividades de desenvolvimento,
manutengéo, integragdo e monitoramento do desempenho dos aplicativos de
tecnologia da informagao; :

e Gerenciar a disseminagéo, a integragao e o controle de qualidade dos dados;

e Organizar, manter e auditar o armazenamento, a administragdo e o acesso as
bases de dados da informatica;

e Desenvolver, programar, executar e supervisionar atividades relacionadas aos
processos de configuragdo, seguranga, conectividade, servigos compartilhados' e - .
adequacgdes da infraestrutura da informatica do Poder Legislativo;

e Projetar e definir tecnolbgia, topologia e configuragdo de rede de computadores e
sistemas de comunicagao; .

e Auvaliar, especificar, dimensionar e valorar recursos e servigos de comunicagao de
dados;

e Analisar, desenvolver e implantar solugées, em conectividade, para a integracdo e
disponibilizagao de informagao e o acesso a bases de dados externas de interesse
do Legislativo;

e Realizar atividades de planejamento, controle e administragéo para implementar as
politicas de seguranga, do acesso e da integridade das bases de dados;

e Desenvolver, coordenar e definir atividades de suporte operacional, configuragao e
instalagdo de’ hardware, manutengdo e instalagdo de servicos e sistemas
operacionais em servidores de rede;

e Elaborar procedimentos para instalacéo, customizagdo e manutengéo dos recursos
de rede e equipamentos de informatica e telefonia;

= . Oy
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e Executar outras atividades compativeis com o cargo. C ;;:;

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICAGAO - JORNALISM
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagbes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Jornalismo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

® Coordenar os trabalhos de informagéo ao publico acerca das atividades do Poder
Legislativo;

® Coordenar a concep¢ao e execugao de eventos e fi s alizar todos os procgdimentos;

e W// J&OW



DCOIPAL™
/,:3‘\\0 Al (3&‘
mnm
,(z Fis ﬂﬁﬂ_a% r a Presidéncia e a Diretoria de Comunicagdo informadas sobre os fatos

lados pelos orgaos de comunicagdo cujos assuntos sejam de interesse da
&ara Municipal;

® Subsidiar a preparagéo, organiza¢do e promog¢ao das atividades de cenmonlal e
programas oficiais da Camara Municipal;

® Manter atualizado o registro com nome, cargo, endereco e telefone das autoridades
federais, estaduais e municipais, bem como outras de interesse da Céamara
Municipal;

® Providenciar a publicagao, no Diario Oficial Eletronico e/ou jornal e a afixagéo no
' mural da Camara Municipal, de todos os atos emanados, observando o prazo legal;

e Redigir textos jornalisticos, discursos, correspondéncias e outros;

@ Subsidiar o gerenciamento, atualizagdo e o funcionamento do Portal Eletromco do
Poder Legislativo e do Portal da Transparéncia;

e Subsidiar a verificagdo e a exatiddo da documéntagéo, comprovacgdo e demais
componentes de faturas de prestagéo de servigos de divulgacao;

® Executar reportagens fotograficas em solenidades, visitas, encontros, festividades e
outros eventos de relevancia da Camara Municipal,

® Assistir as Sessées da Camara Municipal para o devido assessoramento que se
fizer necessario no decorrer da mesma;

- ® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICAGAO - LETRAS/LIBRAS
GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

" DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagbes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia. .

HABILITAGAO PROFISSIONAL.: Curso Superior de Letras com habilitagido em Libras.
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
DESCRICAO DETALHADA:

® Coordenar os trabalhos de informagéo ao publlco acerca das atividades do Poder
Legislativo;

® Dominar Libras para realizar a interpretagdo das duas linguas (LIBRAS, Lingua
Portuguesa - LIBRAS) em todos os eventos, cerimdnias, sessdes e durante o
expediente do Poder Legislativo;

e Subsidiar a preparagdo, organizagdo e promog¢ao das atividades de cerimonial e
programas oficiais da Camara Municipal;

® Providenciar a publicagdo, no Diario Oficial Eletrénico e/ou jornal e a afixagdo no
mural da Camara Municipal, de todos os atos emanados, observando o prazo legal;

® Redigir e revisar textos jornalisticos, discursos, correspondenmas outros;
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Subsidiar o gerenciamento, atualizagdo e o funcionamento do Portal Eletrénico do
Poder Legislativo e do Portal da Transparéncia, e sua adequacéo a acessibilidade;

Executar outras atividades compativeis com o cargo. :

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE CONTROLADORIA -
CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE—2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como contato com autoridade de

média e alta hierarquia.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Supenor de Contabilidade
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Manter a organiza¢ao e a atualizagao das atividades da Controladoria;

® Auxiliar no processo de auditoria e analise dos processos administrativos de
despesa desde a sua concep¢édo até a fase de arquivamento;

® Auxiliar no processo de auditoria analisando os documentos emitidos pelas
Unidades Administrativas, na realizagdo de despesas, tais como: Nota de Solicitagéo
de Despesa, Nota de Empenho, Liquidacdo de Despesa, Nota de Pagamento de
Despesa Orgamentaria e Extra Orcamentaria, Nota de Anulagdo de Despesa,
Estorno de Liguidagao, entre outros;

® Realizar- a conferéncia da fase licitatéria dos processos administrativos, das -
requisigbes, notas fiscais, recibos ou faturas, bem como os pagamentos efetuados,
em processo de auditoria;

® Realizar a conferéncia dos calculos de termos de exoneragdo de servidores, em
processo de auditoria;

® Auxiliar, em processo de auditoria, na conferéncia de todos os instrumentos
contabeis produzidos pelo Poder Legislativo; .

® Auxiliar, em processo de auditoria, na conferéncia de prestagbes de contas de
processos de adiantamentos de numerério (diarias e suprimentos de fundos);

® Auxiliar na elaboragéo e digitagao de documentos diversos;

® Analisar contratos, cartas contrato, termos aditivos, distratos e demais documentos
relativos a contratacao;

® Anotar no registro de ocorréncias todas as irregularidades levantadas Nos processos
administrativos, solicitando suas corregoes;

® Realizar, em processo de auditoria, a conferéncia das retengées obrigatérias (INSS,
ISS, caugao, entre outras);

® Realizar, em processo de auditoria, exame em editais de licitag&o, consolidado com

exame de seus anexos, tais como: projetos basicos e planilhas de servicos e

materlals OQ‘rA ~
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"% Fis. 1 o C&‘ ferir, em processo de auditoria, calculos ‘de reajustes de valores a serem
© j(o lizados nos processos admlnlstratnvos o .

® Manter sempre autuados os processos administrativos em que houver juntada de
documentos por parte da Controladoria Geral;

" @ Elaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado
pelo Controlador Geral;

® Acompanhar, quando solicitado pelo Controlador Geral, a tramitagdo de processos
administrativos e esclarecer duvidas quanto a tramitagédo dos mesmos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Controlador Geral e
"~ que se coadunem com a cargo que exerce.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE LICITAGAO - DIREITO

- GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2) .

_ DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugéo para situagbes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia. -

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Curso Superlor de Direito.
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
DESCRICAO DETALHADA:

e Coordenar e executar todas as atividades relacionadas ao processo de compras e
licitagGes; .

e Realizar levantamento de pregos e atualizar o respectivo cadastro;
e Elaborar o processo licitatério e manter a guarda de toda a documentagao;

e Acompanhar todo o processo de recebimentos das mercadorias e equipamentos
licitados, bem como das reformas realizadas nas dependéncias do Poder
Legislativo; - :

e Realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacgao,
a autoridade superior para a homologagao e a contratagao;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA FINANCEIRO - ADMINISTRAGAO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Supenor (CPE-2)

DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a

necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes contatos com
- autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Admlnlstrag:ao ou correlato.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals .

DESCRICAO DETALHADA

@ Planejar, coordenar, acompanhar e executar agées de intercambio de informacoes
entre as Unidades Administrativas e a Escola do Legislativo, relativas a assuntos
administrativos;
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Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesqwsas relacaonados a assuntos
adm:mstratlvos € processuais; _ o
Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

Observar a Ieglslagao as normas e as instrugdes pertinentes quando executar sgg

atividades; o R
‘ - Proc.n tlg‘gﬁ '
Receber, informar, distribuir processos e despachar os de sua competéncia; {s ' ‘
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Autuar e controlar a tramitag&o dos processos administrativos; o . Ay

Encaminhar os processos para as demais Unidades Administrativas e observar a
hierarquia e as normas vigentes;

Criar, alterar ou extinguir formularios e procedimentos;

Requisitar os diversos materiais necessarios para o bom funcionamento da Escola
do Legislativo;

Redigir oficios, memorandos e outros documentos conforme determinagdo do
Diretor Administrativo;

Participar de atividades de administracdo de modo geral e prestar apono na
resolugéo de problemas da unidade admlmstratlva

Realizar servigos de controle referentes as areas de compras, por meio de
formularios proprios, anotagdes, analise de requisigbes, classificagdo contabil e seu
conteudo de acordo com o orgamento; -

Participar da elaboragao do orgamento anual de investimento, despesas e previsao
de pessoal da area, com base em dados e informagdes j& executadas nas
necessidades de recursos para investimentos e despesas;

Levantar fluxo das rotinas administrativas da area e desenvolver estudos para a
racionalizagao de procedimentos internos;

Levantar dados estatisticos e pesquisar informagdes ja existentes;
Executar projetos no ambito da sua area de atuagéo;

Elaborar diagnésticos gerenciais para melhor aproveitamento dos recursos
existentes e a modernizacdo dos métodos de trabalho;

Elaborar relatérios gerenciais;

Fornecer ao superior imediato a relagdo de materiais em uso e os necessarios a
reposi¢ao, para o devido conhecimento e providéncias;

Elaborar em conjunto com o0s demais 6rgdos a previsdo de consumo mensal,
trimestral, semestral ou anual dos materiais de consumo e expediente;

¢ -

Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DE.?| MINAGAO DO CARGO: ANALISTA FINANCEIRO - CONTABILIDADE

PO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

" DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contablhdade
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.
DESCRIGAO DETALHADA:

Classificar e conferir documentos contabeis de acordo com o plano de contas;

Elaborar minutas de langamentos referentes a retengdes contratuais e rateios de
custos indiretos, movimentagdo de bens e instalagdes destinadas a uso futuro,
arrendados ou alugados a terceiros, adigdes, baixas e transferéncias no ativo
imobilizado em servico,

Atualizar o cadastro e controlar ordens de compras, ordens de despesas pré-
operacionais e ordens de alienagdes;

Elaborar mapas contendo a remuneracéo excedente percebida pelos servidores;

Controlar o desembolso com obras, analisar e classificar as respectivas despesas,
conforme o plano de contas e instru¢des especificas;

Habilitar pagamentos e documentos relativos a fornecimento de materiais e
equipamentos, prestagdes de servigos e outros;

Realizar controle fisico-contabil dos bens_e das instala¢gdes do Poder Legislativo;

Realizar tarefas de controle de tesouraria, recursos, fundos, caixa, bancos,
inventarios, a¢des e titulos de renda;

Analisar a exatiddo de dados produzidos pelo 6rgao de processamento de dados,
correspondentes aos relatérios e balancetes contabeis; :

Analisar langamentos e a respectiva documentagéo relatlvos aos itens das

. composig¢des e reconciliagdes de saldo de contas;

Efetuar controle contabil da evolugao dos contratos de financiamentos, de prestagéo
de servigos e fornecimentos de materiais e equipamentos celebrados com
empreiteiras e fornecedores;

Providenciar relatérios de natureza contabil para atendimento do Controle interno e
legislagées diversas;

Participar das atividades relativas a elaboracéo de programas, balancetes, balancos
demonstrativos e relatérios contabeis, econdmicos e financeiros;

Participar das atividades de contabilidade relacionadas a levantamentos, pesquisas
e interpretacdo de conhecimentos especializados de determinados campos das
ciéncias-contabeis;

