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Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Mesa Diretora
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JUSTIFICATIVA

Altera^oes nas atividades e demandas administrativas exigem que a legislagao se adeque as 
necessidades, ao decorrer do tempo.

Para atender as atuais necessidades da Camara de Vereadores de Vilhena, fazem-se necessarias 
as seguintes alteragoes:

• Reajuste salarial do quadro de servidores efetivos;

• Reajuste da gratifica^ao de Fungoes especificas;

9 Cria^ao das Fungoes de Confianga de Encarregado de Apoio Administrative, Apoio a Gestao de 
Pessoas e Encarregado de Planejamento e Preparagao de Licitagoes e Contratagoes; e

• Adequagao de atribuigoes de cargos.

0 impacto financeiro das alteragoes, conforme requisite legal, esta juntado ao processo.

Vilhena, 22 de'fevereiro de 2024.
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Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Mesa Diretora

PROJETO DE LEI N- G . DE 22 DE FEVEREIRO DE 2024

ALTERA A LEI N° 5.796, 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.

"V \

Art. 15 Altera os Anexos II, IV, VI e IX da Lei n? 5.796, de 21 de junho de 2022, que passam a 
viger conforme os Anexos I, II,IV e V desta Lei.

Art. 25 Revoga o Anexo V da Lei n? 5.796, de 21 de junho de 2022.

Art. 35 Esta Lei entra em vigor em 15 de margo de 2024.

Vilhena, 22 de fevereiro de 2024.
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Poder Legislative
Camara de Vereadores do Munidpio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Diretoria Legislativa

PROJETO DE LEI N- , DE 22 DE FEVEREIRO DE 2024

ANEXOI

ANEXO II DA LEI Ne 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REFERENCIA
SIMBOLOGRUPO OCUPACIONAL VIII IX XIV V VI VIII

13.470,311.132,5 12.245,77.000,00 7.420,00 7.865,20 8.337,11 8.837,34 9.544,33 10.307,8Atividades de Classe CPE-1
30 57

5.947,94 6.542,734.049,45 4.292,42
2.777,45

4.635,82 5.006,68 5.407,22Atividades de Nivel Superior CPE-2 3.400,00 3.604,00 3.820,24
3.848,66 4.233,533.239,62 3.498,79Atividades de Nivel Medio 

Atividades de Nivel Fundamental
CPE-3 2.200,00 2.332,00

1.802,00
2.471,92 2.620,24 2.999,65

2.973,97 3.271,371.910,12 2.024,73 2.146,21 2.317,91 2.503,34 2.703,61CPE-4 1.700,00

Vilhena, 22 de fevereiro de 2024.
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Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Diretoria Legislativa

PROJETO DE LEI N9 fc - . DE 22 DE FEVEREIRO DE 2024

ANEXO II

ANEXO IV DA LEI N9 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022 

DESCRICAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUIQOES DOS CARGOS
/

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DENOMINA^AO DO CARGO: AUDITOR INTERNO 

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Classe (CPE-1)

DESCRI^AO SUMARIA: Promover auditorias internas periodicas levantando os desvios, falhas e 
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis, revisar e orientar a adequagao da 
estrutura administrativa do Poder Legislative.

FIABILITA^AO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade ou Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

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

• Fiscalizar o patrimonio, especificamente no controle de bens moveis 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, proper normatizagao e padronizagao de procedimentos e fluxograma 
de processes na sua area de competencia;

• Medir e avaliar a eficiencia, eficacia e efetividade dos procedimentos de Controle Interne, por meio 
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagao proprias, 
nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, e expedir relatorios 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;

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO 
69 3322-4333/3321-2751 -diretorialegislativa.cmv@gmail.com

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


r"

O
^-Proc n°

v^Folhas _0 
•.‘7-

IX 3:

•Acompanhar a observancia dos limites constitucionais da Lei Complementar Federal im, dew d^v 
maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e os estabelecidos nos demais instrumentos legar ■-

•Auditar o controle das operates de credito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da 
Camara;

•Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislative para o retorno da despesa total com pessoal 
ao respective limite, caso necessario, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

•Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparencia da Gestao Fiscal nos termos da Lei de 
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consistencia das 
informa^oes constantes de tais documentos;

•Acompanhar a elaboragao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da lei 
Orgamentaria;

• Manifestar-se, quando solicitado pela administragao, acerca da regularidade e legalidade de processo 
licitatorio, sua dispense ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e 
outros instrumentos congeneres;

• Propor a melhoria ou implantagao de sistema de processamento eletronico de dados em todas as 
atividades da Administragao Publica, com o objetivo de aprimorar os controles internes, agilizar as 
rotinas e melhorar o m'vel das informagoes;

• Manifestar-se por meio de relatorios, auditorias, inspegoes, pareceres preventives ou de consulta e 
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possi'veis irregularidades;

•Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, 
para que instaure imediatamente a Tomada de Contas e adote as agoes destinadas a apurar atos ou 
fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimidade ou antieconomico que resultem em prejui'zo ao erario, 
praticados por agentes publicos, ou quando nao 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 solidaria, sobre as 
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

• Realizar outras atividades de manutengao e aperfeigoamento do sistema de Controle Interno;

• Executar outras atividades compatfveis com o cargo.

S')

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR 

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Classe (CPE-1)

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execugao das atividades 
contabeis, de acordo com as exigencias legais e administrativas, para apurar os elementos necessaries a 
elaboragao orgamentaria e ao controle de situagao patrimonial e financeira da instituigao.

ESPECIFICA^OES: Registro Profissional Equivalente.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Ciencias Contabeis.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

• Planejar o sistema de registros e operagoes, atender as necessidades administrativas e as exigencias 
legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
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•Supervisionar os trabalhos de compatibilizagao dos documentos, analisar 
processamento, para assegurar a observa^ao do piano de contas adotado;

• Inspecionar regularmente a escrituragao, verificar se os registros efetuados correspondem aos 
documentos que Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigencias legais e administrativas;

• Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferir os saldos apresentados, 
localizar e eliminar os possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes contabeis;

• Proceder e orientar a classificagao, a avaliagao de despesas e examinar sua natureza;

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

• Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstratives de contas, bem como aplicar as normas 
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagao patrimonial, economica e financeira 
da Instituigao;

• Preparar declaragao do Imposto de Renda da Instituigao, segundo a legislagao que rege a materia, para 
apurar o valor do tribute devido;

• Elaborar relatorio sobre a situagao patrimonial, economica e financeira da Instituigao e apresentar 
dados estatisticos e pareceres tecnicos para fornecer os elementos contabeis necessaries ao relatorio;

•Assessorar o Presidente da Camara Municipal em problemas financeiros, contabeis e administrativos e 
emitir pareceres a luz da ciencia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragao 
de politicas e instrumentos de agao;

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

•Verificar os registros de classificagao de materials adquiridos e orientar quanto aos procedimentos 
para baixa e alienagao de bens;

• Examinar a documentagao referente a execugao do orgamento, verificar a contabilidade dos 
documentos de comprovagao de despesas e se os gastos com investimentos ou custeio se comportam 
dentro dos m'veis autorizados pela autoridade competente;

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

• Escriturar, sintetica e analiticamente, em todas as suas fases, os langamentos relatives as operagoes 
contabeis para demonstrar a receita e a despesa;

• Elaborar, em epoca propria, o balango geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros 
demonstratives;

•Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara e o Auditor Interne, o balango geral, os 
balancetes, programas de aplicagoes, prestagoes de contas e outros documentos de apuragao contabil;

• Registrar os empenhos das despesas da Camara Municipal;

• Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal, tanto moveis como imoveis, 
observar rigorosamente as variagoes ocorridas, proper ao Diretor Financeiro as providencias necessarias, 
juntamente com o Nucleo de Almoxarifado e Patrimonio;

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

• Estabelecer perfeito entrosamento com as demais unidades da Camara Municipal para a melhoria e 
regularidade dos registros contabeis;
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•Conferir os processes administrativos quanto a adequagao do orgamento;

• Executar e supervisionar os servigos de toda a parte financeira da contabilidade;

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

• Conferir de forma analitica e sintetica o sistema contabil da Camara Municipal;

• Substituir o Diretor Financeiro em seus impedimentos e ausencias;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

\0

DENOMINACAO DO CARGO: PROCURADOR 

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Classe (CPE-1)

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, emitir 
pareceres, estudar processes, elaborar contratos, convenios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos e 
regulamentos, orientar e patrocinar causas na Justiga e prestar assessoramento jundico na Instituigao.

ESPECIFICA^OES: Inscrigao na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALFIO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Prestar assistencia na solugao de questoes juridicas, no prepare e na redagao de despachos e atos 
diversos para assegurar fundamentos jun'dicos nas decisoes superiores;

• Prestar assistencia juridica em m'vel de supervisao e coordenagao, oferecer orientagao normativa para 
assegurar o cumprimento de leis, decretos e regulamentos;

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

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

• Redigir proposigoes diversas, convenios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos de 
responsabilidade e outros de interesse da Instituigao, baseando-se nos elementos apresentados pela 
parte interessada;

• Elaborar os extratos dos instrumentos mencionados no item anterior para publicagao no Diario Oficial 
Eletronico e no Portal da Transparencia;

• Fiscalizar a execugao de proposigoes diversas, convenios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos 
de responsabilidade e outros de interesse da Instituigao para garantir o fiel cumprimento das clausulas e 
condigoes ali pactuadas;

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

• Redigir correspondencias que envolvam aspectos jun'dicos relevantes;
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X137• Exarar pareceres ou prestar informagoes nos documentos, processes 
proposigoes que Ihe forem encaminhados;

• Examinar e informar processes extrajudiciais e judiciais, emitir pareceres sobre direitos, vantagens, 
deveres e obrigagoes dos servidores, para submete-los a apreciagao da autoridade competente;

• Examinar, anaiisar e interpretar leis, decretos, jurisprudencias, normas legais e outros e definir sua 
aplicagao para atender os casos de interesse da Instituigao;

• Promover sistematicamente a atualizagao da legislagao municipal, de acordo com a legislagao estadual 
e federal vigente;

• Elaborar propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, resolugoes, decretos legislatives, 
portarias, regulamentos e demais atos normativos, fundamentando as respectivas razoes e justificativas, 
para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

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

• Manter contato com outros orgaos e entes publicos federais, estaduais ou municipais para obtengao 
de dados relatives a atividade legislativa;

• Defender direitos ou interesses em processes extrajudiciais e judiciais, encaminhar solugdes sempre 
que um problema Ihe for apresentado, para assegurar a perfeita aplicagao da legislagao;

• Encaminhar processes extrajudiciais e judiciais dentro ou fora da instituigao, requerer o seu 
andamento por meio de petigoes, visando uma tramitagao mais rapida para a solugao dos problemas;

• Assegurar juridicamente os orgaos da instituigao, orientar sobre os procedimentos que deverao ser 
adotados para a solugao dos problemas de natureza juridica;

• Organizar compilagoes de leis, portarias e jurisprudencias firmadas do interesse da instituigao e/ou do 
Munidpio;

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

• Participar de comissoes de sindicancia e de inquerito administrative para colaborar com a autoridade 
competente na elucidagao dos atos e fatos sob apuragao;

• Coletar informagoes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processes de sindicancias e 
de inquerito administrative e tomar medidas para obter os elementos necessaries a defesa da 
instituigao;

• Proper diligencias e requisitar documentos, dados e informagoes de qualquer autoridade ou orgao do 
ente ao qual esta vinculado, para fins de instrugao de processo extrajudicial ou judicial;

• Representar a Camara Municipal, extrajudicial e judicialmente, perante todos os orgaos e entidades 
que integrem os tres poderes da Republica, respondendo, defendendo e acompanhando todos os 
processes extrajudiciais e judiciais de interesse da Camara Municipal, e, ainda, exercer as atribuigoes 
delegadas ou estabelecidas em Lei ou em Regimento a que esteja vinculado;

r

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAgAO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - ADMINISTRA^AO

GRUPO OCUPAGIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)
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DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de m'vel superior cujo desempenho envolve a necessidaSg°cJe soiufag', 

para situates novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hieraV^jia.

HABILITA^AO PROFISSIONAL: Curso Superior em Administragao ou correlate. 

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Planejar, coordenar, acompanhar e executar agoes de intercambio de informagoes entre as Unidades 
Administrativas e Gabinetes dos Vereadores, relatives a assuntos administrativos;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionados aos assuntos administrativos e 
processuais que forem determinados pelo Diretor Administrative;

• Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagoes necessarias ao desempenho da sua 
competencia;

• Observer a legislagao, as normas e as instrugoes 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 normas vigentes, a criagao, alteragao ou extingao de formularies;

• Redigir oficios, memorandos e outros documentos conforme determinagao do Diretor Administrative;

• Acompanhar a organizagao dos arquivos e ficharios necessaries ao perfeito desempenho da Diretoria 
Administrativa, o arquivamento de processes, oficios e demais documentos;

•Acompanhar a emissao de requisigdes de copias, fornecimento de material de consume para as 
Unidades Administrativas e Gabinetes dos Vereadores;

• Participar de atividades de administragao de modo geral e prestar apoio na resolugao de problemas de 
carater administrative;

• Realizar servigos de controle referentes as areas de compras, per meio de formularies proprios, 
anotagoes, analise de requisigoes, classificagao 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 informagoes ja executadas nas necessidades de recursos para investimentos e 
despesas;

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

• Levantar dados estatlsticos e pesquisar informagoes ja existentes;

• Executar projetos no ambito da sua area de atuagao;

• Elaborar diagnosticos gerenciais para melhor aproveitamento dos recurso existentes e a modernizagao 
dos metodos de trabalho;

• Elaborar relatorios gerenciais;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

/
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DENOMINA^AO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

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

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situates novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITA£AO PROFISSIONAL: Curso Superior de Ciencia da Computagao, Analise e Desenvolvimento de 
Sistemas, Tecnologia da Informagao ou Engenharia da Computa^ao.

