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ANEXO I

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

C
L
GRUPO OCUPACIONAL DENOMINAGAO DO A NIVEIS QUANT. DE CARGA
CARGO S DE CARGOS HORARIA
S VENCIMENTO SEMANAL
E
Contador 3.000,00 1 40h
NIVEL SUPERIOR Controlador I 2.500,00 1 40h
Procurador Juridico 3.000,00 1 30h
APOIO LEGISLATIVO Oficial Legislativo 1.500,00 2 40h
SERVICOS GERAIS Agente de Seguranga 880,00 2 40h
Agente de Servigos 880,00 2 40h
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ANEXO Ill

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO ) SIMBOLO QUANT. NiVEIS DE CARGA

DO CARGO OU FUNGAO DE CARGOS VENCIMENTO HORARIA

SEMANAL
ProcuraderGeral(") alall] 1 2:500,00 30h
Assessor Especial da Presidéncia CC-ll 1 2.000,00 40h
Tesoureiro-2) CC-H 1 4.500.00 40h
Assessor Parlamentar CC-lIl 2 1.000,00 40h
Diretor FG-l 3 *60% 40h
Pregoeiro FG-II 1 *40% 40h
Membro de Comissao FG-llI 6 *20% 40h

(*) percentual de gratificagéo incidente sobre o vencimento-base do servidor
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ANEXO IV

DESCRIGAO E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR

Definigdo das Classes I e ll
CLASSE I - Nivel Inicial da Carreira

Compreende as atribuices que exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e
natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sao em geral de facil resolugdo ou ja tem solugdo conhecida. As
atribuicdes de abrangéncia limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientagéo dos profissionais de niveis hierarquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente,
carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integragéo do
profissional aos objetivos e praticas de trabalho da Camara Municipal.

CLASSE Il - Nivel Pleno da Carreira

Compreende as atribuices que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional.
Os problemas surgidos s&o de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicbes de significativa
abrangéncia sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientac&o prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagéo de novas tecnologias e casos semelhantes.

1. Cargo: CONTADOR

1.1. Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro
e pericias contabeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis, obedecendo as determinagdes de controle
interno e externo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara Municipal.

1.2. Atribuicoes tipicas:

| — planejar o sistema de registro e operagbes contdbeis, atendendo as necessidades administrativas e
legais para possibilitar o controle contabil e orgamentério;

[ — escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

[l - elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagéo e
langamento, verificando a documentag&o pertinente para atender as exigéncias legais e formais de controle;

IV - realizar a depreciagdo dos bens da Camara Municipal;

V - elaborar e fixar no mural da Cadmara os relatérios e publicagdes oficiais exigidos por lei;

VI - orientar a Presidéncia, os Vereadores e as Comissdes Permanentes e Especiais em matéria
orgamentaria e financeira e ainda, quanto a elaboragdo de emendas em projetos que envolvam matéria orgamentaria,
bem como outras matérias correspondentes a sua area de atuagao;

VIl - elaborar relatério de gestéo fiscal da Cédmara e demais documentos e/ou relatérios exigidos por lei e
envia-los nos prazos estabelecidos aos 6rgdos competentes;

VIIl - controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento das
obrigagBes de pagamentos a terceiros, 0s saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administrago dos
recursos financeiros da Camara;

IX — ordenar o fluxo de informagdes, preparando em tempo habil a consolidagdo do movimento contabil
da Camara Municipal e encaminha-lo a Contabilidade Geral do Municipio;

X - analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregao
para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;
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Xl — orientar @ Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e seus anexos € a Lei Or¢camentéria Anual e seus anexos;

XII - controlar a execugéo orgamentaria analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos,
informando por escrito eventuais ocorréncias a Diretoria Financeira;

XIIl - auxiliar na contabilizagdo da folha de pagamento;

XIX — acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista 0 cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XX - elaborar e analisar o Plano Plurianual da Camara Municipal;

XXI - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuagéo;

XXII - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuag&o;

XXII - encaminhar informagdes e relatorios ao Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgdos
governamentais no ambito da sua area de atuagao;

XXIV - manter arquivo atualizado das legislagdes, instrugdes normativas e pareceres do Tribunal de
Contas do Estado;

XXV — participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para 0 desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao;

XXVI - participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara Municipal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos @ Camara Municipal.