Participar das atividades relativas & contabilizagado e acervos patrimoniais por
ocasiao de encampagoes e tombamentos; :
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e Acompanhar o custeio e contabilizagdo dos débitos concernentes as compras de
materiais, equipamentos e contratagao de servuc;os

e Executar outras atividades compatlvels com 0 cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - DIREITO
GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)
DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolveé a
necessidade de solugdo para situagdées novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia. ~

HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Dlrelto

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Elaborar projetos, informages e relatdrios, pesquisas e estudos na legislagéo,
jurisprudéncia e doutrina, inclusive de outros municipios, estados e paises, para
fundamentar analise, conferéncia e instrugao de projetos;

e Prestar assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza juridica,
com analise e emissao de informagdes que subsidiem a tomada de decisées;

e Dar apoio técnico e administrativo aos Vereadores e as Unidades deste Poder
Legislativo; :

e Realizar andlise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento, registro,
armazenamento, recuperagdo, requisicdo e divulgagdo de feitos, documentos e
informagdes, com base na legislagédo pertinente e normas técnicas;

e Elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuagao;

e Redigir documentos diversos e trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de
informatica, inclusive digitacao,

e Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do processo legislativo,

& Supervisionar a autuagdo das proposi¢ées de emenda a Lei Organica, das leis,
resolugbes, decretos legislativos e outras matérias apresentadas;

e Controlar os prazos regimentais, especialmente para promulgacdo e sangédo de
matena aprovada pedidos de mformagoes encaminhamento de vetos, dentre
outros; -

e Prestar informagdes sobre proposigbes apresentadas, analisar a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, da'mesma natureza, semelhante ou idéntica;

e Redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e
fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

e Prestar assisténcia aos membros das Comissées Permanentes na elaboracao de
pareceres e na coordenacao dos trabalhos; .

e Efetuar o controle e o encaminhamento de processos em tramitagéo nas Comissoées
Permanentes, observando os prazos regimentais,

e Manter atualizados os registros dos trabalhos das Comissdes Permanentes,
seleciona-los, classifica-los e arquiva-los;,
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~ Executar outras atividades compativeis com o cargo.

. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - LETRAS

GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagbes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL.: Curso Superior de Letras.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRIGAO DETALHADA:

e Redigir e elaborar as Atas das Sessées e das reunibes das Comissdes
Permanentes, Especiais e de inquérito;

¢ Redigir e elaborar atas, relatérios e outros documentos referentes as atividades da
Diretoria Legislativa; .

» Redigir correspondéncia oficial e sua reviséo;
* e Revisar a ortografia dos Anais da Camara Municipal para publicagio;

e Revisar demais trabalhos de redagao que exijam conhecimento amplo da lingua
nacional;

e Prestar apoio técnico e administrativo aos Vereadores e as unidades deste Poder
Legislativo;

e Prestar ihformagc”;es sobre proposi¢cdes apresentadas e analisar a existéncia de
matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;

_-e Elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuagao;

¢ Redigir documentos diversos e trabalhos que exuam conhemmentos basicos de
informatica, inclusive digitagao:; .

e Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagao regimental do processo legislativo;
e Prestar informagdes sobre o andamento dos processos em tramitagéo;

e Auxiliar na elaboragédo de projetos de leis € emendas de iniciativa das Comissdes,
na forma das normas legais em vigor;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA PARLAMENTAR

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de analise e redagcédo de documentos para as Comissdes Parlamentares
Permanentes, bem como constantes contatos com autorldade de média e alta
hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL.: Curso Superior em qualquer area de formagao

- JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals



DESCRIGAO DETALHADA:

‘& Prestar apoio técnico e leg:slat:vo a Comassao Parlamentar Permanenté: ou ao
Vereador;

e Elaborar proposi¢ées na forma das normas legais em vigor,;

e Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que forem determinados pela Diretoria Leglslatlva por Comisséao
Parlamentar Permanente ou por Vereador;

e FElaborar documentos oficiais, tais como oficios, memorandos, circulares e outros;

e Prestar informacgdes sobre proposicdes e analisar a existéncia de matéria, aprovada
ou nao, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;

e Elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuagao;

e Manter atualizados os registros dos trabalhos das Comissées Parlamentares
Permanentes e de seus membros;

e Redigir relatérios baseados em analises e estudos relacionados as atividades das
Comissées Parlamentares Permanentes;

e Observar a legislago, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas .

atividades; . 5 mu:ﬁ%\
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DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE OUVIDORIA NP
GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Superior (CPE-2) e

DESCRIGAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a
necessidade de solugdo para situagbes novas, bem como constantes contatos com
autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL: Curso Superior em qualquer area de formagao
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos 06rgéos
competentes as manifestagées da sociedade que lhe forem dirigidas, em especial
sobre violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos direitos e
liberdades fundamentais, ilegalidades, atos de improbidade administrativa, abuso de
poder e mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Camara
de Vereadores;

® Informar ao cidaddo ou a entidade interessada qual o 6rgao a que devera dirigir-se
caso suas manifestagées ndo sejam de competéncia da Ouvidoria;

e Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

e Facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidadaos sobre os meios de formalizagcao das
mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar;

¢ Auxiliar na divulgagao dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de particjpacao social;
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ifesta¢do dos cidadaos;
Recomendar a corregao de procedlmentos administrativos;

e Sugerir, quando cabivel, a adogédo de prowdenmas ou apuracdo de atos
considerados irregulares ou ilegais;

" e Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagdes;

e Promover estudos e pesquisas 'objetivando o0 aprimoramento da prestagcdo de
servigos da Quvidoria;

e Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento de procedimentos
as autoridades competentes;

e Elaborar relatorio trimestral e anual das - atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal, disponibilizando-os para
conhecimento dos cidadaos;

e Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragao de palestras, seminarios e
eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvudona

e Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Médio (CPE-3)

DESCRICAO SUMARIA: Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificar, arquivar e registrar documentos e fichas, receber, estocar e fornecer
materiais, operar equipamentos de reprodugao de documentos em geral, digitar oficios,
cartas, minutas e outros textos.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

® Exercer atribuicdes especificas de recepgdo, atendimento e prestagao de
informagdes ao publico; : :

® Anotar e registrar em fichas funcionais as rescisées, exonerag¢des, aposentadorias,
- férias, dispensas, falec:mentos e outros dados relativos aos servidores;

® Auxiliar na elaboragao e conferencua de folhas de pagamentos;
e Lancar, em fichas proprias, os empenhos, por ordem de verbas;

® Fornecer material de consumo quando requisitados por pessoas e Orgaos
competenteS'

® Receber e organizar material em prateleiras ou armarios apropriados, de acordo com
as normas e os procedimentos estabelecidos;

® Registrar e anotar em livros préprios a entrega de material, especificando a natureza
e a quantidade, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

L



'® Efetuar levantamentos periédicos para atuahzagao das fichas de controle do material
em estoque no almoxarifado;

e Classificar, organizar e preparar expedlentes protocolar distribuir e realizar
anotagGes em fichas de controle;

e Manter arquivos atuallzados dispondo documentos diversos em pastas préprias,
com base em codificagdo pré-estabelecida;

e Protocolar documentos mediante registro em livros proprios € encaminha-los aos
setores competentes;

® Operar maquinas copiadoras e abastecé-las com material necessario, reproduzindo
trabalhos -de maior complexidade, e orientar servidores menos experientes na
execucao desses servigos;

® Recepcionar pessoas em antessalas de gabinete, fornecer-lhes informagées,
orienta-las e encaminha-las aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;

® Executar e receber ligagdes telefénicas, registrar os telefonemas atendidos e anotar
recados, quando for o caso;

® Registrar as visitas e anotar dados pessoals de visitante para possnblhtar o controle
dos atendimentos diarios;

. ® Digitar expedientes simples, como: oficios, memorandos, formularios, cartas e outros

textos; ARCIFAR,
2 ﬁf\"\) 0\‘&
® Executar outras atividades compativeis com o cargo. E‘?"““’“"M
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DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA P ,

‘GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Médio (CPE-3)

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir veiculos Ieves (automoéveis e outros correlatos), para o
transporte de pessoas e materiais.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Carteira de Habllltagao Minima Categoria “B”.
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Dirigir veiculos leves (automoéveis e outros correlatos), em servigos urbanos, v:agens
intermunicipais e interestaduais, transportando pessoas e/ou materiais;

® Examinar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, abastecé-lo
regularmente e providenciar a sua manutengao;

e Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriar pneumaticos, diregao, freios,
nivel de agua e é6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens
de manutengéo, para certificar-se de suas condigées de funcionamento;

® Recolher passageiros em lugares e horas pré-determinados, conduzi-los pelos

|t|neranos estabelecidos co forme mstrug;oes especificas; :
. )/ |
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{4 wgahzar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores, e atender as
%@ﬁessndades dos servigos de acordo com o cronograma estabelecido;
"~ Recolher o veiculo até a garagem quando concluido o servigo, comunicar por escrito
qualquer defeito observado e solicitar os reparos necessarios para assegurar seu
bom estado;

® Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite
de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

® Realizar diligéncias para busca e entrega de documentos e materiais;

® Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo para que seja mantido em
condi¢des regulares de funcionamento;’

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: JARDINEIRO
GRUPO OCUPACIONAL. Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

. 'DESCRICAO SUMARIA: Atividades rotineiras de nivel fundamental, envolvendo a
execucao de trabalhos gerais de servicos de limpeza e a conservagao das areas
externa e interna da Camara Municipal de Vereadores.

ESCOLARIDADE: Minimo o 52 Ano do Ensino Fundamental.

- JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

'DESCRICAO DETALHADA:

® Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagao das areas externa e
interna da Camara Municipal;

® Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

® Realizar servigos bragais, tais como recolhimento de lixo, varricao e lavagem de
calcadas, limpeza de jardins, capinagem, plantacdao de mudas em geral, poda de
arvores e arbustos e zeladoria dos vasos de plantas que compdem a jardinagem da
Camara Municipal,

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

. DENOMINACAO DO CARGO: VIGIA
"~ GRUPO OCUPACIONAL.: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)
DESCRIGCAO SUMARIA: Atividades de nlvel fundamental relacionadas a vigilancia da
Camara Municipal de Vereadores.
ESCOLARIDADE: Minimo o 52 Ano do Ensino Fundamental.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanals
DESCRI(}AO DETALHADA:

® Realizar ronda de inspecao em mtervalos fixados e adotar providéncias para evitar
roubos, incéndios e danificagdes nos edificios e materiais sob sua guarda;

"~ ® Fiscalizar a entrada e a saida de pessoas e veiculos pelos portdes ou portas de
acesso ao local que estiver sob sua respo

e W )/ e



e Verificar as autorizagdes para o mgresso nos referldos locais e vedar a entrada de
pessoas nao autorlzadas

® Verificar se as portas e as janelas estao devidamente fechadas;
® Investigar quaisquer condi¢gdes anormais que tenha observado;

e Solicitar, quando for o caso, identificagdo ou autorizacdo de pessoas para ingresso
na Camara Municipal,

® Zelar pela ordem e seguranga da area sob sua responsabilidade;

e Comunicar a autoridade competente sobre as irregularidades de que tiver
conhecimento;,

e Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico durante o expedlente

AC‘F AL
e Executar outras atividades compativeis com o cargo. ‘3? ’ﬁi\;‘\
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DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR *2 Fis. .51——5' /
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4) - < SR
DESCRICAO SUMARIA: Atividades rotineiras de nivel fundamental € hdo a

execucido de trabalhos gerais de servigos de limpeza e conservagéo das instalagdes
internas da Camara Municipal de Vereadores.

ESCOLARIDADE: Minimo o 52 Ano do Ensino Fundamental.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanals

DESCRIGAO DETALHADA:

‘@ Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagéo das instalagbes do
prédio;

® Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua
responsabilidade; - -

® Executar os servigos de limpeza e conservagao;,
® Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do érgao;
® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA
GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

® Prestar assisténcia direta ao Presidente na solucdo de questdes juridicas, no
preparo e redacao de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos
juridicos nas decisées superiores; .