\2:°|has J-
vV

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

• Desenvolver atividades de planejamento, supervisao, coordenagao e controle dos recursos de 
tecnologia da informa^ao relatives ao funcionamento da administrate piiblica, bem como executar 
analises para o desenvolvimento, implanta?ao e suporte a sistemas de informa^ao e solutes 
tecnologicas especificas (informatica, telefonia, dentre outros);

• Especificar e apoiar a formulate e acompanhamento das politicas relativas aos recursos de tecnologia 
da informagao;

• Especificar, supervisionar e acompanhar as atividades de desenvolvimento, manutengao, integragao e 
monitoramento do desempenho dos aplicativos de tecnologia da informagao;

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

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

• Desenvolver, programar, executar e supervisionar atividades relacionadas aos processes de 
configuragao, seguranga, conectividade, servigos compartilhados e adequagoes da infraestrutura da 
informatica do Poder Legislative;

• Projetar e definir tecnologia, topologia e configuragao de rede de computadores e sistemas de 
comunicagao;

•Avaliar, especificar, dimensionar e valorar recursos e servigos de comunicagao de dados;

•Analisar, desenvolver e implantar solugoes, em conectividade, para a integragao e disponibilizagao de 
informagao e o acesso a bases de dados externas de interesse do Legislative;

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

• Desenvolver, coordenar e definir atividades de suporte operacional, configuragao e instalagao de 
hardware, manutengao e instalagao de servigos e sistemas operacionais em servidores de rede;

• Elaborar procedimentos para instalagao, customizagao e manutengao dos recursos de rede e 
equipamentos de informatica e telefonia;

•Analisar problemas no ambiente operacional de rede e definir procedimentos para corregao;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

O

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO - JORNALISMO

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

/
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\^Folhas 
.'zidad'e^deDESCRI^AO SUMARIA: Atividades de m'vel superior cujo desempenho envolve a necess 

para situa^oes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Jornalismo 

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Coordenar os trabalhos de informapao ao publico acerca das atividades do Poder Legislative;

• Coordenar a concep^ao e execugao de eventos e fiscalizar todos os procedimentos;

• Manter a Presidencia e a Diretoria de Comunicagao informadas sobre os fatos veiculados pelos orgaos 
de comunicagao cujos assuntos sejam de interesse da Camara Municipal;

•Subsidiar a preparagao, organizagao e promogao das atividades de cerimonial e programas oficiais da 
Camara Municipal;

• Manter atualizado o registro com nome, cargo, enderego e telefone das autoridades federais, 
estaduais e municipais, bem como outras de interesse da Camara Municipal;

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

• Redigir textos jornalisticos, discursos, correspondencias e outros;

• Subsidiar o gerenciamento, atualizagao e o funcionamento do Portal Eletronico do Poder Legislative e 
do Portal da Transparencia;

•Subsidiar a verificagao e a exatidao da documentagao, comprovagao e demais componentes de faturas 
de prestagao de servigos de divulgagao;

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

•Assistir as Sessoes 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 m'vel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Letras com habilitagao em Libras.

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Coordenar os trabalhos de informagao ao publico acerca das atividades do Poder Legislative;

• Dominar Libras para realizar a interpretagao das duas linguas (LIBRAS, Lingua Portuguesa - LIBRAS) em 
todos os eventos, cerimonias, sessoes e durante o expediente do Poder Legislative;

•Subsidiar a preparagao, organizagao e promogao das atividades de cerimonial e programas oficiais da 
Camara Municipal;
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• Providenciar a publicagao, no Diario Oficial Eletronico e/ou jornal e a afixagao no 
Municipal, de todos os atos emanados, observando o prazo legal;

• Redigir e revisar textos jornah'sticos, discursos, correspondencias e outros;

• Subsidiar o gerenciamento, atualizagao e o funcionamento do Portal Eletronico do Poder Legislative e 
do Portal da Transparencia, e sua adequagao a acessibilidade;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE CONTROLADORIA - CONTABILIDADE

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

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de m'vel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como contato com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITA^AO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade

JORNADA DE TRABALHO: BO boras semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

• Manter a organizagao e a atualizagao das atividades da Controladoria;

•Auxiliar no processo de auditoria e analise dos processes administrativos de despesa desde a sua 
concepgao ate a fase de arquivamento;

•Auxiliar no processo de auditoria analisando os documentos emitidos pelas Unidades Administrativas, 
na realizagao de despesas, tais como: Nota de Solicitagao de Despesa, Nota de Empenho, Liquidagao de 
Despesa, Nota de Pagamento de Despesa Orgamentaria e Extra Orgamentaria, Nota de Anulagao de 
Despesa, Estorno de Liquidagao, entre outros;

• Realizar a conferencia da fase licitatoria dos processes administrativos, das requisigoes, notas fiscais, 
recibos ou faturas, bem como os pagamentos efetuados, em processo de auditoria;

• Realizar a conferencia dos calculos de termos de exoneragao de servidores, em processo de auditoria;

•Auxiliar, em processo de auditoria, na conferencia de todos os instrumentos contabeis produzidos pelo 
Poder Legislative;

•Auxiliar, em processo de auditoria, na conferencia de prestagoes de contas de processes de 
adiantamentos de numerario (diarias e suprimentos de fundos);

• Auxiliar na elaboragao e digitagao de documentos diversos;

•Analisar contratos, cartas contrato, termos aditivos, distratos e demais documentos relatives a 
contratagao;

•Anotar no registro de ocorrencias todas as irregularidades levantadas nos processes administrativos, 
solicitando suas corregdes;

• Realizar, em processo de auditoria, a conferencia das retengoes obrigatorias (INSS, ISS, caugao, entre 
outras);

• Realizar, em processo de auditoria, exame em editais de licitagao, consolidado com exame de seus 
anexos, tais como: projetos basicos e planilhas de servigos e materials;

• Conferir, em processo de auditoria, calculos de reajustes de valores a serem realizados nos processes 
administrativos;
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houver juntada de do^j_rnentos pay• Manter sempre autuados os processes administrativos em que 

parte da Controladoria Interna;

• Elaborar relatorios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado pelo Controlador 
Interno;

•Acompanhar, quando solicitado pelo Controlador Interno, a tramitagao de processes administrativos e 
esclarecer duvidas quanto a tramitagao dos mesmos e emitir parecer tecnico sempre que julgar 
necessario;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Controlador Interno e que se coadunem 
com a cargo que exerce.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE LICITACAO - DIREITO

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

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de m'vel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITA^AO PROFISSIONAL: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Coordenar e executar todas as atividades relacionadas ao processo de compras e licitagoes;

• Realizar levantamento de pregos e atualizar o respective cadastro;

• Elaborar o processo licitatorio e manter a guarda de toda a documentagao;

•Acompanhar todo o processo de recebimentos das mercadorias e equipamentos licitados, bem como 
das reformas realizadas nas dependencias do Poder Legislative;

• Realizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apos a adjudicagao, a autoridade 
superior para a homologagao e a contratagao;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA FINANCEIRO - ADMINISTRACAO

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

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de m'vel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

FIABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Administragao ou correlate.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Planejar, coordenar, acompanhar e executar agoes de intercambio de informagoes entre as Unidades 
Administrativas e a Escola do Legislative, relativas a assuntos administrativos;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionados a assuntos administrativos e 
processuais;
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•Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informa$oes necessarias ao desem^nho d^ua^l 
competencia; V^.0"3 ^ '<77/

• Observar a legisla^ao, as normas e as instru?oes pertinentes quando executar suas atividades; _ _ J

• Receber, informar, distribuir processes e despachar os de sua competencia;

•Autuar e controlar a tramita^ao dos processes administrativos;

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

•Criar, alterar ou extinguir formularies e procedimentos;

• Requisitar os diversos materials necessaries para o bom funcionamento da Escola do Legislative;

• Redigir oficios, memorandos e outros documentos conforme determinagao do titular da Diretoria;

• Participar de atividades de administrate de modo geral e prestar apoio na resolute de problemas da 
unidade administrativa;

• Realizar servigos de controle referentes as areas de compras, por meio de formularies proprios, 
anotagoes, analise de requisigoes, classificagao 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 informagoes ja executadas nas necessidades de recursos para investimentos e 
despesas;

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

• Levantar dados estatisticos e pesquisar informagoes ja existentes;

• Executar projetos no ambito da sua area de atuagao;

• Elaborar diagnosticos gerenciais para melhor aproveitamento dos recursos existentes e a 
modernizagao dos metodos de trabalho;

• Elaborar relatorios gerenciais;

• Fornecer ao superior imediato a relagao de materials em uso e os necessaries a reposigao, para o 
devido conhecimento e providencias;

• Elaborar em conjunto com os demais orgaos a previsao de consume mensal, trimestral, semestral ou 
anual dos materials de consumo e expediente;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

'L /

DENOMINA^AO DO CARGO: ANALISTA FINANCEIRO - CONTABILIDADE

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

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

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade.

JORNADA DE TRABALFIO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

•Classificar e conferir documentos contabeis de acordo com o piano de contas; 4/
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• Elaborar minutas de langamentos referentes a retengoes contratuais e rateios de custos 
movimentagao de bens e instalagoes destinadas a uso future, arrendados ou alugados a tercelros, 
adigoes, baixas e transferencias no ativo imobilizado em servigo;

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

• Elaborar mapas contendo a remuneragao excedente percebida pelos servidores;

•Controlar o desembolso com obras, analisar e classificar as respectivas despesas, conforme o piano de 
contas e instrugoes espedficas;

• Habilitar pagamentos e documentos relatives a fornecimento de materials e equipamentos, prestagoes 
de servigos e outros;

• Realizar controle ffsico-contabil dos bens e das instalagoes do Poder Legislative;

• Realizar tarefas de controle de tesouraria, recursos, fundos, caixa, bancos, inventarios, agoes e titulos 
de renda;

•Analisar a exatidao de dados produzidos pelo orgao de processamento de dados, correspondentes aos 
relatorios e balancetes contabeis;

•Analisar langamentos e a respectiva documentagao relatives aos itens das composigoes e 
reconciliagoes de saldo de contas;

• Efetuar controle contabil da evolugao dos contratos de financiamentos, de prestagao de servigos e 
fornecimentos de materials e equipamentos celebrados com empreiteiras e fornecedores;

• Providenciar relatorios de natureza contabil para atendimento do Controle Interno e legislagoes 
diversas;

• Participar das atividades relativas a elaboragao de programas, balancetes, balangos demonstratives e 
relatorios contabeis, economicos e financeiros;

• Participar das atividades de contabilidade relacionadas a levantamentos, pesquisas e interpretagao de 
conhecimentos especializados de determinados campos das ciencias contabeis;

• Participar das atividades relativas a contabilizagao e acervos patrimoniais por ocasiao de encampagoes 
e tombamentos;

•Acompanhar o custeio e contabilizagao dos debitos concernentes as compras de materials, 
equipamentos e contratagao de servigos;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - DIREITO

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

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de nfvel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:
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• Elaborar projetos, informagoes e relatorios, pesquisas e estudos na legislagao, juris'^iclehci 
doutrina, inclusive de outros munidpios, estados e paises, para fundamentar analise, conf^rencra'& 

instrugao de projetos;

• Prestar assistencia tecnica em questoes que envolvam materia de natureza juridica, com analise e 
emissao de informagoes que subsidiem a tomada de decisoes;

• Dar apoio tecnico e administrative aos Vereadores e as Unidades deste Poder Legislative;

• Realizar analise, pesquisa, conferencia, sele?ao, processamento, registro, armazenamento, 
recupera^ao, requisigao e divulgagao de feitos, documentos e informagoes, com base na legislagao 
pertinente e normas tecnicas;

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

• Redigir documentos diversos e trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive 
digitagao;

•Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagao regimental do processo legislative;

•Supervisionar a autua^ao das proposi?6es de emenda a Lei Organica, das leis, resolu?6es, decretos 
legislatives e outras materias apresentadas;

• Controlar os prazos regimentals, especialmente para promulgate e sangao de materia aprovada, 
pedidos de informagoes, encaminhamento de vetos, dentre outros;

• Prestar informagoes sobre proposigoes apresentadas, analisar a existencia de materia, aprovada ou 
nao, da mesma natureza, semelhante ou identica;

• Redigir e conferir correspondencia e outros textos relatives a atividade legislativa e fiscalizadora, 
especialmente quanto a ortografia, estetica e clareza do texto;

• Prestar assistencia aos membros das Comissoes Permanentes na elaboragao de pareceres e na 
coordenagao dos trabalhos;

• Efetuar o controle e o encaminhamento de processes em tramitagao nas Comissoes Permanentes, 
observando os prazos regimentals;

• Manter atualizados os registros dos trabalhos das Comissoes Permanentes, seleciona-los, classifica-los 
e arquiva-los;

•Auxiliar na elaboragao de projetos de leis e emendas de iniciativa das Comissoes Permanentes, na 
forma das normas legais em vigor;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAgAO DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - LETRAS

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

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Letras.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

• Redigir e elaborar as Atas das Sessoes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;
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• Redigir e elaborar atas, relatorios e outros documentos referentes as atividades da Diretoria Legislativa;

• Redigir correspondencia oficial e sua revisao;

• Revisar a ortografia dos Anais da Camara Municipal para publicagao; _
• Revisar demais trabalhos de redagao que exijam conhecimento ample da lingua nacional;\^°,hasj-r^—^

• Prestar apoio tecnico e administrative aos Vereadores e as unidades deste Poder Legislative; \ ' ' _>

• Prestar informagoes sobre proposigoes apresentadas e analisar a existencia de materia, aprovada ou 
nao, da mesma natureza, semelhante ou identica;

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

• Redigir documentos diversos e trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive 
digitagao;

•Assessorar e coordenar o fluxo da tramitagao regimental do processo legislative;

• Prestar informagoes sobre o andamento dos processes em tramitagao;

•Auxiliar na elaboragao de projetos de leis e emendas de iniciativa das Comissoes, na forma das normas 
legais em vigor;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

4'
^Proc n° Ocr

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA PARLAMENTAR 

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

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de m'vel superior cujo desempenho envolve a necessidade de analise e 
redagao de documentos para as Comissoes Parlamentares Permanentes, bem como constantes contatos 
com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITAgAO PROFISSIONAL: Curso Superior em qualquer area de formagao.

JORNADA DE TRABALEiO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Prestar apoio tecnico e legislative a Comissao Parlamentar Permanente ou ao Vereador;

• Elaborar proposigoes na forma das normas legais em vigor;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislatives que forem 
determinados pela Diretoria Legislativa, por Comissao Parlamentar Permanente ou por Vereador;

• Elaborar documentos oficiais, tais como oficios, memorandos, circulares e outros;

• Prestar informagoes sobre proposigoes e analisar a existencia de materia, aprovada ou nao, da mesma 
natureza, semelhante ou identica;

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

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

• Redigir relatorios baseados em analises e estudos relacionados as atividades das Comissoes 
Parlamentares Permanentes;

• Observar a legislagao, as normas e as instrugoes pertinentes quando executar suas atividades;
/
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srProc n°• Executar outras atividades compatfveis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE OUVIDORIA

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

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugao 
para situagoes novas, bem como constantes contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITA^AO PROFISSIONAL: Curso Superior em qualquer area de formagao.