® Prestar assisténcia juridica em nivel de supervnsao e coordenagdo, oferecendo -

orientagdo mormativa para assegurar o cumprimento de leis, decretos e
regulamentos; :

e Prestar assisténcia jurudlca as Comlssoes no que tange a elaboragao de proposigbes

sujeitas a apreciagao do Plena ﬁ ,
/ 2
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® Préstar assisténcia direta ao Presidente no planejamento, na organizagdo, na
Z Fis. 87~ E|gs P ) g ¢

rvisdo e na ordenacao das atividades da Camara Municipal,
O AT _ :

estar assessoramento e consultoria juridica & Presidéncia nas reunides e sessdes
ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal ou em assuntos de interesse da
Instituigéo;
e Informar as unidades administrativas e parlamentares das decisdes que forem
proferidas em feito judicial ou extrajudicial de interesse da Camara Municipal;

e Transigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em feitos
extrajudiciais de interesse da Camara Municipal;

e Colher as assinaturas das partes nos contratos e termos aditivos e encaminhar,
dentro do prazo legal, a Diretoria Juridica para elaborar os respectivos extratos para
a publicagéo no Diario Oficial Eletronico e no Portal da Transparéncia;

® Redigir proposi¢des diversas, termos de responsabilidade e outros de interesse da
instituicdo, obedecida a legislacdo vigente, baseando-se nos elementos
apresentados pela parte interessada, e fiscalizar a sua execugéo, para garantir o fiel
cumprimento das clausulas e condi¢des ali pactuadas; '

e Redigir ou elaborar documentos, minutas e informagdes de natureza juridica, aplicar
a legislacado, forma e terminologia adequadas ao assunto em questéo, para utiliza-
los na defesa dos interesses da Instituigao;

® Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

e Exarar pareceres ou prestar informagdes nos documentos, processos extrajudlmals
e proposigcoes que lhe forem encaminhados;

e Examinar processos extrajudiciais, emitir pareceres sobre direitos, vantagens
deveres e obrigagbes dos servidores para submeté-los & apreciagéo da autoridade
competente;

~ @ Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e
outros, bem como estudar sua aplicagdo para atender os casos de interesse da
Instituicao,

e Promover sistematicamente a atualizagdo da legislagdo municipal, de acordo com a
legislacao estadual e federal vigente;

~

e Elaborar propostas de emendas a Lei Orgéanica, projetos de leis, resolugdes,
decretos legislativos, portarias, regulamentos e demais atos normativos,
fundamentando as respectivas razbes e justlfcatwas para complementar ou
preencher necessidades de diplomas legais;

® Manter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislagéo,
"~ doutrina e jurisprudéncia cujo tema seja de interesse da Camara. Mumcupal

® Manter contato com outros 6rgdos e entes publicos, federais, estaduais ou
municipais para obtencgéo de dados relativos a atividade legislativa;

® Defender direitos ou interesses em processos extrajudiciais e encaminhar solugdes

sempre que um problema |lhe for apresentado para assegurar a perfeita aplicagao da
legislagao;

® Encaminhar processos extrajudiciais dentro ou fora da Instituicao, requerer o seu
andamento por meio de petigdes, visando uma tramitagdo mais rapida para a

solugcao dos problemas;
L / JW\ 25



L Orgamzar compllagoes de leis, portanas Jurlsprudenmas f rmadas do mteresse da
Instituicao e/ou do Municipio;

® Responder oficios e quaisquer expedientes dirigidos a Presidéncia onundos de
pessoas juridicas publicas ou privadas ou de pessoas fisicas;

® Acompanhar as publicagdes de natureza juridica, especialmente aquelas ligadas as
atividades do 6rgéao que aportarem no enderego eletronico (e- mall) corporativo da
Camara Municipal;

e Participar de comissées de sindicéncia e de inquérito administrativo para colaborar
com a autoridade competente na elucidagdo dos atos e fatos sob apuragdo nas
hipoteses em que o Procurador-Geral ou os Advogados do quadro efetivo estejam
impedidos;

® Coletar informagdes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos
processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomar medidas para obter
os elementos necessarios a defesa da instituicdo nas hipéteses em que o
Procurador—Geral ou os Advogados do quadro efetivo estejam impedidos;

® Propor d|l|genC|as e fequisitar documentos, dados e informagdes de qualquer
autoridade ou 6rgao do ente ao qual esta vinculado, para fins de instrugao de
processo extrajudicial;

® Zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patrimdnio municipal gue
se encontrem sob a responsabilidade da Assessoria Juridica da Presudenma,, 0@01;34( ™

..u»..-
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® Executar outras atividades compatlvels com o cargo. & SProcs® .éﬂ@zé\
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DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA .
GRUPO OCUPACIONAL.: Diretoria - CPC-1
DESCRIGAO:

® Assessorar a Presidéncia no planejamento na organizagio, na supervisio e ha
ordenacgio das atividades da Camara Municipal;

.>(~’

® Preparar e expedtr cnrculares de interesse da Camara Municipal, bem como
instrugdes e recomendagdes da Presidéncia;

e Organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Presidente e tomar as
providéncias necessarias para sua observagao; i

® Preparar, coordenar e organizar a realizagao de audiéncias publicas, em conjunto
com a Diretoria de Comunicagao, bem como com outros 6rgéos publicos e entidades
da sociedade civil, com o fim de disponibilizar informacdes, esclarecer davidas, abrir
debates e prestar contas a sociedade sobre agdes e projetos publicos de relevante
impacto ou interesse social;

® Atender as pessoas que procuram a Presidéncia, encaminhando-as ou marcando
audiéncia;

® Recepcionar visitantes e héspedes oficiais do Legislativo Municipal;
® Coordenar os contatos da Presidéncia com outros érgaos e demais autoridades;

® Preparar, organlzar e promover as atividades de recepgao de visitantes e hospedes
oficiais; :

® Analisar e apreciar as relagées existentes entre o Poder Legislativo e o publico em
geral, sugerindo, sempre que necessario, medidas para sanar as deficiéncias;
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i J Ofétecer suporte técnico e material aos eventos que exijam a presenga do
i cé )fnonlal mantendo sempre em boas condlgoes de uso 0s equipamentos;

L E ‘Colher as assinaturas das partes nos contratos e termos aditivos € encaminhar,
dentro do prazo legal, a Assessoria Juridica para elaborar os respectivos extratos
para a publica¢do no Diario Oficial Eletrdnico e no Portal da Transparéncia;

® Preparar o expediente a ser assinado pela Presidéncia;
_-® Executar outras atividades compativeis com o cargo.
DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR GERAL

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1
DESCRICAO:

e Dirigir, supervisionar e coordenar as atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e eX|g|ndo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuicdes institucionais;

® Gerenciar contratos relacionados as atlwdades da unidade administrativa sob sua
responsabllldade

® Prestar consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da
Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

® Acompanhar o andamento de projetos em tramitagao, comparecendo as reunides
ordinarias e extraordinarias;

e Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de
atendimento, visando a plena satisfagéo dos objetivos da Camara de Vereadores;

® Representar a Camara de Vereadores perante 6rgaos publicos e privados, bem
como em solenidades e eventos dos quals participe; . :

~ @ Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Camara de Vereadores;

® Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Poder
Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagao;

® Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das
Comissbes, sempre que sua presenc¢a for solicitada;

® Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

e Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

® Determinar a identificagao, o recorte e o arquivamento das publicagGes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

® Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
~ similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

® Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

® Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;
® Executar outras atividades, compativeis com o cargo, determinadas pela Presidéncia.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

e M)ﬂ o



GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC1 | o gu
DESCRIGAO: . :

Assessorar a Presidéncia na politica de adm|n|stra<;a0 da Cémara
especificamente nas areas de pessoal almoxarifado, patrimdnio, arquivo era‘l‘ e
servigos gerais;

Analisar os documentos referentes a pessoal e emitir parecer;

Promover o controle de férias, licengas e outros afastamentos dos servidores da
Céamara Municipal;

Tomar as medidas necessarias para sanar quaisquer irregularidades verificadas na
nomeagao e exoneragao de servidores;

Fazer cumprir a aplicag&o das leis e regulamentos referentes a pessoal;

Sugerir providéncias relativas a nomeagao, exoneragédo, permuta, disponibilidade,
aposentadoria, licenga, substituicao, cedéncia e outras questdes funcionais dos
servidores da Camara Municipal;

Comunicar ao Presidente sobre a necessidade de abertura de sindicancia ou
inquérito para apurar a responsabilidade de servidores;

Acompanhar a execugdo e controlar os prazos dos contratos e termos aditivos
firmados pelo Poder Legislativo, com vistas a garantir a continuidade dos servigos
contratados e o fornecimento dos materiais para que nao ocorra interrupgao;

Fazer cumprir as normas de modo a manter em dia o inventario dos bens da Cadmara
Municipal;

Controlar o fornecimento de material de consumo as Unidades Administrativas e
Parlamentares, mediante requisigéo;

Promover estudos sobre os problemas admlnlstratlvos principalmente os de
estrutura e funmonamento

Propor diretrizes e normas de organizagao e sumphﬂcagao que acarretem o
aprimoramento dos servigos administrativos da Camara Municipal;

Introduzir novos aprimoramentos na maquina administrativa de modo racional e
funcional, a fim de que as decisbes rotineiras sejam tomadas para facilitar as
atividades em todos os setores;

Gerenciar contratos relacionados as ai_tividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade;

® Homologar os processos administrativos e encaminha-los para arquivo;

Apresentar ao Presidente da Camara relatério anual das atividades desenvolvidas;

® Realizar reunides perlodlcas a fim de tomar conhecimento de todos os problemas

administrativos;
Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE COMUNICAGAO
GRUPO OpUPACIONAL: Diretoria - CPC-1
DESCRICAO:

Assessorar a Presidéncia nos assuntos referentes a sua espemahdade e as
necessidades de dlvulgagao dos atos, programas e agoes;

o
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4 Pr% arar e organizar a politica de comumcagao somal do Poder Leg|slat1vo e as
Z s —37—A—af vidades dela decorrentes;

K>

e Manter o registro das atividades do Poder Legislativo relativo a sua area de atuagéo
no sentido de fornecer elementos necessarios a elaboragéo de relatorios;

ferecer suporte técnico e matenal aos eventos que exijam a presenga do
cerimonial, mantendo sempre em boas condigbes de uso os equipamentos;

® Preparar, coordenar e organizar a realizagdo de audiéncias publicas em conjunto
com a Chefia de Gabinete da Presidéncia, bem como com outros érgaos publicos e
entidades da sociedade civil, com o fim de disponibilizar informagdes, esclarecer
davidas, abrir debates e prestar contas a sociedade sobre agdes e projetos publicos
de relevante impacto ou interesse social,

® Gerenciar e fiscalizar a alimentagdo e o funcionamento da web Portal da
Transparéncia do Poder Legislativo,

® Gerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade;

® Alimentar o Portal da Camara Mumcupal na web com o fornecimento dos avisos de
licitagbes e demais informagdes de competéncia da Camara Municipal de
Vereadores;

® Providenciar e controlar as publicagdes dos atos normativos e demais documentos
no Diario Oficial Eletrénico do Municipio;

e Verificar a exatiddo da documentagdo, comprovacdo e demais componentes de
faturas de prestacao de servigos de divulgagao;

® Promover a divulgacao, pelos meios préprios, das atividades do Poder Legislativo e
de 'qualquer assunto de interesse publico;

® Preparar, organizar e promover as atividades de recepgéo de visitantes e hdspedes
oficiais; , . .

e Analisar e apreciar as relagdes existentes entre o Poder Legislativo e o publico em
geral, sugerindo, sempre que necessario, medidas para sanar as deficiéncias;

® Supervisionar e, se necessario, redigir textos jornalisticos, discursos,
correspondéncias e outros;

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1
'DESCRICAO:

® Assessorar a Presidéncia na politica de admmlstragao da Camara Municipal,
especificamente na area or¢gamentaria € financeira;

- ® Promover estudos sobre os problemas' financeiros, principalmente os de estrutura e
funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de organizagdo e
simplificagcado que acarretem aprimoramento e economia a Camara Municipal;

e Conferir os processos administrativos quanto a adequagao do orcamento;

® Acompanhar a execugdo orgcamentaria e financeira da Camara Municipal em todas
as suas fases, em conjunto com o Auditor lnt no;

@ J / JMW” .
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Registrar os empenhos das despesas da Camara Municipal; {
Assinar os mapas, resumos, quadros demonstratlvos e outras apuragoes; & Fis. 8 3

O 5;;(—% A
Elaborar as propostas orgamentarias dentro do prazo legal; \......Q '

Examinar, conferir e instruir os processos de pagamentos, impugnando os que nao
estiverem devidamente formalizados;

Informar ao Presidente sobre a insuficiéncia orcamentaria;

Efetuar os descontos obrigatorios de tributos e contribuicdes em pagamentos
efetuados e providenciar o devido recolhimento;

® Ordenar os pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades;

® Controlar os repasses recebidos e comunicar ao Presidente quando no ocorrer o

cumprimento dessa obrigagao por parte do Poder Executivo;

® Exercer severa fiscalizagao sobre os pagamentos;

e Requisitar taldes de cheques junto as instituicées financeiras;

Determinar a realizagao de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar
os interesses da Camara Municipal,;

Coordenar as providéncias para recebimento de repasses e outros bens doados a
Camara Municipal;

Gerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua
responsabrlldade

Executar outras atividades compativeis com 0 cargo.