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

• Receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos orgaos competentes as 
manifestagoes da sociedade que the forem dirigidas, em especial sobre violagao ou qualquer forma de 
discriminagao atentatoria dos direitos e liberdades fundamentals, ilegalidades, atos de improbidade 
administrativa, abuso de poder e mau funcionamento dos servigos legislatives e administrativos da 
Camara de Vereadores;

• Informar ao cidadao ou a entidade interessada qual o orgao a que devera dirigir-se caso suas 
manifestagoes nao sejam de competencia da Ouvidoria;

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

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

•Auxiliar na divulgagao dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos mecanismos de 
participagao social;

• Exercer suas fungoes com independencia e autonomia, visando garantir o direito de manifestagao dos 
cidadaos;

• Recomendar a corregao de procedimentos administrativos;

•Sugerir, quando cabivel, a adogao de providencias ou apuragao de atos considerados irregulares ou 
ilegais;

• Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagoes;

• Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagao de servigos da Ouvidoria;

•Solicitar a Presidencia da Camara Municipal o encaminhamento de procedimentos as autoridades 
competentes;

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

• Proper ao Presidente da Camara Municipal a elaboragao de palestras, seminaries e eventos tecnicos 
com temas relacionados as atividades da Ouvidoria;

• Executar outras atividades compati'veis com o cargo.

DENOMINAgAO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Medio (CPE-3)
Tancredo Neves, 4308, Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO 
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DESCRigAO SUMARIA: Realizar tarefas auxiliares, sob supervisao da chefia imediata, classificar, arquivar 
e registrar documentos e fichas, receber, estocar e fornecer materials, operar equipamepiPS de 
reproduce de documentos em geral, digitar oficios, cartas, minutas e outros textos.

ESCOLARIDADE: Ensino Medio Complete.

JORNADA DE TRABALHO: 30 boras semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

• Exercer atribuigdes especificas de recepgao, atendimento e prestagao de informagoes ao publico;

•Anotar e registrar em fichas funcionais as rescisoes, exonerates, aposentadorias, ferias, dispenses, 
falecimentos e outros dados relatives aos servidores;

•Auxiliar na elaboragao e conferencia de folhas de pagamentos;

• Langar, em fichas proprias, os empenhos, por ordem de verbas;

• Fornecer material de consume 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 proprios a entrega de material, especificando a natureza e a quantidade, 
bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

• Efetuar levantamentos periodicos para atualizagao das fichas de controle do material em estoque no 
almoxarifado;

• Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolar, distribuir e realizar anotagoes em fichas de 
controle;

• Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base em 
codificagao pre-estabelecida;

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

• Operar maquinas copiadoras e abastece-las com material necessario, reproduzindo trabalhos de maior 
complexidade, e orientar servidores menos experientes na execugao desses servigos;

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

• Executar e receber ligagoes telefonicas, registrar os telefonemas atendidos e anotar recados, quando 
for o caso;

• Registrar as visitas e anotar dados pessoais de visitante para possibilitar o controle dos atendimentos 
diaries;

• Digitar expedientes simples, como: oficios, memorandos, formularies, cartas e outros textos;

• Executar outras atividades compati'veis com o cargo.
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DENOMINAgAO DO CARGO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Medio (CPE-3)

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir veiculos leves (automoveis e outros correlates), para o transporte de 
pessoas e matefiais.
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ESCOLARIDADE: Ensino Medio Complete.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Carteira de Habilita^ao - Minima Categoria "B".

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRI^AO DETALHADA:

• Dirigir veiculos leves (automoveis e outros correlatos), em services urbanos, viagens intermunicipais e 
interestaduais, transportando pessoas e/ou materiais;

• Examinar diariamente as conduces de funcionamento do veiculo, abastece-lo regularmente e 
providenciar a sua manutengao;

•Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriar pneumaticos, diregao, freios, m'vel de agua e oleo, 
bateria, radiador, combustivel, sistema eletrico e outros itens de manutengao, para certificar-se de suas 
condigoes de funcionamento;

• Recolher passageiros em lugares e horas pre-determinados, conduzi-los pelos itineraries estabelecidos 
conforme instrugoes especificas;

• Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores, e atender as necessidades dos 
servigos de acordo com o cronograma estabelecido;

•Recolher o veiculo ate a garagem quando concluido o servigo, comunicar por escrito qualquer defeito 
observado e solicitar os reparos necessaries 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 diligencias para busca e entrega de documentos e materiais;

•Zelar pela guarda, conservagao e limpeza do veiculo para que seja mantido em condigoes regulares de 
funcionamento;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

a:

-V,

DENOMINATED DO CARGO: JARDINEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades rotineiras de m'vel fundamental, envolvendo a execugao de trabalhos 
gerais de servigos 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 semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

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

•Organizar pedidos de materiais necessaries ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;

• Realizar servigos bragais, tais como recolhimento de lixo, varrigao e lavagem de calgadas, limpeza de 
jardins, capinagem, plantagao de mudas em geral, poda de arvores e arbustos e zeladoria dos vasos de 
plantas que compoem a jardinagem da Camara Municipal;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.__________/______________________ _______________
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%DENOMINAgAO DO CARGO: VIGIA

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades de nivel fundamental relacionadas a vigilancia da Camara Municipal de 
Vereadores.

ESCOLARIDADE: Mmimo o 5^ Ano do Ensino Fundamental.

44

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRigAO DETALHADA:

• Realizar ronda de inspegao em intervales fixados e adotar providencias para evitar roubos, incendios e 
danificagoes nos edificios e materials sob sua guarda;

• Fiscalizar a entrada e a saida de pessoas e veiculos pelos portoes ou portas de acesso ao local que 
estiver sob sua responsabilidade;

•Verificar as autorizagoes para o ingresso nos referidos locals e vedar a entrada de pessoas nao 
autorizadas;

•Verificar se as portas e as janelas estao devidamente fechadas;

• Investigar quaisquer conduces anormais que tenha observado;

•Solicitar, quando for o caso, identificagao ou autorizagao de pessoas para ingresso na Camara 
Municipal;

•Zelar pela ordem e seguran^a da area sob sua responsabilidade;

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

• Manter vigilancia permanente nos locals de acesso ao publico durante o expediente;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

DESCRI^AO SUMARIA: Atividades rotineiras de nivel fundamental envolvendo a execu^ao de trabalhos 
gerais de services de limpeza e conserva^ao das instances internas da Camara Municipal de 
Vereadores.

ESCOLARIDADE: Minimo o 5^ Ano do Ensino Fundamental.

JORNADA DE TRABALFJO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

•Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagao das instalagoes do predio;

• Organizar pedidos de materials necessaries ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;

• Executar os servigos de limpeza e conservagao;

• Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do orgao;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA 

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRICAO:

• Prestar assistencia direta ao Presidente na solugao de questoes jun'dicas, no prepare e redagao de 
despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos nas decisoes superiores;

• Prestar assistencia jun'dica em nivel de supervisao e coordenagao, oferecendo orientagao normativa 
para assegurar o cumprimento de leis, decretos e regulamentos;

• Prestar assistencia jun'dica as Comissoes no que tange a elaboragao de proposigoes sujeitas a 
apreciagao do Plenario;

• Prestar assistencia direta ao Presidente no planejamento, na organizagao, na supervisao e na 
ordenagao das atividades da Camara Municipal;

• Prestar assessoramento e consultoria jun'dica a Presidencia nas reunioes e sessoes ordinarias e 
extraordinarias da Camara Municipal ou em assuntos de interesse da Instituigao;

• Informar as unidades administrativas e parlamentares das decisoes que forem proferidas em feito 
judicial ou extrajudicial de interesse da Camara Municipal;

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

•Colher as assinaturas das partes nos contratos e termos aditivos e encaminhar, dentro do prazo legal, a 
Diretoria Jun'dica para elaborar os respectivos extratos para a publicagao no Diario Oficial Eletronico e 
no Portal da Transparencia;

• Redigir proposigoes diversas, termos de responsabilidade e outros de interesse da instituigao, 
obedecida a legislagao vigente, baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada, e 
fiscalizar a sua execugao, para garantir o fiel cumprimento das clausulas e condigoes ali pactuadas;

• Redigir ou elaborar documentos, minutas e informagoes de natureza jun'dica, aplicar a legislagao, 
forma e terminologia adequadas ao assunto em questao, para utiliza-los na defesa dos interesses da 
Instituigao;

• Redigir correspondencias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

• Exarar pareceres ou prestar informagoes nos documentos, processes extrajudiciais e proposigoes que 
Ihe forem encaminhados;

• Examinar processes extrajudiciais, emitir pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obrigagoes 
dos servidores para submete-los a apreciagao da autoridade competente;

• Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudencias, normas legais e outros, bem como 
estudar sua aplicagao para atender os casos de interesse da Instituigao;

• Promover sistematicamente a atualizagao da legislagao municipal, de acordo com a legislagao estadual 
e federal vigente;

• Elaborar propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, resolugoes, decretos legislatives, 
portarias, regulamentos e demais atos normativos, fundamentando as respectivas razoes e justificativas, 
para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;
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• Manter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislagao 
jurisprudencia cujo tema seja de interesse da Camara Municipal;

• Manter contato com outros orgaos e entes publicos, federais, estaduais ou municipals para obtengao 
de dados relatives a atividade legislativa;

• Defender direitos ou interesses em processes extrajudiciais e encaminhar solugoes sempre que um 
problema Ihe for apresentado para assegurar a perfeita aplicagao da legislagao;

• Encaminhar processes extrajudiciais dentro ou fora da Instituigao, requerer o seu andamento por meio 
de petigSes, visando uma tramitagao mais rapida para a solugao dos problemas;

• Organizar compilagSes de leis, portarias, jurisprudencias firmadas do interesse da Instituigao e/ou do 
Municipio;

• Responder offeios e quaisquer expedientes dirigidos a Presidencia oriundos de pessoas juridicas 
publicas ou privadas ou de pessoas fisicas;

•Acompanhar as publicagoes de natureza juridica, especialmente aquelas ligadas as atividades do orgao 
que aportarem no enderego eletronico (e-mail) corporative da Camara Municipal;

• Participar de comissoes de sindicancia e de inquerito administrative para colaborar com a autoridade 
competente na elucidagao dos atos e fatos sob apuragao nas hipoteses em que o Procurador-Geral ou 
os Advogados do quadro efetivo estejam impedidos;

• Coletar informagoes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processes de sindicancias e 
de inquerito administrative e tomar medidas para obter os elementos necessaries a defesa da 
instituigao nas hipoteses em que o Procurador-Geral ou os Advogados do quadro efetivo estejam 
impedidos;

• Proper diligencias e requisitar documentos, dados e informagoes de qualquer autoridade ou orgao do 
ente ao qual esta vinculado, para fins de instrugao de processo extrajudicial;

•Zelar pela regularizagao dos arquivos e livros jun'dicos do patrimonio municipal que se encontrem sob 
a responsabilidade da Assessoria Juridica da Presidencia;

• Executar outras atividades compati'veis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABI1METE DA PRESIDENCIA

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRIGAO:

• Assessorar a Presidencia no planejamento, na organizagao, na supervisao e na ordenagao das 
atividades da Camara Municipal;

• Preparar e expedir circulares de interesse da Camara Municipal, bem como instrugoes e 
recomendagoes da Presidencia;

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

• Preparar, coordenar e organizar a realizagao de audiencias publicas, em conjunto com a Diretoria de 
Comunicagao, bem como com outros orgaos publicos e entidades da sociedade civil, com o fim de 
disponibilizar informagoes, esclarecer duvidas, abrir debates e prestar contas a sociedade sobre agdes e 
projetos publicos de relevante impacto ou interesse social;

/
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•Atender as pessoas que procuram a Presidencia, encaminhando-as ou marcando audien

• Recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Legislative Municipal;

• Coordenar os contatos da Presidencia com outros orgaos e demais autoridades;

• Preparar, organizar e promover as atividades de recepgao de visitantes e hospedes oficiais;

•Analisar e apreciar as relates existentes entre o Poder Legislative e o publico em geral, sugerindo, 
sempre que necessario, medidas para sanar as deficiencias;

• Oferecer suporte tecnico e material aos eventos que exijam a presenpa do cerimonial, mantendo 
sempre em boas condi^oes de uso os equipamentos;

• Colher as assinaturas das partes nos contratos e termos aditivos e encaminhar, dentro do prazo legal, a 
Assessoria Jun'dica para elaborar os respectivos extratos para a publicagao no Diario Oficial Eletronico e 
no Portal da Transparencia;

• Preparar o expediente a ser assinado pela Presidencia;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAgAO DO CARGO: DIRETOR GERAL 

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

• Dirigir, supervisionar e coordenar as atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal, 
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribui^oes institucionais;

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

• 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 reunioes ordinarias e 
extraordinarias;

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

• Representar a Camara de Vereadores perante orgaos publicos e privados, bem como em solenidades e 
eventos dos quais participe;

• Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Camara de Vereadores;

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

•Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das Comissoes, sempre que sua 
presenga for solicitada;

•Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interne e da Assessoria Jun'dica 
sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

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

• Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convenios, ajustes ou similares de que tenha 
participadp o Municipio e informado ao Legislative Municipal;
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• 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 Presidencia.

i-oinas

oDENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO 

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

•Assessorar a Presidencia na poh'tica de administragao da Camara Municipal, especificamente nas areas 
de almoxarifado, patrimonio, arquivo geral e services gerais;

•Acompanhar a execugao e controlar os prazos dos contratos e termos aditivos firmados pelo Poder 
Legislative, 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 Camara Municipal;

•Controlar o fornecimento de material de consume as Unidades Administrativas e Parlamentares, 
mediante requisigao;

• Promover estudos sobre os problemas administrativos, principalmente os de estrutura e 
funcionamento;

• Proper diretrizes e normas de organizagao e simplificagao 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 decisoes rotineiras sejam tomadas para facilitar as atividades em todos os setores;

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

• Homologar os processes administrativos e encaminha-los para arquivo;

•Apresentar ao Presidente da Camara relatorio anual das atividades desenvolvidas;

• Realizar reunioes periodicas a fim de tomar conhecimento de todos os problemas administrativos;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINA^AO DO CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

•Assessorar a Presidencia nos assuntos referentes a sua especialidade e as necessidades de divulgagao 
dos atos, programas e agoes;

• Preparar e organizar a poh'tica de comunicagao social do Poder Legislative e as atividades dela 
decorrentes;

• Oferecer suporte tecnico e material aos eventos que exijam a presenga do cerimonial, mantendo 
sempre em boas condigoes de uso os equipamentos;
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• Manter o registro das atividades do Poder Legislative relative a sua area de atua^ao no sen3?ido 
fornecer elementos necessaries a elaborate de relatorios;