. DENOM!NA(}AO DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO
GRUPO OS:UPACIONAL: Diretoria - CPC-1
DESCRICAO:

Planejar, coordenar, orientar e dirigir os trabalhos legislativos;
Dirigir as sess6es no decorrer dos trabalhos da Camara Municipal;
Encaminhar a documentagao e efetuar sua tramitagao regulamentér;
Elaborar as pautas e Ordem do Dia das reunibes plenarias;

Receber, informar e distribuir processos e despachar os de sua competéncia;

Distribuir os servigos, conforme o grau de importancia, entre os servidores que lhes
s&o subordinados, de acordo com os respectivos niveis de classificac&o;

Controlar a tramatagao dos processos Ieglslatlvos

® Encaminhar as Comissdes Permanentes os processos ou documentos despachados

pelo Presidente;

Encaminhar processos para outras unidades admlnlstratlvas observando a
hierarquia e as normas vigentes;

Gerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade;

Manter, permanentemente atualizado, o registro da composi¢do das Comissdes
Permanentes para decisdo do Presidente em caso de substituicdo temporaria ou
permanente;

e
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‘%g@wm ecer, com presteza ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores
QD SKO isquer informacgdes sobre as atividades do Plenario;

"Fazer cumprir os prazos dos projetos para que néo ocorra a perda de prazo e, caso
iss0 venha a ocorrer, comunicar imediatamente ao Presidente da Camara;

® Redigir e assinar a correspondéncia da Diretoria Legislativa ou encaminha-la ao
Presidente para assinatura se for o caso;

- @ Elaborar e controlar, em conjunto com a Diretoria Juridica, a emissdo de portarias
para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

® Encaminhar ao Presidente todos os documentos relativos a decisdo exclusiva da
Mesa;

~ ® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
GRUPO OCUPACIONAL.: Diretoria - CPC-1
DESCRICAO:

. ® Representar a Escola perante a Camara Municipal e entidades externas; -

® Dirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias para seu regular
funcionamento;

® Elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado ao Conselho Escolar e
submetido a Mesa Diretora da Camara;

® Administrar os gastos em estreita consonancia com a previsao or¢amentaria;
® Orientar os servigos da Secretaria da Escola;

® Gerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade;

® Assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;

® Expedir editais dos cursos, palestras, conferéncias, debates, simpésios e seminarios
oferecidos;

- ® Propor & Mesa Diretora o recrutamento temporano de professores instrutores,
palestrantes e conferencistas;

® Solicitar a Presidéncia da Camara 0s equipamentos e materiais permanentes
necessarios ao funcionamento da Escola;

® Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Escola;
® Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabllldades da Escola do
Legislativo.

DENOMINACAO DO CARGO: PROCURADOR-GERAL
" GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1
DESCRIQAO

® Prestar assustencna na solucdo de questdes juridicas e no preparo e redagéo de
despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos nas decisdes
superiores; S

> 7 )
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Prestar assisténcia juridica- em nivel de supervusao e coordenagao, o(gfecen 0
orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis, de
regulamentos;

4" 7H’t_\!

Prestar assisténcia juridica as Comissdes no que tange a elaboragao de proposugoes
sujeitas a apreciacéo do Plenario;

Informar as unidades administrativas e ' parlamentares das decisées que forem
proferidas em feito judicial ou extrajudlmal sob responsabilidade da Céamara
Municipal, -

Transigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em feitos
extrajudiciais de interesse da Camara Municipal;

Supervisionar, orientar e colaborar na redagdo de proposigbes diversas, convénios,
contratos, termos aditivos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse
da Instituicdo, baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada,
obedecida a legislagao vigente, e encaminhar esses instrumentos a Assessoria
Juridica da Presidéncia para a assinatura das partes contratantes e/ou envolvidas;

Supervisionar, orientar e colaborar na elaboragdo dos extratos dos instrumentos
mencionados no item anterior para publicagéo no Diario Oficial Eletrénico e no Portal
da Transparéncia;

Supervisionar, orientar e colaborar na fiscalizagdo da execugdo de proposigdes
diversas, convénios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos de responsabilidade
e outros de interesse da Instltulgao para garantir o fiel cumprimento das clausulas e
condigbes ali pactuadas

Supervisionar, orientar e colaborar - na redagdo de documentos, minutas e
informagbes de natureza juridica, bem como na aplicacado da legislagao, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo para utiliza-los na defesa dos
interesses da Instituigao;

Supervisionar, orientar e colaborar na redagdo de correspondéncias que envolvam
aspectos juridicos relevantes;

Supervisionar, orientar e colaborar na emissdo de pareceres ou na prestagdo de
informagdes nos documentos, processos extrajudiciais e proposigdes que |he forem
encaminhados;

Supervisionar, orientar e colaborar na andlise de processos extrajudiciais € emissao
de pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obrigagbes dos servidores para
submeté-los a apreciagao da autoridade competente;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e -
outros, e estudar sua aplicagéo para atender os casos de interesse da Instituicéao;

Promover sistematicamente a atualizagéo da Ieg|s!a(;ao municipal de acordo com a
legislag&do estadual e federal vigente;

Supervisionar, orientar e colaborar na elaboragdo de propostas de emendas a Lei
Organica, projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias, regulamentos
e demais atos normativos, fundamentando as respectivas razdes e justificativas,
para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais; -

Manter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislagéo,
doutrina e jurisprudéncia cujo tema seja de interesse da Camara Municipal;

)// » OUU"’A .
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ipais, para obtengéo de dados relativos a atividade legistativa;

efender direitos ou interesses em processos extrajudiciais, encaminhar solugdes
sempre que um problema lhe for apresentado, para assegurar a perfelta aplicagado
da legislagao;

Encaminhar processos extrajudiciais dentro ou fora da Instituicdo, requerer o seu
andamento por meio de petigbes, visando uma tramitacdo mais rapida para a
solugdo dos problemas;

Assegurar juridicamente os érgaos da Instituigéo, orientar sobre os procedimentos
que deverao ser adotados para solugao dos problemas de natureza juridica;

Organizar compilagdes de leis, portarias, jtjrisprudéncias firmadas do interesse da
instituicdo e/ou do Municipio;

Acompanhar as publicagbes de natureza juridica, especialmente as ligadas as
atividades da Instituicdo;

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo para colaborar
com a autoridade competente na elucidagdo dos atos e fatos sob apuragéo nas
hipoteses em que o Assessor Juridico da Presidéncia ou os Advogados do quadro
efetivo estejam impedidos; :

Coletar informagdes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos
processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomar medidas para obter
os elementos necessarios a defesa da Instituicao nas hipoteses em que o Assessor
Juridico da Presidéncia ou os Advogados do quadro efetivo estejam impedidos;

Propor diligéncias e requisitar documentos, dados e informagbes de qualquer
autoridade ou 6rgao do ente ao qual estad vinculado para fins de instrugéo de
processo extrajudicial;

Zelar pela regularizagao dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal que
se encontrem sob a responsabilidade da Diretoria Juridica;

Organizar e controlar a distribuicdo de processos legislativos e administrativos para
a emissao de pareceres juridicos no ambito da Camara Municipal;

Gerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua
responsabilidade;

Comunicar a Controlaria Geral qualquer irregularidade ou ilegalidade que vier tomar
conhecimento;

Encaminhar a Controlaria Geral a copia dos contratos, cartas-contratos, termos
aditivos, distratos e outros referentes as contratagbes firmadas pela Camara
Municipal;

Elaborar e controlar, em conjunto com a Diretoria Legislativa, a emisséo de portarias
para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

Manter a disciplina e fiscalizar os trabalhos executados pelos demais servidores
lotados na Diretoria Juridica, respondendo como chefe imediato destes Ultimos;

Planejar anualmente as atividades da Diretoria Juridica, com o respectivo plano de
metas, emitindo relatério anual das atividades desenvolvidas e das metas

alcancadas; - -
Executar outras atividades compativeis com # cargo. ‘Pw
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DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR E‘é’ s
GRUPO OCUPACIONAL: Chefia Parlamentar - CPC-2
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DESCRIGAO:

\iga:g By
Assessorar o Vereador no planejamento, na organiza¢do, na supervisdo €
ordenagao das atividades parlamentares;

Elaborar as proposigdes, tais como propostas de emendas a Lei Organica, pro;etos
de leis, de resolugoes, de decretos legislativos, requerimentos, mogdes e outros;

Preparar e expedir oficios, memorandos e outros documentos-de interesse do
Vereador;

Elaborar as indicagbes e, apbs assinadas pelo autor, protocolizar na Diretoria
Legislativa dentro do prazo regimental;

Distribuir e controlar as atividades e atribuicées dos assessores parlamentares;

Organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Vereador e tomar as -
providéncias necessarias para sua observacgao;

Preparar, coordenar e organizar a realizagdo de audiéncias pablicas em conjunto
com a Diretoria de Comunicagéo, bem como com outros 6rgaos publicos e entidades
da sociedade civil, com fim de disponibilizar informagbes, esclarecer davidas, abrir
debates e prestar.contas a sociedade sobre agles e projetos publicos de relevante
impacto ou interesse social; -

Atender as pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as ou marcando
audiéncia; ,

® Coordenar os contatos do Vereador com outros 6rgaos e demais autoridades;

® Analisar e apreciar as relagbes existentes entre o Vereador e o publico em geral e

sugerir, sempre que necessario, medidas para sanar as deficiéncias;

Gerenciar e assegurar a atuallzat;ao das bases de informagbes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

t

Fornecer subsidios para a proposigido . de programas de intercAmbio de
conhecimentos ou de agéo conjunta com érgéos e entidades cujas competéncias se
correlacionem com as matérias pertinentes a sua area de atuagéo;

Observar a legislagéo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas
atividades; :
Preparar o expediente a ser assmado pelo Vereador;

Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria da Escola do Legislativo - CPC-3
DESCRIGAO:

Exercer, por designagédo do Diretor, atuvrdades internas efou externas, inclusive nos
Distritos; :

Planejar, coordenar, acompanhar e executar agdes educacionais; ‘
Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas determinados pelo Diretor;
Assessorar na elaboragao de projetos, cursos, capacitagbes e eventos;

C
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\\_Q-(Eiaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;

Recepcionar e atender servidores e municipes que procurem a instituicao;
Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR |
GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria Parlamentar | - CPC-2
DESCRICAO:

Exercer, por designacdo dos Vereadores, atividades internas e/ou externas,
inclusive nos Distritos;

Planejar, coordenar, acompanhar e executar agées com o Poder Executivo relativas
aos assuntos legislativos;

Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que forem determinados pelo Vereador;

Assessorar. na elaboragao de proposigdes, tais como propostas de emendas a Lei
Organica, projetos de leis, de resolugoes de decretos legislativos, requerimentos,
mogdes e outros;

® Sugerir assuntos para a elaboragado de mdlca(;oes

Controlar os documentos de interesse do Vereador, manter o arquivo atualizado e
organizado;

® Elaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;

Atender aos municipes que procuram o Vereador;

® Recepcionar pessoas em antessala ‘de gabinete, fornecendo-lhes informagoes,

orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas
indicadas;

Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAQAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR II
GRUPO OQUPACIONAL: Assessoria Parlamentar ll - CPC-4
- DESCRIGAO:

Exercer, por designacdo dos Vereadores, atividades internas e/ou externas,
inclusive nos Distritos; ,

Planejar, coordenar, acompanhar e executar agées com o Poder Executivo relativas
aos assuntos legislativos;

Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que forem determinados pelo Vereador;

Assessorar na elaboracao de proposng:oes tais como propostas de emendas a Lei
Orgénica, projetos de leis, de resolugdes, de decretos legislativos, requerimentos,
mocgodes e outros;

Sugerir assuntos para a elaboragéo de indicagoes;

organizado;

e Controlar os documentos de interesse do?ador, manter o arquivo atualizado e
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® Elaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;
® Atender aos municipes que procuram o Vereador, o

® Recepcionar pessoas em antessala  de gabinete, fornecendo-lhes informagges,
orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas
indicadas;

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Aé\(‘,i Fa

FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE NORMAS
SIMBOLO: FC-1
DESCRIGAO:

® [ Auxiliar o Controlador Geral em auditorias internas e/ou inspegdes, fazendo
levantamentos e coletando informagées, auxiliando na emissao de relatérios;

® Auxiliar a Controladoria Geral a dirimir divida em relagao a analise de processos
admmlstratlvos sempre que solicitado;

° Promover inspecdo nas areas da sua atuagao emitindo relatérios periédicos ao
Controlador Geral; .