• Preparar, coordenar e organizar a realizagao de audiencias publicas em conjunto com a Chefia de 
Gabinete da Presidencia, bem come com outros orgaos publicos e entidades da sociedade civil, com o 
fim de disponibilizar informagoes, esclarecer duvidas, abrir debates e prestar contas a sociedade sobre 
agoes e projetos publicos de relevante impacto ou interesse social;

• Gerenciar e fiscalizar a alimentagao e o funcionamento da web Portal da Transparencia do Poder 
Legislative;

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

•Alimentar o Portal da Camara Municipal na web com o fornecimento dos avisos de licita?6es e demais 
informagoes de competencia da Camara Municipal de Vereadores;

• Providenciar e controlar as publicagoes dos atos normativos e demais documentos no Diario Oficial 
Eletronico do Municipio;

•Verificar a exatidao da documenta?ao, comprovagao e demais componentes de faturas de prestagao 
de servigos de divulgagao;

• Promover a divulgagao, pelos meios proprios, das atividades do Poder Legislative e de qualquer 
assunto de interesse publico;

• Preparar, organizar e promover as atividades de recepgao de visitantes e hospedes oficiais;

• Analisar e apreciar as relagoes existentes entre o Poder Legislative e o publico em geral, sugerindo, 
sempre que necessario, medidas para sanar as deficiencias;

• Supervisionar e, se necessario, redigir textos jornalisticos, discursos, correspondencias e outros;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE CERIMONIAL

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRICAO:

• Garantir a elaboragao do protocolo de Cerimonial para as Sessoes Solenes, internas e externas, 
Sessoes Ordinarias e Extraordinarias incluindo o protocolo para a confecgao de pautas e roteiros;

•Assessorar, planejar, organizar e executar as atividades necessarias para a realizagao do cerimonial das 
sessoes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias inclusive das reunifies das comissfies, bem como de atos e 
eventos em geral, dentro ou fora do recinto da Camara, com confecgao de pautas e roteiros, 
implementando agfies a fim de fortalecer a imagem institucional da Camara perante a sociedade;

• Oferecer todo o suporte necessario, inclusive em cerimfinias externas, ao Presidente da Sessao ou 
Mestre de Cerimonia na condugao dos eventos internes, bem como providenciar a recepgao das 
autoridades e convidados oficiais em eventos promovidos pela Camara Municipal;

• Estar presente as Segfies plenarias da Camara, sendo estas solenes, ordinarias ou extraordinarias e nas 
reunifies das Comissfies conduzindo o cerimonial conforme protocolo estabelecido;

•Assessorar a Mesa Diretora na marcagao de audiencias e visitas para integrantes da mesma;

•Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e controle da cedencia do Plenario da Casa;
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ev^tos^•Acompanhar e assessorar o Presidente ou outros integrantes da Mesa Diretora em reuni 
solenidades, sempre que solicitado pelos mesmos;

•Contatar e recepcionar autoridades e convidados da Camara, quando determinado pela Mesa da 
Camara;

• Participar das reunioes da Mesa Diretora, quando convocado;

• Elaborar roteiro de evento de acordo com os protocolos, por meio do alinhamento quanto as 
informagoes sobre quern vai presidir o evento, publico-alvo, analisando os indicados para representagao 
das autoridades que nao puderem comparecer a solenidade;

• Realizar as atividades do Cerimonial de acordo com os protocolos instituidos, quanto a organizagao do 
espago, realizagao de eventos da Camara, planejamento do roteiro, da pauta, envio de convites aos 
enderegados, atualizagao dos contatos das autoridades, bem como controle e elaboragao de 
documentos e relatorios gerenciais, a fim de contribuir com a eficacia dos eventos realizados pelo 
Cerimonial;

• Requisitar e controlar o material de expediente e de consume do Plenario;

•Coletar, compilar e sintetizar informagoes para elaborar relatorios anuais acerca das atividades 
desenvolvidas pelo setor a fim de fornecer estrategias e subsidio as proximas cerimonias;

• Prestar assessoramento e apoio aos Vereadores durante as Sessoes;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

•Assessorar a Presidencia na politica de gestao de pessoas;

• Fazer cumprir as leis, os regulamentos e as instrugdes normativas referentes a pessoal;

•Analisar documentos e processes referentes a pessoal e emitir parecer;

•Comunicar a Unidade Administrativa e/ou Unidade Parlamentar sempre que houver pendencia de 

documentagao pessoal de servidor de seu quadro;

• Expedir certidao, declaragao e outros documentos que digam respeito a vida funcional de servidor;

• Dar ciencia ao servidor do indeferimento de petigoes, fornecendo-lhes copias da decisao e do 

respective parecer;

• Controlar a execugao do programa/sistema de recursos humanos, conforme legislagao vigente;

• Controlar a execugao referente a nomeagao e exoneragao de servidor investido em cargo de 
provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao, bem como de servidor designado para 
exercer fungao de confianga;
• Controlar a execugao referente a ferias, licengas, entre outros afastamentos;

• Controlar a execugao referente a provimento e vacancia de cargo do poder legislative;

/
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•Tomar as medidas necessarias para sanar quaisquer irregularidades verificadas em apose^tadoria,^

cedencia, disponibilidade, exoneragao, licenga, nomea^ao, permuta, substituigao, entre outros;

• Encaminhar ao Controlador Geral, ao final de cada exerdcio, relatorio referente a nomea?ao e 

exoneragao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em 

comissao, bem como de servidor designado para exercer fungao de confianga;

• Elaborar a folha de pagamento mensal, incluindo folha de rescisao e ferias;
• Realizar a gestao dos processes de folha de pagamento para que seja providenciado, nos prazos legais, 

todos os documentos relatives a encargos e obrigagoes sociais;

• Realizar a gestao dos eventos de folha de pagamento do eSocial;

• Requerer autorizagao do Presidente da Camara de Vereadores para abertura de processo referente a 

inquerito, a sindicancia e a processo administrative para apuragao de responsabilidade de servidor 

Investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao;

• Prestar informagoes aos Poderes das esferas municipal, estadual e federal referente a servidor cedido;

• Controlar e efetuar a gestao de outras atividades inerentes e compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR FINANCEIRO 

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRigAO:

•Assessorar a Presidencia na politica de administragao da Camara Municipal, especificamente na area 
orgamentaria e financeira;

• Promover estudos sobre os problemas financeiros, principalmente os de estrutura e funcionamento, 
assim como propor diretrizes e normas de organizagao e simplificagao que acarretem aprimoramento e 
economia a Camara Municipal;

• Conferir os processes administrativos quanto a adequagao do orgamento;

• Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira da Camara Municipal em todas as suas fases, em 
conjunto com o Auditor Interno;

• Registrar os empenhos das despesas da Camara Municipal;

•Assinar os mapas, resumes, quadros demonstratives e outras apuragoes;

• Elaborar as propostas orgamentarias dentro do prazo legal;

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

• Informar ao Presidente sobre a insuficiencia orgamentaria;

• Efetuar os descontos obrigatorios de tributes e contribuigoes em pagamentos efetuados e 
providenciar o devido recolhimento;

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

/
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•Controlar os repasses recebidos e comunicar ao Presidente quando nao ocorrer o cumpriment£|<j|^s.a 
obrigaqao por parte do Poder Executive; /^>

• Exercer severa fiscalizaqao sobre os pagamentos; /^-Procn \
. r \^Folhas ff-j

• Requisitar taloes de cheques junto as instituiqoes financeiras; ^ A/

• Determinar a realizaqao de perfeias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da 
Camara Municipal;

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

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

• Executar outras atividades compati'veis com o cargo.

DENOMINA^AO DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO 

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRigAO:

• Planejar, coordenar, orientar e dirigir os trabalhos legislatives;

• Dirigir as sessoes no decorrer dos trabalhos da Camara Municipal;

• Encaminhar a documenta^ao e efetuar sua tramitaqao regulamentar;

• Elaborar as pautas e Ordem do Dia das reunioes plenarias;

• Receber, informar e distribuir processes e despachar os de sua competencia;

• Distribuir os services, conforme o grau de importancia, entre os servidores que Ihes sao subordinados, 
de acordo com os respectivos m'veis de classificagao;

•Controlar a tramita?ao dos processes legislatives;

• Encaminhar as Comissoes Permanentes os processes ou documentos despachados pelo Presidente;

• Encaminhar processes para outras unidades administrativas, 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?ao das Comissoes Permanentes para 
decisao do Presidente em caso de substituiqao temporaria ou permanente;

• Fornecer, com presteza, ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores quaisquer informaqoes 
sobre as atividades do Plenario;

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

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

• Elaborar e controlar, em conjunto com a Diretoria Juridica, a emissao de portarias para complementer 
ou preencher necessidades de diplomas legais;

• Encaminhar ao Presidente todos os documentos relatives a decisao exclusive da Mesa;

• Executar outras atividades compati'veis com o cargo.
/
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DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRigAO:

• Representar a Escola perante a Camara Municipal e entidades externas;

• Dirigir as atividades da Escola e tomar as providencias necessarias para seu regular funcionamento;

• Elaborar relatorio 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 correspondencia oficial da Escola;

• Expedir editais dos cursos, palestras, conferencias, debates, simposios e seminaries oferecidos;

• Proper a Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e 
conferencistas;

•Solicitar a Presidencia da Camara os equipamentos e materiais permanentes necessarios ao 
funcionamento da Escola;

• Supervisionar as atividades desenvolvidas pela Escola;

• Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Escola do Legislative.

DENOMINAgAO DO CARGO: PROCURADOR-GERAL 

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1 

DESCRigAO:

• Prestar assistencia na solugao de questoes juridicas e no prepare e redagao de despachos e atos 
diversos, para assegurar fundamentos jun'dicos nas decisoes superiores;

• Prestar assistencia jun'dica em nivel de supervisao e coordenagao, oferecendo orientagao normativa 
para assegurar o cumprimento de leis, decretos e regulamentos;

• Prestar assistencia jun'dica as Comissoes no que tange a elaboragao de proposigoes sujeitas a 
apreciagao do Plenario;

• Informar as unidades administrativas e parlamentares das decisoes que forem proferidas em feito 
judicial ou extrajudicial sob responsabilidade da Camara Municipal;

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

•Supervisionar, orientar e colaborar na redagao de proposigoes diversas, convenios, contratos, termos 
aditivos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse da Instituigao, baseando-se nos 
elementos apresentados pela parte interessada, obedecida a legislagao vigente, e encaminhar esses 
instrumentos a Assessoria Jun'dica da Presidencia para a assinatura das partes contratantes e/ou 

envolvidas;

\
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•Supervisionar, orientar e colaborar na elabora^ao dos extratos dos instrumentos mencionados ho i^em 

anterior para publicagao no Diario Oficial Eletronico e no Portal da Transparencia;

•Supervisionar, orientar e colaborar na fiscaliza?ao da execugao de proposi?6es diversas, convenios, 
contratos, termos aditivos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse da Institui^ao para 
garantir o fiel cumprimento das clausulas e condigoes ali pactuadas;

•Supervisionar, orientar e colaborar na redagao de documentos, minutas e informagoes de natureza 
jun'dica, bem como na aplicagao da legislagao, forma e terminologia adequadas ao assunto em questao 
para utiliza-los na defesa dos interesses da Instituigao;

•Supervisionar, orientar e colaborar na redagao de correspondencias que envolvam aspectos jun'dicos 
relevantes;

•Supervisionar, orientar e colaborar na emissao de pareceres ou na prestagao de informagoes nos 
documentos, processes extrajudiciais e proposigoes que Ihe forem encaminhados;

•Supervisionar, orientar e colaborar na analise de processes extrajudiciais e emissao de pareceres sobre 
direitos, vantagens, deveres e obrigagoes dos servidores para submete-los a apreciagao da autoridade 
competente;

• Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudencias, normas legais e outros, e estudar sua 
aplicagao para atender os casos de interesse da Instituigao;

• Promover sistematicamente a atualizagao da legislagao municipal de acordo com a legislagao estadual 
e federal vigente;

•Supervisionar, orientar e colaborar na elaboragao de propostas de emendas a Lei Organica, projetos de 
leis, resolugoes, decretos legislatives, portarias, regulamentos e demais atos normativos, 
fundamentando as respectivas razoes e justificativas, para complementar ou preencher necessidades de 
diplomas legais;

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

• Manter contato com outros orgaos e entes publicos, federais, estaduais ou municipals, para obtengao 
de dados relatives a atividade legislativa;

• Defender direitos ou interesses em processes extrajudiciais, encaminhar solugoes sempre que um 
problema Ihe for apresentado, para assegurar a perfeita aplicagao da legislagao;

• Encaminhar processes extrajudiciais dentro ou fora da Instituigao, requerer o seu andamento por meio 
de petigoes, visando uma tramitagao mais rapida para a solugao dos problemas;

•Assegurar juridicamente os orgaos da Instituigao, orientar sobre os procedimentos que deverao ser 
adotados para solugao dos problemas de natureza jun'dica;

• Organizar compilagoes de leis, portarias, jurisprudencias firmadas do interesse da instituigao e/ou do 
Municipio;

• Acompanhar as publicagoes de natureza jun'dica, especialmente as ligadas as atividades da Instituigao;

• Participar de comissoes de sindicancia e de inquerito administrative para colaborar com a autoridade 
competente na elucidagao dos atos e fatos sob apuragao nas hipoteses em que o Assessor Jun'dico da 
Presidencia ou os Advogados do quadro efetivo estejam impedidos;

•Coletar informagoes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processes de sindicancias e 
de inquerito administrative e tomar medidas para obter os elementos necessaries a defesa da
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Instituigao nas hipoteses em que o Assessor Jun'dico da Presidencia ou os Advogados do quaeffo'$fetivd. 
estejam impedidos;

• Proper diligencias e requisitar documentos, dados e informa?6es de qualquer autoridade ou orgao do 
ente ao qual esta vinculado para fins de instru?ao de processo extrajudicial;

•Zelar pela regularizagao dos arquivos e livros juridicos do patrimonio municipal que se encontrem sob 
a responsabiiidade da Diretoria Jun'dica;

• Organizar e controlar a distribui^ao de processes legislatives e administrativos para a emissao de 
pareceres juridicos no ambito da Camara Municipal;

•Gerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabiiidade;

• 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 contrata^oes firmadas pela Camara Municipal;

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

• Manter a disciplina e fiscalizar os trabalhos executados pelos demais servidores lotados na Diretoria 
Jun'dica, respondendo como chefe imediato destes ultimos;

• Planejar anualmente as atividades da Diretoria Jun'dica, com o respective piano de metas, emitindo 
relatorio anual das atividades desenvolvidas e das metas alcangadas;

• Executar outras atividades compati'veis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I 

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria Parlamentar I - CPC-2 

DESCRigAO:

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

• Planejar, coordenar, acompanhar e executar agoes com o Poder Executive relativas aos assuntos 
legislatives;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislatives que forem 
determinados pelo Vereador;

•Assessorar na elaboragao de proposigoes, tais como propostas de emendas a Lei Organica, projetos de 
leis, de resolugoes, de decretos legislatives, requerimentos, mogoes e outros;

• Sugerir assuntos para a elaboragao de indicagoes;

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

• Elaborar documentos oficiais, como offeios, memorandos, circulares e outros;

•Atender aos mum'cipes 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.

/
/

Av. Tancredo Neves, 4308. Jardim America, 76.987-650 - Vilhena/RO 
22-4333/3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com

mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com


, ,r' • /

^c'P'U'x
4'

<^Pioc n°
a:DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

GRUPO OCUPACIONAL: Chefia Parlamentar - CPC-2
\^Folhas
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DESCRICAO:

•Assessorar o Vereador no planejamento, na organizagao, na supervisao e na ordenagao das atividades 
parlamentares;

• Elaborar as proposigoes, tais como propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, de 
resolugoes, de decretos legislatives, requerimentos, mogoes e outros;

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

• Elaborar as indicagoes e, apos assinadas pelo autor, protocolizar na Diretoria Legislativa dentro do 
prazo regimental;

• Distribuir e controlar as atividades e atribuigoes dos assessores parlamentares;

•Organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Vereador e tomar as providencias 
necessarias para sua observagao;

• Preparar, coordenar e organizar a realizagao de audiencias publicas em conjunto com a Diretoria de 
Comunicagao, bem como com outros orgaos publicos e entidades da sociedade civil, com fim de 
disponibilizar informagdes, esclarecer duvidas, abrir debates e prestar contas a sociedade sobre agoes e 
projetos publicos de relevante impacto ou interesse social;

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

•Coordenar os contatos do Vereador com outros orgaos e demais autoridades;

•Analisar e apreciar as relagoes existentes entre o Vereador e o publico em geral e sugerir, sempre que 
necessario, medidas para sanar as deficiencias;

•Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua 
competencia;

• Fornecer subsidies para a proposigao de programas de intercambio de conhecimentos ou de agao 
conjunta com orgaos e entidades cujas competencies se correlacionem com as materias pertinentes a 
sua area de atuagao;

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

• Preparar o expediente a ser assinado pelo Vereador;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria da Escola do Legislative - CPC-3 

DESCRICAO:

• Exercer, por designagao do Diretor, atividades internas e/ou externas, inclusive nos Distritos;

• Planejar, coordenar, acompanhar e executar agoes educacionais;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas determinados pelo Diretor;

•Assessorar na elaboragao de projetos, cursos, capacitagSes e eventos;

• Controlar os documentos de interesse do Diretor, manter o arquivo atualizado e organizado;
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• Elaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;

• Recepcionar e atender servidores e municipes que procurem a instituigao;

• Executar outras atividades compativeis com o cargo.

l^Folhas.^S Sr
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DENOMINAgAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR II 

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria Parlamentar II - CPC-4

DESCRICAO:

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

• Planejar, coordenar, acompanhar e executar agdes com o Poder Executive relativas aos assuntos 
legislatives;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislatives que forem 
determinados pelo Vereador;

•Assessorar na elaboragao de proposi?6es, tais como propostas de emendas a Lei Organica, projetos de 
leis, de resolu?oes, de decretos legislatives, requerimentos, mogoes e outros;

•Sugerir assuntos para a elaboragao de indicates;

•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.

FUNgOES DE CONFIAN^A

DENOMINACAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE NORMAS

SIMBOLO: FC-1

DESCRigAO:

•Auxiliar o Controlador Interne em auditorias internas e/ou inspegoes, fazendo levantamentos e 
coletando informagoes, auxiliando na emissao de relatorios;

•Auxiliar a Controladoria Interna a dirimir duvida em relagao a analise de processes administrativos, 
sempre que solicitado;

• Promover inspegao nas areas da sua atuagao, emitindo relatorios periodicos ao Controlador Interno;

• Definir e implantar normas que visem a agilizar os tramites de processes e documentos;

•Auxiliar as unidades administrativas na elaboragao de projetos, quando estas necessitarem de 
orientagao;

• Elaborar minutas de portarias, regulamentos e instrugoes normativas que envolvam as atividades da 
Camara Municipal;
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• Elaborar modelos e minutas de documentos para normatizar os procedimentos administratfros.^/ 
inerentes as atividades de Controladoria Interna;

• Coletar dados e informagoes necessarias a elaboragao de relatorios, pareceres tecnicos, informagoes 
tecnicas, instrugoes normativas e outros, conjuntamente com as outras Diretorias, para a aprovagao do 
Controlador Interne;

•Auxiliar o Controlador Interno na elaboragao de toda a documentagao exigida pelo Tribunal de Contas 
do Estado de Rondonia, em atendimento a Instrugao Normativa n^ Instrugao Normativa n^ 13/TCER- 
2004;

•Acompanhar, sempre que solicitado pelo Controlador Interno, a tramitagao de processes 
administrativos, esclarecendo duvidas quanto a tramitagao e emitindo pareceres tecnicos sempre que 
julgar necessario;

•Auxiliar os Nucleos de Controle na analise e tramitagao dos processes de despesas publicas, bem como 
os de processes de concessao e comprovagao de adiantamentos de numerarios (diarias e suprimento de 
fundos);

• Promover estudos e pesquisas, proper normatizagao e padronizagao de procedimentos e fluxograma 
de processes na sua area de competencia;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Controlador Interno e que se coadunem 
com o cargo que exerce.

DENOMINA^AO DA FUNgAO: CONTROLADOR INTERNO

SIMBOLO: FC-2

DESCRICAO:

• Prestar assessoramento tecnico a Presidencia na gestao e execugao economico-financeiro- 
orgamentaria;

• Estudar e sugerir solugoes para assuntos de ordem economico-financeiro-orgamentaria de interesse da 
Camara;

•Analisar e orientar a aplicagao de normas gerais de controle interno ditadas pela legislagao federal 
aplicavel, pela legislagao municipal especifica e normas correlatas, no ambito da Camara de Vereadores;

• Promover estudos e pesquisas, proper sistematizagao, normatizagao e padronizagao de procedimentos 
operacionais na gestao e execugao economico-financeiro-orgamentaria;

• Realizar visitas "in loco" nas Unidades da Instituigao para apontamentos, acompanhamentos e 
orientagoes tecnicas, atendendo as recomendagoes emanadas da Presidencia e dos orgaos de 
fiscalizagao externa;

• Coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno, promover a integragao 
operacional e orientar a elaboragao dos atos normativos sobre os procedimentos de controle;

•Coordenar auditorias, inspegoes ou outros procedimentos pertinentes, nos sistemas contabil, 
financeiro, orgamentario, de pessoal, administrative, operacional e patrimonial, com observancia da 
legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade;

• Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e 
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiencia e economicidade na gestao orgamentaria, financeira, 
patrimonial e operacional;
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^ 5;':o!has

•Tomar as providencias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscaf, ^a '>/ 

recondugao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

•Analisar as informagoes contidas nos relatorios economico-financeiro-orgamentarios, exigidos pela Lei 
de Responsabilidade Fiscal - LRF e em outras disposigoes legais;

• Promover a apuragao dos atos e fatos inquinados formalmente apontados, praticados quando da 
utilizagao de recursos da Camara Municipal, dando ciencia a Presidencia e ao Controle Externo e, 
quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as providencias cabiveis;

• Formular e executar o piano de atuagao da Controladoria, observadas as orientagoes tecnicas 
aplicaveis;

• Elaborar o Plano Anual de Atividades - PAA para o ano subsequente e apresenta-lo a Presidencia;

• Manter intercambio de dados e conhecimentos tecnicos com unidades de atuagao similar de outros 
orgaos da Administragao Publica, sempre que possfvel;

•Solicitar, quando necessario, parecer tecnico a profissional comprovadamente habilitado, sobre 
questoes que exijam conhecimento especifico para fundamentagao de parecer;

• Realizar a gestao e a execugao de projetos e agoes estrategicas relacionados ao planejamento 
institucional afetos a sua area de atuagao, mantendo os registros necessaries e prestando as 
correspondentes informagoes a Presidencia;

• Prestar assessoramento e orientagao as Unidades Administrativas e Parlamentares;

• Emitir parecer conclusive sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

• Proper a melhoria ou implantagao de sistema de processamento eletronico de dados em todas as 
atividades da administragao publica, com o objetivo de aprimorar os controles internes, agilizar as 
rotinas e melhorar o nivel das informagoes;

• Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do Plano Plurianual, da Lei de 
Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

•Acompanhar a divulgagao dos instrumentos de transparencia da Gestao Fiscal nos termos da Lei de 
Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consistencia das 
informagoes constantes de tais documentos;

•Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislative para o retorno da despesa total com pessoal 
ao respective limite, caso necessario, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

• Exercer outras atribuigoes inerentes a area de competencia tecnica que forem determinadas pela 
Presidencia ou que decorram de inovagao tecnica e/ou legislativa;

• Realizar outras atividades de manutengao e aperfeigoamento do sistema de Controle Interne;

• Executar outras atividades compatfveis com o cargo.

rr,

DENOMINA^AO DA FUN^AO: ENCARREGADO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: FC-3 

DESCRICAO:

• Atuar como parte do sistema de controle interne do Poder Legislative e dar ciencia ao Auditor Interno 
de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

/
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• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionadas com assuntos administ^ivos. e ^ 

processuais;

•Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagoes necessarias ao desempenho da^ 
competencia;

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

• Receber, informar e distribuir processes, despachando os de sua competencia;

• Encaminhar processes para outras Unidades Administrativas, observando a hierarquia e as normas 
vigentes;

•Sugerir medidas para melhoria da execu^ao dos trabalhos;

• Efetuar o controle especificamente nas areas de recursos humanos, almoxarifado, patrimonio, arquivo 
geral e frotas;

• Realizar a conferencia dos processes administrativos das areas em que exerce o controle anterior a 
realiza?ao dos pagamentos;

• Realizar a conferencia dos calculos de termos de exonerate de servidores;

•Anotar no registro de ocorrencias todas as irregularidades levantadas nos processes administrativos, 
solicitando suas corregioes;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribui'das pelo Auditor e que se coadunem com a 
fun?ao.

-^•Proc rv

o

DENOMINAgAO DA FUN^AO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS 

SIMBOLO: FC-4

DESCRigAO:

•Orientar a execu^ao do programa/sistema de recursos humanos, conforme legislagao vigente;

• Efetuar controle de emissao e publicagao de portaria de nomea?ao de servidor em cargo de 

provimento efetivo e de provimento comissao, e de designagao de servidor em fungao de confianga;

• Promover o registro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor investido em cargo de 

provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao, bem como de servidor designado para 

exercer fungao de confianga;

• Efetuar controle de Certidoes Negativas para fins de nomeagao de servidor em cargo de provimento 

efetivo e em cargo de provimento em comissao e, em caso de Certidao Positiva, solicitar, via processo, 

parecer jun'dico quanto a possibilidade de nomeagao;

• Elaborar termo de posse de servidor em cargo efetivo e encaminhar o processo de nomeagao para 

analise do Controle Geral, conforme Instrugao Normativa;

• Elaborar termo de posse de servidor em cargo de provimento em comissao;

• Efetuar controle de toda e qualquer anotagao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e

em cargo de pro\Amento em comissao no programa/sistema de recursos humanos;
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i^Folhas

• Efetuar controle da lotagao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em erge 

provimento em comissao;

• Efetuar controle de servidor municipal, estadual e federal cedido a Camara de Vereadores do 

Municipio de Vilhena;

• Efetuar controle de servidor afastado, em virtude de cedencia, licenga-maternidade, licenga- 

paternidade, licenga sem vencimentos, suspensao, transferencia, entre outros;

• Efetuar controle de servidor encaminhado ao Institute Nacional de Seguro Social - INSS ou ao Institute 

de Previdencia Municipal de Vilhena - IPMV, para fins de recebimento de beneficio;

• Prestar informagoes referentes a provimento e vacancia de cargo do Poder Legislative;

• Encaminhar e controlar emissao e publicagao de portaria de exoneragao de servidor investido em 

cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao, assim como portaria de servidor 

destituido de fungao de confianga;

• Promover o registro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor exonerado de cargo de 

provimento efetivo e de provimento em comissao, bem como de servidor destituido de confianga;

• Efetuar o controle de recebimento da documentagao necessaria para fins de exoneragao, conforme

cr: 31

Instrugao Normativa;

•Assessorar o(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas na elaboragao da folha de pagamento mensal;

• Efetuar langamento, no programa/sistema de recursos humanos, processando calculo referente a 

nomeagao e exoneragao de servidor em cargo de provimento efetivo e de provimento em comissao, 

assim como de designagao e destituigao de servidor em fungao de confianga;

• Efetuar langamento, processando calculo, de adicional noturno, horas extras, gratificagoes, entre 

outros, no programa/sistema de recursos humanos;

• Efetuar langamento, no programa/sistema de recursos humanos, de abono pecuniario, adicional de 

tempo de servigo, alteragao salarial, descontos, progressao, entre outros, quando devidamente 

autorizado pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas;

• Efetuar controle da conferencia de frequencia de pessoal para efeito de pagamento;

• Efetuar controle da documentagao necessaria para fins de pagamento de salario-farm'lia;

• Providenciar, nos prazos legais, documento referente a encargos e obrigagoes sociais, tais como 

Institute Nacional de Seguro Social - INSS, Institute de Previdencia Municipal de Vilhena - IPMV, Imposto 

sobre a Renda Retido na Fonte - IRRF, entre outros;

• Proceder a elaboragao de Cedula C, DIRF e RAIS;

•Assessorar o(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas na gestao dos eventos de folha de pagamento do 

eSocial; e
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• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribui'das pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas e que 

se coadunem com a fungao. ^CiP^ 

'Oo\
\'^Folhas JlO
■^•Pfoc n°
X.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE FROTAS

SIMBOLO: FC-5

q:

\0

DESCRigAO:

•Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagoes necessarias ao desempenho da sua 
competencia;

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

•Supervisionar o uso, guarda, conservagao, manutengao e abastecimento dos veiculos da Camara 
Municipal de Vilhena;

• Controlar os procedimentos relatives a manutengao preventiva e corretiva;

• Estabelecer a periodicidade das inspegoes a serem realizadas junto aos motoristas;

• Elaborar o programa de manutengao veicular junto aos motoristas;

•Zelar pelo estado de conservagao dos veiculos, solicitando sempre que necessario, manutengao 
preventiva e corretiva;

•Acompanhar e fiscalizar os contratos de abastecimento ou gerenciamento de combustivel por meio de 
requisigoes ou cartoes;