® Definir e implantar normas que visem a agilizar os tramites de processos e
documentos;

® Auxiliar as unidades administrativas na elaboragdo de projetos, quando estas
necessitarem de orientagao.

® Elaborar, portarias, regulamentos e- instrugbes normativas que envolvam as
atividades da Camara Municipal.

® Elaborar modelos e minutas de documentos para normatizar os procedimentos
administrativos inerentes as atividades de Controladoria Geral.

® Coletar dados e informagdes necessarias a elaboragdo de relatérios, pareceres
técnicos, informagdes técnicas, instrugdes normativas e outros, conjuntamente com
as outras Diretorias, para a aprovagao do Controlador Geral;

Auxiliar o Controlador Geral na elaboragdo de toda a documentagéo exigida pelo

Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, em atendimento a Instrugédo Normativa n°

. Instrucdo Normativa n® 13/TCER-2004; :

® Acompanhar, sempre que solicitado pelo Controlador Geral, a tramitagéo de
processos administrativos, esclarecendo duavidas quanto a tramitagéo e emitindo
pareceres técnicos sempre que julgar necessario,

® Auxiliar os Nucleos de Controle na analise e tramitagéo dos processos de despesas
publicas, bem como os de processos de concessdo e comprovagao de
adiantamentos de numerarios (diarias e suprimento de fundos),

® Promover estudos e pesquisas, propor normatizacdo e padronizagdo de
procedimentos e fluxograma de processos na sua area de competéncia;

® Desempenhar outras atividades que lhe sejam atnbu&das pelo Controlador Geral e
que se coadunem com O cargo que exerce.

DENOMINAQAO DA FUNGAO: CONTROLA OR GERAL M .
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® Prestar assessoramento ico a Presidéncia na gestao e execugdo econdémico-

financeiro-orgamentaria,

® Estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem econdmico-financeiro-
orcamentaria de interesse da Camara; :

. ® Analisar e orientar a aplicagdo de normas gerais de controle interno ditadas pela
" legislagéo federal aplicavel, pela legislagdo municipal especifica e normas correlatas,
no ambito da Camara de Vereadores,

® Promover estudos e pesquisas, propor sistematizagéo, normatizagdo e padronizagao
de procedimentos operacionais na gestdo e execugdo econdmico-financeiro-
orgamentaria, '

® Realizar visitas “in loco” nas Unidades da Instituicdo para apontamentos,
acompanhamentos e orientagdes técnicas, atendendo as recomendagdes emanadas
da Presidéncia e dos érgaos de fiscalizagao externa;

® Coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno, promover a
integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre os
procedimentos de controle;

e Coordenar auditorias, inspec¢des ou outros procedimentos pertinentes, nos sistemas
contabil, financeiro, orgcamentario, de pessoal, administrativo, operacional e
patrimonial, com observancia da legalidade, legitimidade, economicidade e
moralidade; . '

® Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia e economicidade
na gestéao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

e Tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondug&o dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos respectivos limites;

® Analisar as informagdes contidas nos relatérios economaco-f nanceiro-orgamentarios,
exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras disposigbes legais;

® Promover a apuragdo dos atos e. fatos inquinados formalmente apontados,
praticados quando da utilizagao de recursos da Camara Municipal, dando ciéncia a
Presidéncia e ao Controle Externo e, quando for o caso, comunicar a unidade
responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;

® Formular e executar o plano de atuacdo da Controladoria, observadas as
orientacdes técnicas aplicaveis;

® Elaborar o Plano Anual de Atividades — PAA para o ano subsequente e apresenta-lo
a Presidéncia; _ :

® Manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de atuagao
similar de outros 6rgaos da Administragdo Publica, sempre que possivel,

® Solicitar, quando necessario, parecer técnico .a profissional comprovadamente
habilitado, sobre questdes que exuam conhecimento especifico para fundamentagao
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® Realizar a gestdo e a execucdo de pro;etos e aches estratégicas reIacnonadibs ao g

planejamento institucional afetos a sua area de atuagio, mantendo os regi Fﬁs
necessarios e prestando as correspondentes informagdes a Presidéncia;

® Prestar assessoramento e orientagéo as Unidades Administrativas e Parlamentares;
e Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;

® Propor a melhoria ou implantagao de sistema de processamento eletrénico de dados
em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdées;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgcamentaria Anual;

® Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparéncia da Gestéo Fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério de
Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos; - -

® Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da "
despesa total' com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal,

® Exercer outras atnbmgoes inerentes a area de competéncia tecnlca que forem
determinadas pela Presidéncia ou que decorram de inovagao técnica e/ou legislativa;

® Realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do sistema de
Controle Interno;

® Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMiNA(;AO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: FC-3
DESCRIGAO:

e DENOMINACAO DA . FUNGAO: 'ENCARREGADO DE CONTROLE
ADMINISTRATIVO : ‘

UNIDADE ADMINISTRATIVA: Ntcleo de Controle Administrativo
SIMBOLO: FC-3
DESCRICAO:

Atuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia
ao Auditor Interno de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

® Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacuonadas com assuntos
administrativos e processuais;

® Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

e Observar a legislagdo, as hormas e as mstrugoes pertinentes quando executar suas
atividades; .

® Receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

® Encaminhar processos para outras Unidades Administrativas, observando a
hierarquia e as normas vigentes; )

® Sugerir medidas para Ihorié da execucao dos trabalhds; @J}W

Wy

e, v



/&\C\ PA( O

Qg“\i’uﬁn m—

=

]
\éﬂs %L_Iijéfuar 0 controle especificamente nas areas de recursos humanos, almoxarifado,
)K(opa mdnio, arquivo geral e frotas;

o .
\\_.ami:hzar a conferéncia dos processos admlnlstratlvos das areas em que exerce o

controle anterior a realizagédo dos pagamentos;
Realizar a conferéncia dos calculos de termos de exoneragao de servidores;

® Anotar no registro de ocorréncias todas as wregularudades levantadas nos processos

administrativos, solicitando suas corregdes;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atrlbuldas pelo Auditor e que se
coadunem com a funcgao.

D’ENOMINA(;AO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE RECURSOS HUMANOS
SIMBOLO: FC-4
DESCRICAO:

Orientar e controlar a execugéo do sistema de administragcdo de pessoal adotado
para os servidores do Poder Legislativo;

Dar ciéncia aos servidores do indeferimento de petigdes, fornecendo-lhes copias da
deciséo e do respectivo parecer;

Promover o registro dos servidores efetivos, empossados mediante concurso publico,
dos contratados temporariamente e dos nomeados para exercer cargo em comissao
e fungéo de confianga;

Manter livros e registros de controle das contratagdes e nomeagdes necessarias ao
bom andamento dos trabalhos, bem como os exigidos pela legislagao;

Efetuar o acompanhamento dos servidores convocados, conferir a documentagao,
elaborar termos de posse ou contratos de trabalho e encaminhar o respectivo
processo para andlise do Controle Interno, conforme exigéncias nas Instrugbes
Normativas;

Expedir certidao, declaragao e outros dados que digam respeito a vida funcional do
servidor;

Encaminhar e controlar a emissdo e publicacdo das portarias de investidura de
servidores concursados;

Comunicar a Diretoria de origem sempre que houver pendéncia de documentagéo
pessoal dos servidores de seu quadro;

Elaborar .e promover a organizagéo e o registro das rescisdes e exoneragdes dos
servidores do Poder Legislativo, envolvendo efetivos, comissionados e fungdes de
confianga; :

Encaminhar ao Diretor Administrativo, ao final de cada exercicio, relatério das
nomeagdes e exoneragbes em cargos de provimento efetivo e em comissdo e
designagdes de fungdes de confianga que ocorrerem durante o ano, mantendo em
arquivo para fins de fiscalizagao;

Manter atualizadas as anotagdes em fichas cadastrais dos servidores, referentes as
rescisdes, exoneragdes, abandono de cargo e outros;

Controlar e preencher formularios para servidores encaminhados ao INSS ou ao
IPMV, para fins de recebimento de beneficios; .

-

Encaminhar e controlar a emisséo de’portarias.de exoneragao; @\)}"\
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Exigir atuallzagao do controle de frequéncia, ficha financeira e venﬂcagoes s
pendéncias de bens sob a responsabilidade do servidor antes de “da
prosseguimento a exoneragao;

Elaborar a folha de pagamento mensal dos servidores da Camara Municipal,”
executando os célculos de horas-extras, gratificacdes, adicionais e outros;

Providenciar, nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e
obrigacgées sociais, tais como INSS, IRRF e outros;

Proceder a elaboragao de DIRF, RAIS e Cédula C para encaminhamento a Receita
Federal;

Manter o controle de lotagdo dos servidores e prestar informagdes quanto ao
provimento de vacancia dos cargos; '

Manter atualizado o controle dos servidores municipais, estaduais e federais cedidos
a Camara Municipal;

Manter arquivo permanente de copias impressas das folhas de pagamento, calculos
de encargos, GFIP, guias de recolhimento de INSS, RAIS e outros;

Manter atualizadas as informagées para fins de pagamento de salario-familia e
solicitar aos servidores os documentos pertinentes;

Efetuar o controle dos servidores inativos, em virtude de afastamentos licenga-
gestagao, cedéncias, transferéncias, suspensdes e outros;

Efetuar os langamentos em folha, quando devidamente autorizado pelo Diretor
Administrativo, provenientes de progressdes, alteragbes salariais, - abonos
pecuniarios, adverténcias, suspensdes, exoneragdes, rescisées e outros;

Efetuar os langamentos provenientes das contratagdes, nomeagdes e exoneragbes
dos cargos em comissao e em fungéo de confianga, conforme vagas criadas em lei;

® Efetuar conferéncia de frequéncia de pessoal para efeito de pagamento;

e Promover a manutenc¢éo atualizada das fichas financeiras, arquwar ao final de cada

exercicio uma copia na pasta funcional de cada servidor;

Efetuar acompanhamento dos servidores convocados, conferir documentacao,
elaborar termos de posse ou contratos de trabalho, proceder ao encaminhamento
para analise do controle interno, bem como de copias ao Tribunal de Contas do
Estado, conforme exigéncias nas Instru¢gdes Normativas;

Efetuar as solicitagdes de Certidées Negativas de Débito perante o Tribunal de
Contas do Estado e as Certiddes Negativas Criminais dos servidores designados
para exercer cargo efetivo, comissionado ou fungédo de confianga, e comunicar ao
Diretor Administrativo quando ocorrer Certidao Positiva;

Efetuar controle de vagas do quadro de servidores efetivos, temporarios e
comissionados, conforme estrutura definida em lei, € acompanhar os dados de
afastamentos e exoneragdes efetuadas; - '

® Gerir e realizar atividades para adequagao ao eSocial,

® Comunicar as Unidades Administrativas e Gabinetes de Vereadores sempre que
houver pendéncias de documentagao pessoal dos servidores de seu quadro,
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gstar todas as informacdes solicitadas pela Secretaria de Estado da Administragéo
AD e pela Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD, para auxiliar nas
providéncias quanto aos servidores estaduais e municipais cedidos;

Prestar todas as informagbes ao Poder Executivo Estadual e Federal quanto aos
servidores cedidos; -

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo
e que se coadunem com a fungéo.

.' DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE FROTAS
SIMBOLO: FC-5
DESCRIGAO:

Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

Observar a legislagao, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas
atividades;

Supervisionar o uso, guarda, conservagdo, manutengdo e abastecimento dos
veiculos da Camara Municipal de Vilhena;

Controlar os procedimentos relativos a manutengao preventiva e corretiva;
Estabelecer a periodicidade das inspecbes a serem realizadas junto aos motoristas,;
Elaborar o programa de manutengéo veicular junto aos motoristas;

Zelar pelo estado de conservagéo dos ve|culos solucntando sempre que necessario,
manutencdo preventiva e corretiva;

Acompanhar e fiscalizar os contratos de abastecnmento ou, gerenmamento de
combustivel por meio de requisicbes ou cartoes; :

Receber requisigdes e comprovantes de abastecimentos com cartoes
Conferir as requisi¢des, os cupons ou as notas fiscais, ap6s seu recebimento;
Acompanhar o saldo de contrato;

Receber ordem de trafego e dar ciéncia na mesma;

Disponibilizar ao motorista ou responsavel pela condugéo do veiculo o formulario de
inspegéo veicular (Relatério de Vistoria - Saida e Chegada - ) e mapa de controle
de veiculo (Diario de Bordo);

Manter controle da saida e chegada de cada veiculo, com registros de:
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, a
motivacao do deslocamento e a unidade solicitante;

Recolher e acompanhar mensalmente o formulario de movimento diario (diario de
bordo) apoés o preenchimento pelos condutores;

Apresentar, quando solicitado,relatérios mensais de controle de custo operacional de
cada veiculo, incluindo gastos totais'com o veiculo;

- -

¢ Receber Fatura, Relatério e Nota Fiscal; -

e Encaminhar o processo para pagamento;

e Apresentar, quando solicitado, registro dos dados relatjvos a habilitagdo do motorista

ou condutor responsavel autorizado, ilometragém percorrida, consumo de

combustivel;
- )
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® Realizar o controle das datas de vencimento da CNH (Carteira Nacud@hs e 9s
Habilitagdo) dos motoristas (oficiais e autorizados) e solicitar a apresenta %f
novo documento - CNH - em caso de documento vencido; )

® Manter os veiculos limpos interna e externamente,

® Tomar as providéncias cabiveis e informar a Unidade de Controle Interno
Administrativa, a Chefia Imediata os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como,
acidentes de transito, roubo ou furto;

® Receber as notificagdes de transito, identificar o condutor quando as lnfrar;oes forem
decorrentes da diregao do veiculo;

® Controlar o vencimento, e manter a guarda de toda a documentagéo obrigatéria dos
veiculos da Camara Municipal de Vilhena;’

® Providenciar a regularizagdo do licenciamento e ) seguro obrigatério anual dos
veiculos da Camara Municipal de Vilhena; :

® O licenciamento inicial e anual e a execugéo e renovagao das apdlices de seguros
dos veiculos sdo de responsabilidade do Setor de Frotas, que mantera registro
cronolégico das datas de vencimentos e controle sistematico sobre tais registros;

® Promover a identificagdo visual dos veiculos da Céamara, afixando nas portas
dianteiras adesivo com a identificagdo do Brasdo do Municipio e o nome da Camara
de Vereadores do Municipio-de Vilhena - CVMV;

e Sugerir medidas para melhoria da execug¢ao dos trabalhos;
e Elaborar documentos e anexar evidéncias para o aditivo com a devida justificativa.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

SIMBOLO: FC-6

DESCRIQI\O:

® Executar o recebimento, a guarda, o registro, a alienagéo, a cessao, a permuta a
distribuigéo e a baixa de todo o equipamento permanente;

® Elaborar e manter atualizado o registro geral do mobiliario pertencente a Camara
Municipal; '

® Efetuar o tombamento, a classificacao e a numeragao do material permanente;

® Realizar a baixa ¢ a alienagdo dos bens considerados inserviveis, de acordo com as
normas vigentes, em conjunto com a Diretoria Financeira;

® Controlar e fiscalizar a transferéncia do mobiliario entre as Unidades Admlmstratlvas
e Parlamentares;

® Efetuar o levantamento anual do mobilidrio pertencente a Camara Municipal e
encaminhar o relatério as Diretorias Admlmstratlva e Financeira para providéncias
Iegals

. Relamonar o matenat permanente preencher as fichas de controle e manté-las
atualizadas;

e Elaborar anualmente o Inventario Geral da Céamara Municipal;

® Controlar a documentagéo de todos os veiculos da Camara Municipal, mantendo
atualizado o pagamento de taxas e o devido emplacamento e numeracgao;

o i )// .
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C,éhtrolar o estoque de material por meio de relatério e encaminha-lo ao superior

imediato;
Q OF% .
‘ laborar o balan¢o mensal do material em estoque;

Elaborar e manter atualizado o catalogo de material e especnfca(;oes técnicas
apresentadas pelos fornecedores;

Fornecer ao superior imediato a relagao de materiais em uso e os necessarios a
reposi¢cao em estoque, para o devido conhecimento e providéncias;

Estocar o material de consumo, preencher as fichas de controle e manté-las
atuallzadas

Entregar as vias das notas de empenhos as empresas e controlar os prazos de
entrega de materiais pelos fornecedores;

Concretizar as compras empenhadas, sejam as que tenham sido licitadas ou
dispensadas de licitagdo, bem como conferir, por ocasido do recebimento, as
especificagdes, precos, quantidades e qualidades dos materiais, confronta-los com
as condi¢des fixadas no documento de compra e libera-los, quando for o caso, para
fins de pagamento apéds o respectivo “certifico”;

Especificar, padronizar e codificar os materiais e solicitar, quando for o caso, a
colaboragao do orgéo interessado;

Elaborar, em conjunto com os demais 6rgdos, a previsdo de consumo mensal,
trimestral, semestral ou anual dos materiais de consumo e expediente;

Informar ao superior imediato todas as faltas e deficiéncias que forem cometidas
pelos fornecedores, inclusive quanto & qualidade do material fornecido e atrasos na
entrega, para fins de registros, multas e outras penalidades;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atnbuadas pelo Dlretor Administrativo
e que se coadunem com a fungao.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
GERAL

SIMBOLOE FC-7

DESCRICAO:

Atender o publico e encaminha-lo ao setor solicitado, orienta-lo e acompanha-lo
guando se fizer necessario;

Receber e numerar documentos, autuar processos, protocoliza-los e distribui-los aos
orgaos de destino, manter os registros permanentes para fins de fiscalizagdo ou
consultas;

Executar o servigo geral de recepgéo, realizar e receber as ligagdes telefénicas;
Informar, sempre que solicitado, sobre a tramitagdo de processos;
Registrar os processos no programa de protocolo geral; -

Receber, relacionar, classificar e registrar processos e documentos mantendo-os em
perfeitas condigbes e ordem;

Manter atualizado o sistema de referenmas e indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento e/ou processo;

Organizar e manter o arquivo dos livros atas de registro de processos e documentos
e, ainda, os de protocolo mtemo e ext

e "



® Promover o controle de entrada e saida dos processos de todas as Umdades
Administrativas, inclusive registra-los no computador;

® Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Admmlstratlu P;\
e que se coadunem com a funcgéo.

® Autuar e controlar a tramitagéo dos processes administrativos;

L
® Receber, informar, distribuir processes e despachar os de sua competéncna' ‘

e Responder pela organizagao dos arquivos e ficharios necessarios ao p€ Lto
desempenho da Diretoria Administrativa e efetuar o arquivamento de processes,
oficios € demais documentos.

DENOMINAGAG DA FUNGAO: ENCARREGADO DE TRANSMISSOES
INSTITUCIONAIS | |

SIMBOLO: FC-8 -

DESCRICAO:

® Gerenciar e solicitar os equipamentos necessarios para transmissdes institucionais;
® Operar softwares e equipamentos necessarios para transmissodes institucionais;

e Solicitar apoio de pessoal, caso necessario, para realizagdo de transmissGes
institucionais; - ‘

® Atuar em conjunto com a Diretoria de Comunicagdo e Nucleo de Tecnologia da
Informag&o para solu¢des de problemas de transmissées.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE DESIGNER E SITE
INSTITUCIONAL
SIMBOLO: FC-9
DESCRICAO:

® Levantar, validar e desenvolver designs institucionais;

e Gerir, junto a Diretoria de Comunicagdo, as redes sociais desta Casa de Leis
(Youtube, Facebook, Instagram e demais);

® Auxiliar na publicagdo de documentos, notas, comunicados, avisos e lembretes
relativos a processos administrativos sempre gque necessario;

e Gerenciar o portal da Camara.
DENOMINAGCAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE CONTROLE FINANCEIRO

SIMBOLO: FC-10
DESCRIGAO:

® Atuar como parte do sistema de controle mterno do Poder Legislativo e dar ciéncia
ao Auditor Interno de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

® Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionadas com assuntos
financeiros e orcamentarios;

® Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

e Observar a legislagao, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas
atividades;

® Receber, informar e diStI’IbUIr ICESSOS, despachando os de sua competencua

7

44



96-A

)

.“

| ‘:TJ‘S/'”E'ncammhar 0S processos para as outras unidades administrativas, observando a
Q sxo hjefarquia e as normas vigentes;

-

Realizar a conferéncia das prestacdes de contas de processos de diarias e de
adiantamentos de numerario;

Analisar Nota de Solicitacdo de Despesa, Nota de Empenho, Nota Liquidagéo de
Despesa, Nota de Pagamento de Despesa Orgamentaria e Extra Orgamentaria,
Nota de Anulacao de Despesa, Estorno de Liquidagéo, entre outros;

Realizar a conferéncia das requisigées, notas'fiscais, recibos ou faturas e as
certiddes negativas das empresas fornecedoras, bem como de pagamentos
efetuados e das retengbes obrigatérias (INSS, IPMV, IRRF, ISS, caucéo, entre
outras);

Conferir calculos ~de reajustes de valores a serem realizados nos processos
administrativos;

Anotar no registro de ocorréncias todas as irregularidades levantadas nos processos
administrativos, sohcutando suas corregoes

Manter sempre autuados 0s processos admmlstratlvos em que houver juntada de
documentos por parte do Nucleo;

Désempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Auditor e que se
coadunem com a fungao.