• Receber requisigoes e comprovantes de abastecimentos com cartoes;

• Conferir as requisigoes, os cupons ou as notas fiscais, apos seu recebimento;

•Acompanhar o saldo de contrato;

• Receber ordem de trafego e dar ciencia na mesma;

• Disponibilizar ao motorista ou responsavel pela condugao do veiculo o formulario de inspegao veicular 
(Relatorio 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 motivagao do deslocamento e a unidade 
solicitante;

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

•Apresentar, quando solicitado,relatorios mensais de controle de custo operacional de cada veiculo, 
incluindo gastos totals com o veiculo;

• Receber Fatura, Relatorio e Nota Fiscal;

• Encaminhar o processo para pagamento;

•Apresentar, quando solicitado, registro dos dados relatives a habilitagao do motorista ou condutor 
responsavel autorizado, quilometragem percorrida, consume de combustivel;

• Realizar o controle das datas de vencimento da Carteira Nacional de Flabilitagao - CNFI dos motoristas 
(oficiais e autorizados) e solicitar a apresentagao de nova CNH em caso de documento vencido;

• Manter os veiculos limpos interna e externamente;
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•Tomar as providencias cabi'veis e informar a Unidade de Controle Interno Administrativa, S^Che 
Imediata os acontecimentos envolvendo vei'culos, tais como, acidentes de transito, roubo ou furto;

• Receber as notificagoes de transito, identificar o condutor quando as infraqoes forem decorrentes da 
diregao do veiculo;

•Controlar o vencimento, e manter a guarda de toda a documentagao obrigatoria dos vei'culos da 
Camara Municipal de Vilhena;

• Providenciar a regularizagao do licenciamento e o seguro obrigatorio anual dos vei'culos da Camara 
Municipal de Vilhena;

• 0 licenciamento inicial e anual e a execugao e renovagao das apolices de seguros dos vei'culos sao de 
responsabilidade do Setor de Frotas, que mantera registro cronologico das datas de vencimentos e 
controle sistematico sobre tais registros;

• Promover a identificagao visual dos vei'culos da Camara, afixando nas portas dianteiras adesivo com a 
identificagao do Brasao do Munici'pio e o nome da Camara de Vereadores do Munici'pio de Vilhena - 
CVMV;

•Sugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos;

• Elaborar documentos e anexar evidencias para o aditivo com a devida justificativa.

DENOMINACAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

SIMBOLO: FC-6

DESCRICAO:

• Executar o recebimento, a guarda, o registro, a alienagao, a cessao, a permuta, a distribuigao 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 classificagao e a numeragao do material permanente;

• Realizar a baixa e a alienagao dos bens considerados inserviveis, de acordo com as normas vigentes, 
em conjunto com a Diretoria Financeira;

•Controlar e fiscalizar a transferencia do mobiliario entre as Unidades Administrativas e Parlamentares;

• Efetuar o levantamento anual do mobiliario pertencente a Camara Municipal e encaminhar o relatorio 
as Diretorias Administrativa e Financeira para providencias legais;

• Relacionar o material permanente, preencher as fichas de controle e mante-las atualizadas;

• Elaborar anualmente o Inventario Geral da Camara Municipal;

• Controlar a documentagao de todos os veiculos da Camara Municipal, mantendo atualizado o 
pagamento de taxas e o devido emplacamento e numeragao;

•Controlar o estoque de material por meio de relatorio e encaminha-lo ao superior imediato;

• Elaborar o balango mensal do material em estoque;

• Elaborar e manter atualizado o catalogo de material e especificagoes tecnicas apresentadas pelos 
fornecedores;

• Fornecer ao superior imediato a relagao de materiais em uso e os necessaries a reposigao em estoque, 
para o devido coyKecimento e providencias;
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hoinas-2,• Estocar o material de consumo, preencher as fichas de controle e mante-las atualizadas;

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

•Concretizar as compras empenhadas, sejam as que tenham sido licitadas ou dispensadas de licitagao, 
bem como conferir, por ocasiao do recebimento, as especificagoes, pregos, quantidades e qualidades 
dos materials, confronta-los com as condigoes fixadas no documento de compra e libera-los, quando for 
o caso, para fins de pagamento apos o respective "certifico";

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

• Elaborar, em conjunto com os demais orgaos, a previsao de consumo mensal, trimestral, semestral ou 
anual dos materiais de consumo e expediente;

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

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrative e que se 
coadunem com a fungao.

>-O

DENOMINAgAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

SIMBOLO: FC-7 

DESCRigAO:

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

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

• Executar o servigo geral de recepgao, realizar e receber as ligagoes telefonicas;

• Informar, sempre que solicitado, sobre a tramitagao de processes;

• Registrar os processes no programa de protocolo geral;

• Receber, relacionar, classificar e registrar processes e documentos mantendo-os em perfeitas 
condigoes e ordem;

• Manter atualizado o sistema de referencias e indices necessaries a pronta consulta de qualquer 
documento e/ou processo;

• Organizar e manter o arquivo dos livros atas de registro de processes e documentos e, ainda, os de 
protocolo interne e externo;

• Promover o controle de entrada e saida dos processes de todas as Unidades Administrativas, inclusive 
registra-los no computador;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrative e que se 
coadunem com a fungao.

•Autuar e controlar a tramitagao dos processes administrativos;

• Receber, informar, distribuir processes e despachar os de sua competencia;
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• Responder pela organizagao dos arquivos e ficharios necessaries ao perfeito desempenho da Diretoria 
Administrativa e efetuar o arquivamento de processes, oficios e demais documentos.

\>4'-
•^-Rroc n° 
■^Fnlhas

DENOMINAgAO DA FUN^AO: ENCARREGADO DE TRANSMISSOES INSTITUCIONAIS

SIMBOLO: FC-8 

DESCRICAO:

• Gerenciar e solicitar os equipamentos necessaries para transmissoes institucionais;

•Operar softwares e equipamentos necessaries para transmissoes institucionais;

•Solicitar apoio de pessoal, caso necessario, para realizagao de transmissoes institucionais;

•Atuar em conjunto com a Diretoria de Comunicagao e Nucleo de Tecnologia da Informagao para 
solugoes de problemas de transmissoes.

01 4 5

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE DESIGNER E SITE INSTITUCIONAL

SIMBOLO: FC-9 

DESCRICAO:

• Levantar, validar e desenvolver designs institucionais;

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

•Auxiliar na publicagao de documentos, notas, comunicados, avisos e lembretes relatives a processes 
administrativos sempre que necessario;

•Gerenciar o portal da Camara.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE FINANCEIRO

SIMBOLO: FC-10

DESCRICAO:

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

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionadas com assuntos financeiros e 
orgamentarios;

•Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagoes necessarias ao desempenho da sua 
competencia;

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

• Receber, informar e distribuir processes, despachando os de sua competencia;

• Encaminhar os processes para as outras unidades administrativas, observando a hierarquia e as 
normas vigentes;

• Realizar a conferencia das prestagoes de contas de processes de diarias e de adiantamentos de 
numerario;
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•Analisar Nota de Solicitagao de Despesa, Nota de Empenho, Nota Liquidagao de Despesa,\SotaVde 

Pagamento de Despesa Orgamentaria e Extra Orgamentaria, Nota de Anulagao de Despesa, Estorno de 
Liquidagao, entre outros;

• Realizar a conferencia das requisigoes, notas fiscais, recibos ou faturas e as certidoes negatives das 
empresas fornecedoras, bem como de pagamentos efetuados e das retengoes obrigatorias (INSS, IPMV, 
IRRF, ISS, caugao, entre outras);

•Conferir calculos de reajustes de valores a serem realizados nos processes administrativos;

•Anotar no registro de ocorrencias todas as irregularidades levantadas nos processes administrativos, 
solicitando suas corregoes;

• Manter sempre autuados os processes administrativos em que houver juntada de documentos por 
parte do Nucleo;

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

DENOMINAgAO DA FUNCAO: SUPERVISOR OR^AMENTARIO

SIMBOLO: FC-11

DESCRIQAO:

• Prover assessoria tecnica a Presidencia nas materias concernentes ao Planejamento e ao Orgamento;

• Elaborar a Proposta Orgamentaria Anual, o Plano Plurianual e o Plano de Agao Governamental, em 
conjunto com o Poder Executive Municipal, submetendo-os a aprovagao da Camara Municipal;

•Assegurar, na Proposta Orgamentaria Anual, recursos suficientes a consecugao dos objetivos definidos 
no Plano Estrategico, no Plano de Agao Governamental e no Plano Plurianual, bem como garantir o 
atendimento as despesas de manutengao do Poder Legislative;

•Alinhar os projetos estrategicos e as agoes operacionais contempladas no Plano de Agao 
Governamental com o Plano Estrategico e o Plano Plurianual do Poder Legislative;

•Apresentar os objetivos e as metas ffsicas e financeiras do Plano Plurianual, identificando os por 
produtos, agoes e programas, os quais serao alvo dos esforgos do Poder Legislative no seu periodo de 
vigencia;

• Monitorar a execugao das metas fiscais e financeiras dos Projetos Estrategicos e Agoes Operacionais 
contidos no Plano de Agao Governamental, promovendo a revisao do Plano Plurianual, quando 
necessario, em atendimento a legislagao especifica;

•Acompanhar a evolugao das despesas, avaliando a compatibilidade entre o planejado e o executado 
para adogao de medidas de adequagao orgamentaria;

•Subsidiar o processo de empenhamento das despesas com o bloqueio previo da disponibilidade 
orgamentaria (Solicitagao de Despesa e NAD);

•Controlar a execugao orgamentaria, verificando a necessidade de suplementagao, com vistas a 
assegurar recursos adequados a execugao das despesas fixadas pelo Poder Legislative;

•Adotar agoes que permitam o melhor aproveitamento dos recursos orgamentarios e contribuam para 
evitar o comprometimento indevido;
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•Aprimorar metodos e ferramentas de acompanhamento e controle das a?6es vol't^da^Maa; 
Planejamento e ao Or^amento;

• Representar, quando requisitado, o Presidente da Camara para assuntos orgamentarios e de 
planejamento Governamental junto ao Poder Executive;

•Assessorar o Presidente nas fun$6es de transmissao de pegas orgamentarias junto ao Tribunal de 
Contas do Estado;

•Assessorar o Presidente nas demandas orgamentarias e nos processes administrativos instaurados 
junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais orgaos;

• Prestar apoio tecnico orgamentario e de planejamento a Diretoria Legislativa e as Comissoes 
Permanentes desta Casa de Leis;

•Conferir os processes administrativos quanto a adequagao do orgamento;

•Comunicar ao Diretor Financeiro a insuficiencia de dotagao orgamentaria e fornecer elementos para 
abertura de creditos adicionais.

•k i-

DENOMINACAO DA FUN^AC): ENCARREGADO DE APOIO AS COMISSOES

SIMBOLO: FC-12

DESCRigAO:

•Secretariar as Comissoes Permanentes na forma que dispoe o Regimento Interno;

• Informar ao Diretor Legislative o destino de documentos que Ihe sejam encaminhados;

•Controlar os prazos concedidos para a elaboragao de pareceres das Comissoes Permanentes, conforme 
o Regimento Interno;

• Redigir atas das Comissoes Especiais, constitufdas na forma que dispde o Regimento Interno da 
Camara Municipal;

•Auxiliar o Diretor Legislative durante as Sessoes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

• Receber da Diretoria Legislativa toda e qualquer documentagao destinada as Comissoes Permanentes;

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

DENOMINAgAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE CONTROLE LEGISLATIVO

SIMBOLO: FC-13

DESCRigAO:

•Adotar providencias para que os processes incluidos na Pauta da Ordem do Dia estejam consoantes as 
normas regimentals e legais em vigor;

• Manter permanentemente atualizado o registro das proposigoes e fornecer ao Diretor Legislative os 
processes respectivos;

• Fazer as anotagoes necessarias nas proposigoes constantes na Pauta relativas ao andamento a que 
estiverem sujeitas, assinalando os pontos sobre os quais incidirem as discussoes e o procedimento a ser 
adotado nas votagoes;
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•Autuar os processes para tramita^ao nas Comissoes Permanentes, numerando-os e rubrica

• Manter sob sua guarda as proposigoes originals que devem ser submetidas ao exame das Co 
Permanentes;

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

• Efetuar o recebimento das proposi?6es encaminhadas pelos Vereadores, Mesa Diretora, Comissdes da 
Camara Municipal, Poder Executive e iniciativa popular;

• Realizar o controle das numerates;

• Encaminhar as proposi^oes ao Diretor Legislative para as devidas providencias;

• Manter atualizado e enviar relatorio das proposi?6es e dos atos normativos ao Diretor Legislative;

•Autenticar copias de leis, decretos legislatives, resolu?6es, portarias e de todo e qualquer ato 
legislative cujo controle esteja afeto a Diretoria Legislative;

•Conferir as leis sancionadas e promulgadas e demais atos legislatives, verificando a sua conformidade 
com a redagao final aprovada pelo Plenario, bem como sua publicagao no Diario Oficial Eletronico;

•Atender as solicitagoes e consultas formuladas a respeito de qualquer ato legislative e observar a 
orienta?ao dada pelo Diretor Legislative;

•Auxiliar o Diretor Legislative durante as Sessoes Ordinarias e Extraordinarias;

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

• Fornecer semanalmente ao Diretor Legislative o demonstrative das proposigoes em tramitagao e 
indicar a localizagao, tempo de permanencia e outras informa?6es que julgar convenientes ao assunto;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Legislative e que se coadunem 
com a fungao.

DENOMINACAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO LEGISLATIVO

SIM BOLD: FC-14 

DESCRigAO:

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

• Receber e numerar documentos, autuar processes legislatives e encaminha-los ao Diretor Legislative e 
manter os registros permanentes para fins de fiscalizagao ou consultas;

• Executar o servi^o geral de recep?ao, realizar e atender as ligagoes telefonicas;

• Informar, sempre que solicitado, sobre a tramitagao de processes;

• Registrar os processes no programa de protocolo legislative;

• Receber, relacionar, classificar e registrar processes e documentos, mantendo-os em perfeitas 
condigoes e ordem;

• Manter atualizado o sistema de referencias e indices necessaries a pronta consulta de qualquer 
documento ou process©;
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•Organizar e manter o arquivo dos livros, atas de registro de processes e documentos e, ainda, os de 
protocolo interno e externo;

• Promover o controle de entrada e sai'da dos processes legislatives, inclusive registrando-os no 
computador;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Legislative que se coadunem 
com a fun$ao.

<^-Proc
DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE SISTEMA DE INFORMAQAO LEGISLATIVO ^Fo|has

SIMBOLO: FC-15 

DESCRICAO:

•Atualizar no Sistema de Apoio ao Processo Legislative - SAPL a movimentapao processual de 
responsabilidade da Diretoria Legislativa;

•Gerenciar usuarios e m'veis de acesso ao Sistema, em conjunto com o Nucleo de Tecnologia da 
Informapao;

•Orientar e treinar servidores para uso do SAPL;

• Realizar a manuten^ao funcional do Sistema, no que couber, e comunicar os responsaveis e/ou 
entidades para solugao.

.*2.
O

DENOMINACAO DA FUNCAO: PARECERISTA DE COMISSAO PERMANENTE

SIMBOLO: FC-16

DESCRICAO:

•Coordenar pessoal para analise de Processes Legislatives relacionados a Comissao Permanente;

• Redigir relatorios e/ou pareceres baseados em analises e estudos de Processes Legislatives 
relacionados a Comissao Parlamentar Permanente dentro dos prazos determinados;

•Apresentar relatorio e/ou parecer aos Vereadores membros das Comissoes Permanentes, na reuniao 
destas ou em outro momento determinado;

• Desempenhar outras atividades que se coadunem com a fungao, que Ihe sejam atribuidas pela 
Diretoria Legislativa ou Vereadores membros da Comissao Permanente.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ASSESSOR TECNICO DA PRESIDENCIA

SIMBOLO: FC-17

DESCRICAO:

•Assessorar o Gabinete da Presidencia sobre tramites internes da Camara de Vereadores;

• Encaminhar documentos aos setores responsaveis;

•Zelar pela guarda documental do Gabinete da Presidencia;

• Participar de reunioes e prestar informagoes ao Presidente e membros do Gabinete;

• Desenvolver relatorios tecnicos e analiticos;
/
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• Desempenhar outras atividades que se coadunem com a fungao, que Ihe sejam atribui'das pelo 
Presidente. \C\PAi

DENOMINACAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE LICITACOES

SIMBOLO: FC-18 

DESCRICAO:

•Atuar como parte do sistema de controle interne do Poder Legislative e dar ciencia ao Auditor Interne 
de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;

• Desenvolver trabalhos tecnicos, estudos e pesquisas relacionadas a licitagoes e contratagoes;

• Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagoes necessarias ao desempenho da sua 
competencia;

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

• Receber, informar e distribuir processes, despachando os de sua competencia;

• Encaminhar os processes para as demais Unidades Administrativas, observando a hierarquia e as 
normas vigentes;

• Monitorar, direcionar e realizar a conferencia e o controle da fase licitatoria dos processes destinados 
a contratagoes de obras e servigos, e de compras;

•Analisar e emitir parecer nos processes de licitagao e de contratagao direta;

• Emitir informagoes ou despachos sobre assuntos de sua competencia ou que Ihe sejam delegados;

• Controlar, por meio de registros proprios, o fluxo de documentos e processes sob sua competencia;

• Realizar exame preliminar de estudos tecnicos, planejamentos, projetos basicos, projetos executives, 
termos de referencia e editais de licitagao, consolidados com o exame de seus anexos, tais como 
planilhas de servigos e materiais;

• Dirimir duvidas e subsidiar os fiscais de contrato com informagoes relevantes para prevenir riscos na 
execugao contratual;

• Manter autuados os processes sob sua competencia em que houver juntada de documentos por parte 
do Nucleo;

•Anotar, no registro de ocorrencias, todas as irregularidades levantadas nos processes sob sua 
competencia, solicitando corregoes;

• Manter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processes no sistema de protocolo sob 
sua competencia;

• Elaborar anualmente relatorios de desempenho das atividades realizadas;

• Analisar e acompanhar a tramitagao de processes de licitagao ou de contratagao direta, esclarecendo 
duvidas quanto a sua tramitagao;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribui'das pelo Auditor Interne e que se coadunem com 
a fungao.

DENOMINAgAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE LICITAgOES - PREGOEIRO OFICIAL
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0(oU<^-Proc n°SIMBOLO: FC-19 

DESCRigAO:

• Organizar o setor de licita^oes e a equipe de pregoeiros;

•Coordenar os trabalhos das Comissdes de Pregao Presencial e Eletronico, da Comissao Permanente de 
Licita^ao de Materials e Obras - CPLMO e das Comissoes Especiais;

•Organizar as cota?5es de pre^os referentes aos processes de dispense de licitagao;

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

•Organizar o cadastro de registro de pregos;

•Analisar, acompanhar e esclarecer duvidas quanto a tramitagao de processes licitatorios e emitir 
parecer sempre que julgar necessario;

• Emitir informagoes ou despachos sobre assuntos de sua competencia ou que Ihe sejam delegados; 

•Controlar, por meio de registros proprios, o fluxo de documentos e processes;

• Promover o atendimento ao publico e servidores municipals e esclarecer o que for necessario;

• Manter autuados os processes licitatorios em que houver juntada de documentos por parte do Nucleo 
de Licitagoes;

•Anotar, no registro de ocorrencias, todas as irregularidades levantadas nos processes de licitagoes e 
solicitar suas corregoes;

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

• Realizar pregao;

• Realizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

• Receber as declaragoes de habilitagao, dos envelopes das propostas de pregos e da documentagao de 
habilitagao nos pregoes;

• Fazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagao dos licitantes 
nos pregoes;

•Conduzir os procedimentos relatives aos lances e a definigao da proposta ou do lance de menor prego 
nos pregoes;

• Realizar a abertura do envelope de habilitagao do vencedor do pregao;

• Fazer a adjudicagao da proposta de menor prego no pregao;

• Realizar a condugao da equipe de apoio e elaborar da ata do pregao;

• Decidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatoria pregao;

• Elaborar relatorios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Presidente e que se coadunem com a 
fungao.

0£

V^“s

DENOMINAgAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA INFORMAgAO

SIMBOLO: FC-20 

DESCRigAO: /
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etenoja^•Assessorar o Presidente e ou Diretorias e demais autoridades desta casa, em assuntos de co 
do Nucleo de Tecnologia;

•Supervisionar, coordenar, controlar e delinear a orientagao geral a ser observada pela Pasta na 
consecu^ao de seus objetivos;

• Participar de reunioes com as demais autoridades da Administra^ao Publica Municipal para estar 
sempre a par das suas necessidades e caracten'sticas;

• Fazer o levantamento dos equipamentos e sistemas ja existentes;

• Fazer analise cuidadosa de toda a informa^ao colhida, para ter um quadro o mais exato possivel das 
carencias a serem atendidas pelos sistemas de informatica;

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

• Proper 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 or^amentos;

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

• Planejar e distribuir tarefas da equipe;

•Supervisionar e avaliar o desempenho e a qualidade do servigo;

• Participar de feiras e congresses;

•Acompanhar cronogramas e prazos.

DENOMINA^AO DA FUNgAO: ASSESSOR JURIDICO DAS COMISSOES

SIMBOLO: FC-21

DESCRigAO:

• Prestar assistencia jun'dica as comissoes no que tange a elaboragao de proposigoes sujeitas a 
apreciagao do plenario;

• Participar das reunioes das Comissoes Permanentes para auxiliar nas interpretagdes e tomadas de 
decisdes;

• Participar das sessdes ordinarias e extraordinarias para sanar duvidas e questionamentos referentes as 
proposigoes submetidas a apreciagao do Plenario, incluida manifestagao oral, quando solicitado;

•Analisar e exarar parecer as razdes de veto do Prefeito;

• Prestar assistencia juridica as Comissoes Processantes e Parlamentares de Inquerito, exarando parecer 
previo acerca dos requisites formais de admissibilidade;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Presidente e pelo Procurador-Geral e 
que se coadunem com a fungao.

DENOMINAgAO DA FUNgAO: ENCARREGADO DE SONOPLASTIA 

SIMBOLO: FC-22
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-5DESCRICAO:

• Operar equipamentos de sonorizagao e/ou iluminagao e/ou audiovisual, em conformidade'tom a 
capacitagao adquirida e a necessidade espedfica do local de atuagao, utilizando, conforme o caso, 
conhecimentos tecnicos de sonorizagao, sonoplastia, eletricidade ou multimidia;

• Colaborar artisticamente nos trabalhos de iluminagao cenica e sonoplastia, criando e operando 
equipamentos espedficos, dentro dos parametros tecnicos;

• Prestar apoio tecnico a laboratories de sonoplastia, iluminagao cenica e outras atividades relacionadas, 
buscando agilizar e contribuir para a qualidade final;

•Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de 
atuagao para assegurar a pronta localizagao de dados;

•Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materials 
utilizados;

• Manter-se atualizado em relagao as tendencias e inovagoes tecnologicas de sua area de atuagao e das 
necessidades do setor/departamento;

• Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a criterio de seu superior.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ASSESSOR JURIDICO DAS LICITAgOES E CONTRATA^OES

SIMBOLO: FC-23 

DESCRICAO:

•Assessorar a Presidencia, o Procurador Geral, o Controlador Geral e os titulares das unidades 
administrativas da Camara Municipal na analise juridica das licitagoes e contratagoes do orgao, bem 
como na interpretagao e aplicagao da lei geral de licitagoes e contratos e seus respectivos regulamentos;

•Assessorar a Presidencia, o Procurador Geral e o Controlador Geral na criagao, atualizagao e 
aperfeigoamento dos regulamentos da lei geral de licitagoes e contratos;

• Realizar, mediante analise juridica, e ao final da fase preparatoria, o controle previo de legalidade das 
licitagoes e contratagoes da Camara Municipal, emitindo os competentes pareceres juridicos ou 
despachos com as determinagoes necessarias visando ao cumprimento da lei e regulamentos de 
regencia;

• Elaborar minutas de contratos, atas de registros de prego, acordos, termos de cooperagao, convenios, 
ajustes, adesoes a atas de registro de pregos e outros instrumentos congeneres, bem como de seus 
respectivos termos aditivos, e assina-los, em representagao juridica do orgao;

• Elaborar os extratos dos instrumentos de contratagao do orgao e encaminha-los a unidade 
administrativa competente para publicagao, nos termos da lei de regencia;

• Prestar assistencia juridica aos agentes de contratagao, as equipes de apoio, as comissoes de 
contratagao e aos fiscais e gestores de contratos na solugao de questoes afetas a licitagoes, 
contratagoes e fiscalizagao de contratos e congeneres do orgao;

•Adotar as medidas cabiveis para a solugao de casos que demandem atuagao propria e espedfica dos 
membros da Procuradoria, em nlvel de representagao judicial ou extrajudicial do orgao;

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Presidente e pelo Procurador-Geral e 
que se coadunem com a fungao.

/
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DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: FC-24 

DESCRigAO:

• Planejar, coordenar, acompanhar e executar a?6es de intercambio de informa<;5es entre as Unidades 

•Administrativas e os Gabinetes dos Vereadores, relativas a assuntos administrativos;

•Acompanhar a organizagao das atividades administrativas para o perfeito desempenho da Diretoria 

Administrativa.

• Efetuar o acompanhamento dos fluxos das rotinas administrativas;

• Orientar e controlar a execugao das atividades administrativas dos servidores lotados na Diretoria 

Administrativa;

•Acompanhar o desenvolvimento dos processes administrativos;

• Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor nas pesquisas de materias administrativas 

pertinentes a sua area de atuagao;

• Controlar a frequencia dos servidores lotados na Unidade;

• Elaborar a escala anual de ferias dos servidores lotados na Diretoria Administrativa;

•Supervisionar, orientar e dirigir as atividades relativas a administragao, manutengao de servigos gerais 

e outros ligados a Diretoria Administrativa;

• Redigir correspondencias, memorandos, oficios e outras comunicagoes de interesse da Unidade;

• Distribuir e controlar os processes administrativos entre os servidores da Unidade Administrativa;

• Exercer a supervisao do fluxo das atividades administrativas; e

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo(a) Diretor(a) Administrativo(a) e que se 
coadunem com a fungao.

DENOMINACAO DA FUNgAO: APOIO A GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-25

DESCRigAO:

• Proceder a abertura, cadastre, tramitagao, consulta e, quando necessario, corregao de fluxo de 
processo no programa/sistema de protocolo;

•Autuar os processes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

• Manter atualizado o sistema de referencias e indices necessaries a pronta consulta de qualquer 
processo ou documento;

•Classificar e arquivar os processes e os documentos, mantendo-os em perfeitas condigoes e ordem;

•Arquivar portarias publicadas referentes a nomeagao e exoneragao de servidor em cargo efetivo, em 
cargo de provimento em comissao e em fungao de confianga;
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• Conferir a documentagao necessaria para fins de nomeagao e exoneragao de servidor em cargo efetivo 
e em cargo de provimento em comissao;

• Proceder a abertura da pasta funcional para cada servidor;

•Arquivar documentos diversos na pasta funcional de cada servidor;

•Arquivar, ao final de cada exercicio, a pasta funcional de servidor exonerado;

•Arquivar GRIP, RAIS, entre outros;

•Gerar ficha ponto mensal e encaminhar as respectivas Unidades Administrativas e/ou Parlamentares;

• Efetuar conferencia de frequencia de pessoal, conforme instrugao normativa;

• Emitir relatorio no programa/sistema, para simples conferencia, sempre que solicitado pelo servidor, 
como Ficha de Registro de Empregado, LASER, DEC, entre outros;

• Realizar, com supervisao, sempre que solicitado pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas e/ou 
Assessor(a) de Recursos Humanos, langamentos diversos no programa/sistema de recursos humanos; e

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas e que 
se coadunem com a fungao.

1 i—

^24£
^.Foltias

DENOMINACAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE PLANEJAMENTO E PREPARAQAO DE 
LICITAQOES E CONTRATAQOES

SIMBOLO: FC-25

DESCRigAO:

• Proceder a abertura, cadastro, tramitagao, consulta e, quando necessario, corregao de fluxo de 
processo no programa/sistema de protocolo;

•Autuar os processes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

• Manter atualizado o sistema de referencias e indices necessaries a pronta consulta de qualquer 
processo ou documento;

•Classificar e arquivar os processes e os documentos, mantendo-os em perfeitas condigoes e ordem;

•Arquivar portarias publicadas referentes a nomeagao e exoneragao de servidor em cargo efetivo, em 
cargo de provimento em comissao e em fungao de confianga;

• Conferir a documentagao necessaria para fins de nomeagao e exoneragao de servidor em cargo efetivo 
e em cargo de provimento em comissao;

• Proceder a abertura da pasta funcional para cada servidor;

•Arquivar documentos diversos na pasta funcional de cada servidor;

•Arquivar, ao final de cada exercicio, a pasta funcional de servidor exonerado;

• Arquivar GFIP, RAIS, entre outros;

• Gerar ficha ponto mensal e encaminhar as respectivas Unidades Administrativas e/ou Parlamentares;

• Efetuar conferencia de frequencia de pessoal, conforme instrugao normativa;

• Emitir relatorio no programa/sistema, para simples conferencia, sempre que solicitado pelo servidor, 
como Ficha de Registro de Empregado, LASER, DEC, entre outros;
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• Realizar, com supervisao, sempre que solicitado pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas 
Assessor(a) de Recursos Humanos, langamentos diversos no programa/sistema de recursos humanos; e

• Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribui'das pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas e que 
se coadunem com a funt^ao.