D,ENOMINACVAO DA FUNCAO: SUPERVISOR ORCAMENTARIO
SiMBOLO: FC-11
DESCRIGAO:

Prover assessoria técnica a Presidéncia nas matérias concernentes ao

- Planejamento e ao Orgamento;

Elaborar a Proposta Orgamentaria Anual, o Plano Plurianual e o Plano de Agédo
Governamental, em conjunto com o Poder Executivo Municipal, submetendo-os a
aprovacdo da Camara Municipal;

Assegurar, na Proposta Orgamentaria Anual, recursos suficientes a consecugéo dos
objetivos definidos no Plano Estratégico, no Plano de Ag¢édo Governamental e no
Plano Plurianual, bem como garantir o atendimento as despesas de manutengao do
Poder Legislativo;

Alinhar os projetos estratégicos e as agdes operacionais contempladas no Plano de
Agdo Governamental com o Plano Estratégico e o Plano Plurianual do Poder
Legislativo;

Apresentar os objetivos e as metas. fisicas e financeiras do Plano Plurianual,
identificando os por produtos, agbes e programas, 0s quais serédo alvo dos esforgos
do Poder Legislativo no seu periodo de-vigéncia;

Monitorar a execugdo das metas fiscais e financeiras dos Projetos Estratégicos e
Agdes Operacionais contidos no Plano de Acdo Governamental, promovendo a
revisdo do Plano Plurianual, quando necessario, em atendimento a.legislagao
especifica;

Acompanhar a evolu¢do das despesas, avaliando a compatibilidade entre o
planejado e o executado para adogéo de medidas de adequacéo orgamentaria;

o J/MHW/& :



® Subsidiar o processo de empenhamento das despesas com o bloqueio preyio da
disponibilidade orgamentaria (Solicitagao de Despesa e NAD); ZFS_77
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® Controlar a execucdo orgamentaria, verificando a necessidade de suplement o,
com vistas a assegurar recursos adequados a execugao das despesas fixadas pe 0
Poder Legislativo;

® Adotar agdes que permitam o melhor aproveitamento dos recursos orgamentarios e
contribuam para evitar o comprometimento indevido;

® Aprimorar métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das agoes
voltadas ao Planejamento e ao Orgamento;

® Representar, quando requisitado, o Presidente da Camara para assuntos
orgcamentarios e de planejamento Governamental junto ao Poder Executivo;

® Assessorar o Presidente nas fun¢des de transmissdo de pegas orgamentarias Junto
ao Tribunal de Contas do Estado;

® Assessorar o Presidente nas demandas or¢camentarias € nos pProcessos
administrativos instaurados junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgéos;

® Prestar apoio técnico orcamentario e de planejamento a Diretoria Legislativa e as -
Comissdes Permanentes desta Casa de Leis;

® Conferir os processos administrativos quanto a adequag¢éo do orgamento;
® Comunicar ao Diretor Financeiro a insuficiéncia de dotagao orgamentaria e fornecer
elementos para abertura de créditos adicionais.

DENOMINA(}AO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE APOIO AS COMISSOES
SIMBOLO: FC-12
DESCRIGAO:

® Secretariar as Comissdes Permanentes na forma que dispde o Regimento Interno;

® Informar ao Diretor Legislativo o destino de documentos que lhe sejam
encaminhados;

® Controlar os prazos concedidos para a elaboragdo de pareceres das Comissdes
Permanentes, conforme o Regimento interno;

® Organizar o protocolo de cada Comissdo Permanente, efetuando os registros
"~ Necessarios;

® Secretariar as Comissdes Especiais, constituidas na forma que dispde o Regimento
Interno da Camara Municipal;

® Auxiliar o Diretor Legislativo durante as Sessoes Ordinarias e Extraordinarias e
elaborar as respectivas atas;

® Receber da Diretoria Legislativa toda e qualquer documentagéo destinada as
Comissdes Permanentes;

® Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelos Diretor Leglslatlvo e
que se coadunem com a fungao.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE LEGISLATIVO
SIMBOLO: FC-13
DESCRIGAO:
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Vianter permanentemente atualizado o registro das proposicées e fornecer ao
Diretor Legislativo os processos respectivos;

Providenciar, por meio do servigo proprio, a impressao da Pauta das Sessdes
Ordinarias e Extraordinarias e distribuir aos Vereadores, a Imprensa e aos demals
interessados;

Fazer as anotagbes necessarias nas proposi¢gdes constantes na Pauta relativas ao
andamento a que estiverem sujeitas, assinalando os pontos sobre os quais incidirem
as discussdes e o procedimento a ser adotado nas votagdes;

Autuar os processos para tramitagao nas Comissdes Permanentes, numerando-os e
rubricando-os;

Manter sob sua guarda as proposi¢des originais que devem ser submetidas ao
exame das-Comissdes Permanentes;

Promover a reconstituicdo dos processos porventura extraviados, com base nos
originais sob sua guarda, conferindo, numerando rubricando e autenticando as
respectivas pegas;

Efetuar o recebimento das proposicées encaminhadas pelos Vereadores, Mesa
Diretora, Comissbées da Camara Municipal, Poder Executivo e iniciativa popular;

® Realizar o controle das numeracgdes;

® Encaminhar as proposi¢gdes ao Diretor Legislativo para as devidas providéncias;

Manter atualizado e enviar relatério das proposicdes e dos atos normativos ao
Diretor Legisiativo;

Autenticar copias de leis, decretos legislativos, resolu¢des, portarias e de todo e
qualquer ato legislativo cujo controle esteja afeto a Diretoria Legislativa;

Conferir as leis sancionadas e promulgadas e demais atos legislativos, verificando a
sua conformidade com a redacgao final aprovada pelo Plenario, bem como sua
publicagdo no Diario Oficial Eletrénico;

Atender as solicitacbes e consultas formuladas a respelto de qualquer ato legislativo
e observar a orientagéo dada pelo Diretor Legislativo;

Auxiliar o Diretor Legislativo durante as Sessées Ordinarias e Extraordinarias;

Receber e conferir, no inicio de cada Sessao Legislativa, a documentacgéo referente
ao ano anterior encaminhada para arquivamento;

Fornecer semanalmente ao Diretor Legislativo o demonstrativo das proposicdes em
tramitagéo e indicar a localizagédo, tempo de permanéncia e outras informagdes que
julgar convenientes ao assunto;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Legislativo e
que se coadunem com a fungéo.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
LEGISLATIVO

~ SIMBOLO: FC-14



® Atender o publico e encaminha-lo ao setor solicitado, orienta-lo ‘e acompanha -lo
quando se fizer necessario;

® Receber e numerar documentos, autuar processos legislativos e encammhé los ao
Diretor Legislativo e manter os registros permanentes para fins de fiscalizagad ou

consultas; @f\m
® Executar o servigo geral de recepgéo, reallzar e atender as ligagdes telefnicas; f\\: o ZZLLJ:‘
¢ Informar, sempre que solicitado, sobre a tramitagéo de processos; ggﬂw'ﬂ -
® Registrar os processos no programa de protocolo legislativo; '? ;‘s"j?’x&:.ag?
® Receber, relacionar, classificar e registrar processos e documentos, mantendo-0

em perfeitas condigbes e ordem;

® Manter atualizado o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento ou processo;

e Organizar e manter o arquivo dos livros, atas de registro de processos e documentos
e, ainda, os de protocolo interno e externo;

® Promover o controle de entrada e saida dos processos legislativos, inclusive
registrando-os no computador; '

® Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Legislativo que
se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE SAPL
SiMBOLO: FC-15
 DESCRICAO:

® Atualizar no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL a mowmentag:ao
processual de responsabilidade da Diretoria Legislativa;

® Gerenciar usuarios e niveis de acesso ao Sistema, em conjunto com o Nucleo de
Tecnologia da Informagao;

® Orientar e treinar servidores para uso do SAPL;
® Realizar a manutengéo funcional do Sistema, no que couber, e comumcar 0s
responsaveis e/ou entidades para solugao.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: PARECERISTA DE COMISSAO PERMANENTE
SIMBOLO: FC-16
DESCRIGAO:

® Coordenar pessoal para anahse de Processos Legislativos relacionados a Comisséo
Permanente;

® Redigir relatérios e/ou pareceres baseados em analises e estudos de Processos
Legislativos relacionados a Comissao Parlamentar Permanente dentro dos prazos
determinados;

® Apresentar relatorio efou parecer aos Vereadores membros das Comissoes
Permanentes, na reunido destas ou em outro momento determinado;

® Desempenhar outras atividades que se coadunem com a fungédo, que lhe sejam
atribuidas pela Diretoria Legislativa ou Vereadores membros da Comisséao

Permanente. M
\ - /
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< EN&MINAQAO DA FUNCAO: ASSESSOR TECNICO DA PRESIDENCIA
2 OF‘S LO: FC-17
FDESERICAO:
Assessorar o Gabinete da Presndencna sobre tramites internos da Camara de
Vereadores;

§Proc n

Encaminhar documentos aos setores responsaveis;

Zelar pela guarda documental do Gabinete da Presidéncia;

Participar de reuniées e prestar informagées ao Presidente e membros do Gabinete;
Desenvolver relatorios técnicos e analiticos;

Desempenhar outras atividades que se coadunem com a fungdo, que lhe sejam
atribuidas pelo Presidente. :

DENOMINA(}AO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE LICITAGOES
. SIMBOLO: FC-18
DESCRIGAO:

® Atuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia
ao Auditor Interno de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

@ Desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacuonadas a licitagbes e
contratagées; -

~ ® Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

' ® Observar a legislacéo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas
atividades;

® Receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia,
® Encaminhar os processos para as demais Unidades Administrativas, observando a
hierarquia e as normas vigentes;

‘® Monitorar, direcionar e realizar a conferéncia e o controle da fase licitatéria dos
processos destinados a contratagdes de obras e servigos, e de compras;

® Analisar e emitir parecer nos processos de licitagcao e de contratagao direta;

® Emitir informagdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados;

® Controlar, por meio de registros proprios, o fluxo de documentos e processos sob
sua competéncia;

® Realizar exame preliminar de estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos,
projetos executivos, termos de referéncia e editais de licitagdo, consolidados com o
exame de seus anexos, tais como planilhas de servigos e materiais;

e Dirimir davidas e subsidiar os fiscais de contrato com informagdes relevantes para
prevenir riscos na execug¢ao contratual;

..® Manter autuados os processos sob sua competéncia em que houver juntada de
documentos por parte do Nucleo;

® Anotar, no registro de ocorréncias,” todas as irregularidades levantadas nos
processos sob sua competéncia, solicitando corregoes
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Manter diariamente atualizado o regustro de entrada e saida de proc szsos no
sistema de protocolo sob sua competéncia; \ OF'S——Z-——

Elaborar anualmente relatérios de desempenho das atividades realizadas;

Analisar e acompanhar a tramﬂagao de processos de licitagdo ou de contratagao
direta, esclarecendo dtvidas quanto & sua tramitagao; :

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Auditor Interno e que
se coadunem com a fungao

DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE LICITAQOES PREGOEIRO

OFICIAL

SIMBOLOL FC-19

DESCRIGAO:

® Organizar o setor de licitagdes e a equipe de pregoeiros;

® Coordenar os trabalhos das Comissées de Pregao Presencial e Eletrdnico, da
Comissdo Permanente de Licitagdo de Materiais e Obras - CPLMO e das Comissées
Especiais;

e Organizar as cotagbes de pregos referentes. aos processos de dispensa de licitagéo,

® Responsabilizar-se por cronogramas licitatorios e pelo rol de licitagoes;

® Organizar o cadastro de registro de precos;

® Analisar, acompanhar e esclarecer duvidas quanto a tramitagéo de processos
licitatorios e emitir parecer sempre que julgar necessario; '

® Emitir informacgbes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que |lhe

sejam delegados;

® Controlar, por meio de registros proprios, o fluxo de documentos e processos;

® Promover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for

necessario;

Manter autuados os processos licitatorios em que houver juntada de documentos pbr
parte do Nucleo de Licitagdes;

Anotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos
processos de licitagGes e solicitar suas correg:oes

Manter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no
sistema de protocolo;

Realizar pregao;
Realizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

Receber as declaragdes de habilitacéo, dos envelopes das propostas de precos e
da documentacgao de habilitagao nos pregoes;

Fazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame e a
classificagdo dos licitantes nos pregées;

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a definicdo da proposta ou do
lance de menor pre¢o nos pregdes; ‘ M
Realizar a abertura do envelope de habilitagdo do vencedor dg pregéo, f
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ealizar a condugdo da equipe de apoio e elaborar da ata do pregéo;

"o Decidir acerca da admissibilidade dos recursos lnterpostos na modalidade licitatéria
pregao;

- ® Elaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado;

® Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Presidente e que se
coadunem com a fungéo.

' DENOMINACAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

SIMBOLO: FC-20

DESCRICAO:

® Assessorar 0 Presidente e ou Diretorias e demais autoridades desta casa, em
assuntos de competéncia do Nucleo de Tecnologia;

® Supervisionar, coordenar, controlar e delinear a orientagdo geral a ser observada
pela Pasta na consecugéo de seus objetivos;

- @ Participar de reunides com as demais autoridades da Administracdo Publica
Municipal para estar sempre a par das suas necessidades e caracteristicas;

® Fazer o levantamento dos equipamentos e sistemas ja existentes;

® Fazer analise cuidadosa de toda a informagédo colhida, para ter um quadro o mais
exato possivel das caréncias a serem atendidas pelos sistemas de informatica;

® Fazer pesquisas constantes para manter-se informado sobre novas tecnologias;

® Propor as autoridades desta Camara de Vereadores novas aplicagdes da informatica
que tragam beneficios ao andamento das atividades da Casa;

® Preparar e apresentar propostas de equipamentos e sistemas a serem
desenvolvidos, implantados ou adquiridos, com os respectivos orgamentos;

‘® Definir e divulgar entre as autoridades e funcionarios desta Casa as mudangas
necessarias nas rotinas para adequa-las ao novo sistema em implantagéo;

Planejar e distribuir tarefas da equipe;

°
@ Supervisionar e avaliar o desempenho e a qualidade do servigo;

® Participar de feiras e congressos; .
)

Acompanhar cronogramas e prazos

DENOMINAQAO DA FUNGAO: ASSESSOR JURIDICO DAS COMISSOES
SIMBOLO: FC-21
DESCRICAO:

® Prestar assisténcia Jurldaca as comissdes no que tange a elaboragao de proposigoes
sujeitas a apreciagao do plenario;

- ® Participar das reunidées das Comissdes Permanentes para auxiliar nas interpretagoes
e tomadas de decisoes;

= 0



® Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias para sanar duvidas e
questionamentos referentes as proposi¢cdes submetidas a apreciagéo do P!enano
incluida manifestagao oral, quando solicitado;

® Analisar e exarar parecer as razées de veto do Préfeito;

® Prestar assisténcia juridica as Comissées Processantes e Parlamentares de
Inquérito, exarando parecer prévio acerca dos requisitos formais de admissibilidade;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente e pelo
Procurador-Geral e que se coadunem com a fung¢éo. :

Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.

ggw‘muz_al.lﬁé\

i(
>, Fis. iz =y
o

4 , . .
——12 Secretaria Secretaria

52



\\)\\‘K%

*Q \)
4 &5: Proc.ii

° 22 '22“*

=5

o,

N ) ” «'
\j/ Y

ESTADO DE RONDONIA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN
MESA DIRETORA

-PROJETODELEINe _, DE 15 de agosto DE 2022.

ANEXO It

ANEXOV DA LE! N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1. PRESIDENCIA

1.1.
1.2,
1.2.1.
1.2.2,
1.3.

DIRETORIA GERAL
CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Assessoria Parlamentar da Presidéncia

Assessoria Técnica da Presidéncia
ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

2. UNIDADES PARLAMENTARES '

2.1.
2.1.1.

CHEFIA DE GABINETE PARLAMENTAR
Assessoria Parlamentar |l

3. UNIDADES ADMINISTRATIVAS

3.1.
3.1.1.

3.2

3.3.

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.

3.4.
3.4.1.

CONTROLADORIA GERAL
Divisao de Normas

OUVIDORIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Divisdo de Recursos Humanos )
Divisado de Frotas | -
Divisao de Almoxarifado e Patriménio
Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral

Divisao de Controle Administrativo

DIRETORIA FINANCEIRA G/
Divisao de Supervisao Orgamentaria ﬂ :
' o ) - . 53
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3.4.2. Divisdo de Controle Financeiro

3.5.. PROCURADORIA LEGISLATIVA
3.5.1. Assessoria Juridica das ComissGes

3.6. DIRETORIA LEGISLATIVA

3.6.1. Divisao de Apoio as Comissoes

3.6.2. Divisdo de Controle Legislativo. -

3.6.3. Divisao de Protocolo e Arquivo Legislativo
3.6.4. Divisdo de SAPL

3.7. DIRETORIA DE COMUNICACAO |
3.7.1. Divisao de Designer do Site _Inétitucional

3.8. NUCLEO DE LICITACOES
3.8.1. Divisao de Controle de Licitagtes

3.9. NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
3.9.1. Divisdo de Transmissfes Institucionais

3.10. DIRETORIA DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

3.10.1. Assessoria da Escola do Legislativo
Vilhena-RO, 23 de ?ode 2022
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN
MESA DIRETORA

PROJETO DE LEI N° 6.493/2022

ANEXO IV

ANEXO VI DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO E VALORES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

FUNGOES Unidade Administrativa|Simbolo|Qtd. ‘(’;;‘)”
Encarregado de Normas Controladoria Geral FC-1 1 | 2.500,00
Controlador Geral Controladoria Geral FC-2 1 |2.500,00
Encarregado de Controle Administrativo Diretoria Administrativa FC-3 | -1 900,00
Encarregado de Recursos Humanos Diretoria Administrativa FC-4 1 |1.500,00
Encarregado de Frotas Diretoria Administrativa FC-5 1 800,00
Encarregado de Almoxarifado e Patrimdnio |Diretoria Administrativa FC-6 1 |1.000,00
Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral  [Diretoria Administrativa FC-7 1 800,00
Encarregado de Transmissdes Institucionais [Nucleo de Tl FC-8 1 900,00
Enqarrggado de Designer do Site Diretoria de_ FC-9 1 | 2.500,00
Institucional Comunicagao e
Encarregado de Controle Financeiro Diretoria Financeira FC-10 | 1 '900,00
Supervisor Orgamentario Diretoria Financeira FC-11 1 |2.500,00
Encarregado de Apoio as Comissdes Diretoria Legislativa FC-12 | 1 |1.000,00
Encarregado de Controle Legislativo Diretoria Legislativa FC-13 | 1 |1.000,00
E_e,nf;asﬁf,zdo de Protocolo e Argunvo Diretoria Legisiativa FC-14 | 1 800,00
Encarregado de SAPL Diretoria Legisiativa FC-15 | 1 | 1.000,00
Parecerista de Comiss&o Permanente Diretoria Legislativa FC-16 | 4 900,00
Assessor Técnico da Presidéncia Gabinete da Presidéncia | FC-17 1 | 2.500,00
Encarregado de Controle de Licitagbes Nucleo de Licitagdes FC-18 | 1 |2.000,00
Encarregado de Licitagdes - Pregoeiro Oficial|Nucleo de Licitagdes FC-19 | 1 |2.000,00
Encarregado de Tecnologia da Informagao |Nucleo de TI FC-20 | 1 |1.500,00
Assessor Juridico das Comissbes Procuradoria Legislativa | FC-21 | 1 | 2.500,00

Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.

VEO F MS ddefe’ Nica| Cabo Joao

a Secretaria 2% Secretaria

55



ESTADO DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA

PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN -
MESA DIRETORA

PROJETO DE LEI N° 6.493/2022.

ANEXO V

ANEXO VIl DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO E GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
Cargos de Provimento em Comissao chg:c':.)iz nal Quantidade
Assessor Juridico da Presidéncia CPC-1 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CPC-1 1
Diretor Administrativo CPC-1 1
Diretor da Escola do Legislativo CPC-1 1
Diretor de Comunicagao CPC-1 1
Diretor Financeiro CPC-1 1
Diretor Geral CPC-1 1
Diretor Legislativo CPC-1 1
Procurador-Geral CPC-1 1
Chefe de Gabinete Parlamentar CPC-2 12
Assessor Parlamentar | CPC-2 2
Assessor da Escola do Legislativo CPC-3 2
Assessor Parlamentar |l CPC+4 39
TOTAL GERAL 65

Vithena-RO, 23 de agosto de 2022.
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN

MESA DIRETORA

PROJETO DE LEI N° 6.493/2022

ANEXO VI

ANEXO VIIi DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022- - - --
REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Gratificagao de

Grupos Ocupacionais Simbolo | Vencimento Representacio Remuneragao
Diretoria CPC-1 100,00 5.900,00 6.000,00
Chefia de Gabinete Parlamentar CPC-2 100,00 4.100,00 4.200,00
Assessoria Parlamentar | CPC-2 100,00 4.100,00 4.200,00
Assessoria da Escola do Legislativo CPC-3 100,00 2.900,00 3.000,00
Assessoria Parlamentar |l CPC4 100,00 2.500,00 2.600,00
Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN

MESA DIRETORA
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S 3
PROJETO DE LEI N° 6.493, DE 23 DE AGOSTO/2022 é-/pm,“o ‘;r:
S Fis_ oy i
ANEXO Vil S o

ANEXO IX DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO DE CARGOS E FUNCOES POR UNIDADE ADMINISTRATIVA E -

ey -

PARLAMENTAR

Unidade Administrativa Cargos | Simbolo | Quantitativo
Diretor Geral - CPC-1 h
Chefe de Gabinete da Presidéncia CPC-1 1
Gabinete da Assessor Parlamentar | CPC-2 2
Presidéncia Assessor Parlamentar I CPC-4 3
Motorista CPE-3 1
Assessor Técnico da Presidéncia FC-17 1
éfsgzsé?:l?amndlca da Assessor Juridico da Presidéncia CPC-1 1
Diretor de Comunicag&o CPC-1 1
Diretoria de Analista de Comunicagéo - Jornalismo CPE-2 2
Comunicagao Analista de Comunicagao - Letras/Libras CPE-2 - 1
Encarregado de Designer do Site Institucional FC-9 1
Ouvidoria Analista de Ouvidoria CPE-2 1
. Analista de Licitag&o - Direito CPE-2 3
Nucleo de Licitagdes Encarregado de Controle de Licitagdes FC-18 1
Encarregado de LicitagGes - Pregoeiro Oficial FC-19 1
Analista Administrativo - Tecnologia da CPE-2 2

Nucleo de Tecnologia | Informagéo '

da Informagéao Encarregado de Transmissdes Institucionais FC-8 1
Encarregado de Tecnologia da Informagao FC-20 1
Auditor Interno CPE-1 1
Controladoria Geral Analista de Controladoria - Contabilidade CPE-2 1
Encarregado de Normas FC-1 1
Controlador Geral FC-2 1
Diretor Administrativo CPC-1 1
Analista Administrativo - Administracédo CPE-2 2
Assistente Administrativo \ . CPE-3 6
Motorista ' CPE-3 K
Diretoria Administrativa | Jardineiro \% CPE-4 1
- Vigia | ‘CPE-4 4
Zelador y CPE-4 '3
Encarregado de Controle Administrativo / FC-3 1
FC-4 1

&

Encarregado de Recursos Humanos /

/
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Encarregado de Frotas FC-5 1

Encarregado de Almoxarifado e Patriménio FC-6 1

Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral FC-7 1

Diretor Financeiro CPC-1 1

Contador CPE-1 1

Diretoria Financeira Analista Financeiro - Contabilidade CPE-2 1
Assistente Administrativo CPE-3 1

Encarregado de Controle Financeiro FC-10 1

Supervisor Orgamentario FC-11 1

Procurador-Geral CPC-1 1

1 Procuradoria Procurador CPE-1 2

| Legislativa Assistente Administrativo CPE-3 1
' ' Assessor Juridico das Comissbes FC-21 1
Diretor Legislativo . CPC-1 1

Analista Legislativo - Direito CPE-2 2

Analista Legislativo - Letras CPE-2 2
Analista Parlamentar CPE-2 12

| Diretoria Legislativa Assistente Administrativo CPE-3 2
Encarregado de Apoio as Comissdes FC-12 1

Encarregado de Controle Legislativo FC-13 1

Encarregado de Protocolo e Arquivo Legislativo | FC-14 1

Encarregado de SAPL FC-15 1

Parecerista de Comissao Permanente FC-16 4

] ] Diretor da Escola do Legislativo CPC-1 1

. .Dll'e.tOI'IE.l da Escola do Assessor da Escola do Legislativo CPC-3 2

- | Legislativo : : , Y -

Analista Financeiro - Administrag&o CPE-2 1
Gabinete Parlamentar Chefe de Gabinete Parlamentar CPC-2 12
Assessor Parlamentar Il CPC-4 36

a Secretaria
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Vilhena-RO, 23 de agosto de 2022.
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