Vilhena, 22 de fevereiro de 2024.

Vereador
DE

Vereador ahonatan Pagani 
1° vie^-PRESIDENTE

Vereador 3£rFgeht5T3amassa 
2- VIGt-PRESt0^NTE

\

ivian Repess^ld Vereador Pedrinho Sc 
25SECRWARIO

VereadtSra Pro !S

1-SECRETARIA
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Poder Legislative
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Diretoria Legisiativa

Q ^Olq DE 22 de fevereiro de 2024PROJETO DE LEI N?

ANEXO III

ANEXO VI DA LEI N2 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022 

QUANTITATIVO E VALORES DAS FUNCOES DE CONFIAN^A

ValorUnidade
Administrativa

Simbolo Qtd.FUNCOES (R$)
2.500,001Controladoria Interna FC-1Encarregado de Normas

Controlador Interne 2.500,00FC-2Controladoria Interna 1
2.000,00FC-3 1Diretoria AdministrativaEncarregado de Controle Administrativo

Diretoria de Gestao de 
Pessoas

2.500,00FC-4 1Assessor de Recursos Humanos

1.000,00Diretoria Administrativa FC-5 1Encarregado de Frotas
1.000,00Diretoria Administrativa FC-6 1Encarregado de Almoxarifado e Patrimonio 

Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral 1.000,00Diretoria Administrativa FC-7 1
Gabinete da 
Presidencia

1.000,00FC-8 1Encarregado de Transmissoes Institucionais

Diretoria de 
Comunica^ao

2.500,00FC-9 1Encarregado de Designer do Site Institucional

2.000,00FC-10 1Diretoria FinanceiraEncarregado de Controle Financeiro
2.500,00FC-11 1Supervisor Orpamentario Diretoria Financeira
1.000,00Diretoria Legisiativa FC-12 1Encarregado de Apoio as Comissoes
2.000,00Diretoria Legisiativa FC-13 1Encarregado de Controle Legislativo
1.000,00Encarregado de Protocolo e Arquivo Legislativo Diretoria Legisiativa FC-14 1
1.000,00Diretoria Legisiativa FC-15 1Encarregado de Sistema Legislativo
1.000,00Diretoria Legisiativa FC-16 4Parecerista de Comissao Permanente

Gabinete da 
Presidencia

2.500,00Assessor Tecnico da Presidencia FC-17 2

2.000,00Encarregado de Controle de Licita^oes Nucleo de Licita^oes FC-18 1
Encarregado de Licitagdes - Pregoeiro Oficial Nucleo de Licitagoes FC-19 1 2.000,00

2.500,00Encarregado de Tecnologia da Informagao Nucleo de II FC-20 1
Assessor Juridico das Comissoes Procuradoria Legisiativa FC-21 1 2.500,00

1.000,00Encarregado de Sonoplastia Nucleo de II FC-22 1
Procuradoria Legisiativa 2.500,00Assessor Juridico das Licitagoes e Contratagoes FC-23 1
Diretoria Administrativa 2.000,00Encarregado de Apoio Administrativo FC-24 1
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Diretoria de Gestao de 
Pessoas

Apoio a Gestao de Pessoas FC-25 1 1.000,00

Encarregado de Planejamento e Prepara?ao das 
Licitagoes e Contratagoes____________________

Nucleo de Licitagoes FC-26 1 1.500,00

Vilhena, 22 de fevereiro de 2024.

VereaddH5>ibnatan Pagani 
1- VICE-PRESIDENTE

Vereador
22 VI

VereagJofaJJfcfessora Vivian Repessold 
l3 SECRETARY 2-SEtRET,
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Poder Legislativo
Camara de Vereadores do Munidpio de Vilhena 

Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Diretoria Legislativa

PROJETO DE LEI N5 Q> - . DE 22 de fevereiro de 2024

ANEXO IV

ANEXO IX DA LEI Ne 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022 

QUANTITATIVO DE CARGOS E EUNICES POR UNIDADE ADMINISTRATIVA E PARLAMENTARo
Unidade Administrativa SimboloCargos Quantitativo

Diretor Geral CPC-1 1

Chefe de Gabinete da Presidencia CPC-1 1

Assessor Parlamentar I CPC-2 2

Gabinete da Presidencia Assessor Parlamentar II CPC-4 3

Motorista CPE-3 1

Encarregado de Transmissoes Institucionais FC-8 1

Assessor Tecnico da Presidencia FC-17 1

Assessoria Jun'dica da 
Presidencia

Assessor Jun'dico da Presidencia CPC-1 1

Diretor de Cornunicacao CPC-1 1

Chefe de Cerimonial CPC-2 1

Analista de Comunicacao - Jornalismo 2CPE-2Diretoria de Comunicacao

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 Licitagao - Direito CPE-2 3

Nucleo de Licitagdes Assistente Administrative CPE-3 1

Encarregado de Controle de Licitagoes FC-18 1
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Encarregado de Licita?6es - Pregoeiro Oficial FC-19

Encarregado de Planejamento e Prepara^ao 

das Licitagoes e Contrata?6es
FC-26 1

Analista Administrative -Tecnologia da 

Informagao
Nucleo de Tecnologia da 

Informagao

CPE-2 2

Encarregado de Tecnologia da Informagao FC-20 1

Auditor Interno CPE-1 1

Analista de Controladoria - Contabilidade CPE-2 1
Controladoria Interna

Encarregado de Normas FC-1 1

Controlador Interno FC-2 1

Diretor Administrative CPC-1 1

Analista Administrativo - Administragao CPE-2 2O
Assistente Administrativo CPE-3 6

Motorista CPE-3 1

Jardineiro CPE-4 1

CPE-4Vigia 4
Diretoria Administrativa

Zelador CPE-4 3

Encarregado de Controle Administrativo FC-3 1

Encarregado de Frotas FC-5 1

Encarregado de Almoxarifado e Patrimonio FC-6 1

Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral FC-7 1

Encarregado de Apoio Administrativo FC-24 1

Diretor Financeiro CPC-1 1

Contador CPE-1 1

Diretoria Financeira Analista Financeiro - Contabilidade CPE-2 1

Encarregado de Controle Financeiro FC-10 1

Supervisor Orgamentario FC-11 1

Diretor de Gestao de Pessoas CPC-1 1

Assistente AdministrativoDiretoria de Gestao de CPE-3 1

Assessor de Recursos HumanosPessoas FC-4 1

Apoio a Gestao de Pessoas FC-25 1

Procurador-GeralProcuradoria Legislativa CPC-1 1
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Procurador CPE-1

Assistente Administrativo CPE-3 1

Assessor Jurfdico das Comissoes FC-21 1

Diretor Legislative CPC-1 1

Analista Legislative - Direito CPE-2 2

Analista Legislative - Letras CPE-2 2

Analista Parlamentar CPE-2 12

Assistente Administrativo CPE-3 1

Diretoria Legislativa Encarregado de Apoio as Comissoes FC-12 1

Encarregado de Controle Legislative FC-13 1

Encarregado de Protocolo e Arquivo 

Legislative
FC-14 1

Encarregado de Sistema Legislative FC-15 1

Parecerista de Comissao Permanente FC-16 4

Diretor da Escola do Legislative CPC-1 1

Diretoria da Escola do Assessor da Escola do Legislative I CPC-2 1

Legislative Assessor da Escola do Legislative II CPC-3 2

Analista Financeiro - Administrate CPE-2 1

Chefe de Gabinete Parlamentar CPC-2 12
Gabinete Parlamentar

Assessor Parlamentar II CPC-4 36

Vilhena, 22 de fevereiro de 2024.

Vereador Samir Ali 
fWside-nte

y
Veread&H>nonatan Pagani 

l2 VICx-PRESIDENTE
Verea genti massa

IDENTE22 VICE;.
(

L
Vereadora Professora Vivian Repessold 

1-SECRETARIA
nRhS:
fTARI

Verea
2°
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CAMARA DE VEREADORES DO MUNICl'PIO DE VILHENA 
PALACIO VEREADOR NADIR ERENO GRAEBIN 

DIRETORIA FINANCEIRA
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ParecerContabil: 01/2024

Interessado: Mesa Diretora .

Assunto: Impacto Orpamentario-Financeiro.

1 Proposigao

/2024 proposta pela mesa em cumprimento aos Arts. 16 e 17 da Lei deAnalise do Projeto de Lei___
Responsabilidade Fiscal LRF 101/2000.

2 Analise

Considerando a Art. 22 da Lei Complementar 101/2000 “LRF", apurapao dos limites.

R$ 9.386.609,58Despesa Bruta com Pessoal Executada no exercicio 2023

R$ 10.129.580,04Dotagao Orgamentaria Pessoal e Encargos LOA 2023

R$ 15.309.043,84Receita Corrente Liquida (Repasse Duodecimos) 2023

(ndice Projetado com Gastos de Pessoal 61,31%

R$ 10.716.330,69Teto Constitucional §1 do Art 29-A

O indice com gastos de pessoal em 61,31% n o exercicio de 2023 cumpri a exigencia constitucional 
do § 1 do Art 29-A, limitando em 70% da Receita os gastos com folha de pagamento, incluindo os subsidies 
dos Vereadores.

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

O projeto proposta pela mesa, considerando as definipoes dos Limites do Art. 18 da LRF e apurando 
uma projegao anual do total da Despesa de Pessoal para o exercicio e para os dois subsequentes, gera um 
impacto orpamentdrio conforme tabela:

Apurapao Exercicio 2024

R$ 10.991.530,04Despesa Bruta com Pessoal projetado para exercicio 2024

R$ 11.495.535,67Dota5ao Or?amentaria Pessoal e Encargos LOA 2024

R$ 17.335.435,67Receita Corrente Liquida (Repasse Duodecimos) 2024

indice Projetado com Gastos de Pessoal 63,40%

R$ 12.134.804,97Teto Constitucional §1 do Art 29-A

Projepao do Impacto:

Impacto or?amentario Frnanceiro R$ "Acrescimo'1DESPE5AS

2024 2025 2026
DESPE5AS CORRENTES

Pessoal Ativo 10.991.530,04 11.527.958,21 12.104.356,12

Vencimentos, Vantagens 8.628.351,08 9.049.447,20 9.501.919,56
Obriga^oes Patronais 2.602.436,562.363.178,96 2.478.511,01

O acrescimo estimado com a aprovapao do Projeto de Lei nao impacta a LOA, visto que os valores 
financeiros projetados estao dentro da previsao orpamentaria anual, para o exercicio de 2024.
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A metodologia de calculo aplicada no apurapao da Receita Corrente Liquida e baseoda no 
premissa de Interferencia Financeira Passive (Duodecimos), conforme Inciso II do Art, 29-A CF/88.

Evolugao da Receita (Duodecimos) durante os anos de 2019, 2020, 2021, 2022 e 2023:

9%2019
7%2020
6% (-10%)2021
20%2022
16,06%2023
13,24%2024
10,00% Projetado2025
10,00% Projetado2026

Nos ultimos 6 anos a media de evolugdo da receita e de 12%. Cabe salientar o exerefeio de 2021, no 
qual o Municipio, com a estimative populacional acima de 100 mil habitantes, mudou a base de de calculo 
do repasse financeiro, migrando do Inciso I do Art. 29-A "7%" para o Inciso II "6”, o que acarretou uma 
diminuiqdo real dos repasses, no entanto o calculo utilizado para apurapdo da evolupdo da receita levou 
em considerapdo como se ainda estivessemos com base "7%".

Conclusao

Levando em considerapdo uma projegdo conservadora da evolupdo de 10% da Receita, que tern 
como media 12% nos ultimos 6 anos para o exercicio de 2024 e considerando a projegdo apurada pelos 
anexos da LRF do exercicio atual e para o proximo exercicio, observando que os repasses do Poder 
Legislative sdo apurados considerando as receitas do exercicio anterior, as alteracoes propostas pelo Projeto 
nao afetam o indice constitucional do § 1° do Art. 29-A "$ )o A Camara Municipal nao aastara mais de 
setenta por cento de sua receita com folha de oaaamento. incluido o aasto com o subsidio de seus
Vereadores".

Vale ressaltar que os cumprimentos dos limites constitucionais da LRF sdo de responsabilidade do 
Ordenador de Despesa com fiscalizapdo do Controle Interne, Tribunal de Contas e do Ministerio Publico. Visto 
que a LRF regulamenta as ferramentas de fiscalizapdo e controle para atingimento das metas, inclusive com 
vedapdes em caso de exceder o indice em 95% (66,50%).

Vilhena-RO, 26 de fevereiro de 2024.
CESAR AUGUSTO FURTADO MATHIAZZO

* wlomKlmie »v*' • antott* m- 0SERPRO

Cesar Augusta Furtado Mathiazzo
Contador CRC-9905-0

Declare que, conforme o artigo 16, inc. II da LRF, o indice das alteragoes gerais, com o custo anual de 
R$ 1.604.920,46 (Um milhdo e seiscentos e quatro mil, novecentos e vinte reais e quarenta centavos tern 
adequapdo orpamentdria e financeira com a lei Orpamentdria Anual e compatibilidade com o Plano 
Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orpamentdrias.

SAMIR MAHMOUD ALI

0SERPRO

Samir All 
Presidente
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena 
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

Mesa Diretora
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REQUERIMENTO , DE 4 DE MAR^O DE 2024
z
O

Nos termos do inciso II do § do artigo 157 da Resolu$ao 30, de 7 de fevereiro de 
2020 (Regimento Interne), a Mesa Diretora requer URGENCIA na deliberagao e votagao do 
Projeto de Lei n^ 6.906/2024.

JUSTIFICATIVA

A deliberagao da materia em regime de urgencia justifica-se tendo em vista que os 
reajustes salariais so podem ser feitos no pen'odo anterior aos cento e oitenta dias anteriores 
ao pleito eleitoral.

Vilhena, 4 de margo de 2024.

Vereador Samir Ali 
Presidente

z-'.

7

- X
Vereaddf'Dhonatan Pagani 

12 Vice-Presidente
Vereador Sargento Damassa 

22 Vice-Presidente
f

Vereadaor Pedrinho Sanches 
22 Secretario

Vereador ProTessora Vivian Repessold 
12 Secretaria