XXVII - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas do cargo;

XXVIII - executar outras atribui¢des afins.

1.3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho Regional de
Contabilidade e experiéncia minima de 02 (dois) anos na area ou pos-graduagdo em area correlata a Administragao
Publica.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

1.4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe .

1.5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Progressao Vertical — da classe | para a classe |I.

2. Cargo: CONTROLADOR

2.1. Descrigao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar atividades relacionadas a realizar trabalhos de
auditoria interna nas areas contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, legislativa e administrativa visando resguardar,
avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no cumprimento das normas, legislagdes e procedimentos, observando
os principios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas estabelecidas para controle
interno.

2.2. Atribuigdes tipicas:

| — planejar, programar, coordenar e realizar auditorias, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizag&o de processo de tomadas de contas, emitindo parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;
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[l — apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabeis ou de orgamento
analisando os documentos referentes as operagdes realizadas, saldo de contas bancarias, bens, valores e demais atos
administrativos para emitir parecer;

Il — desenvolver atividades de investigagao e analise em agdes administrativas desenvolvidas nas areas
contabil, orcamentaria, patrimonial, administrativa e legislativa, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres
que atestem a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso necessério, medidas de corregéo;

IV — verificar livros contabeis e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de apurar a
correspondéncia dos langamentos aos documentos que Ihe deram origem;

V —investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas, notas
fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas;

VI - verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis para assegurar-se da exatidao
dos mesmos;

VIl - preparar relatorios parciais e globais das auditorias realizadas, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econémica e financeiro da Camara Municipal, para fornecer aos
seus dirigentes os subsidios necessarios a tomada de decisoes;

VIII - realizar auditorias especificas, quando houver suspeita de qualquer irregularidade existente;

IX — controlar a execugdo orcamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

X — fiscalizar a execugéo de contratos, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Xl - analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregao
para determinar ou realizar auditorias € medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Xl — examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tragadas pelo Presidente
da Cémara e as normas pertinentes;

Xl - verificar adequacéo do emprego dos recursos publicos;

XIV — examinar a integridade das informagdes financeiras e operacionais da Camara Municipal;

XV — conferir 0s bens e valores existentes, verificando dinheiro em bancos, titulos e outros documentos,
para confronta-los com os registros feitos;

XVI - examinar os meios utilizados para a protegao dos ativos e, se necessario, testa-los;

XVII — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos da Camara;

XVIII - planejar e realizar o controle interno no ambito de sua atuagao;

XIX — acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

XX - colaborar na adequag&o dos controles internos as necessidades da administragéo;

XXI - sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto & mudanga de rotina nos procedimentos
administrativos;

XXII - acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condigdes de controle ou distor¢cdes apontadas pelo trabalho de
auditoria, visando eliminar as condigdes insatisfatorias reveladas pelos exames;

XXIII - discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os responsaveis pelas
unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando solugbes para as deficiéncias de controle, de desempenho
operacional ou administrativo;

XXIV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

XXV - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;

XXVI - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagéo;

XXVII - participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Camara Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara Municipal;

XXVIII - orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugado de tarefas tipicas do cargo;
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XXIX - executar outras atribuicdes afins.

2.3. Requisitos para provimento:

Instrugao: Curso Superior em Contabilidade, Economia ou Administracéo e registro no respectivo conselho
de classe.

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

2.4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

2.5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Progressao Vertical — da classe | para a classe I.

3. Cargo: PROCURADOR JURIDICO

3.1. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de consultoria e assessoramento juridico
a Camara Municipal, bem como o contencioso Administrativo.

3.2. Atribuigdes tipicas:

| - prestar, quando solicitado, assessoramento juridico & Mesa Diretora, as Comisses, aos Vereadores,
as Unidades Administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagdo no Plenario, através de
pesquisas de legislago, jurisprudéncias, doutrinas e instru¢des regulamentares;

[l - estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais;

[l — elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga
requeridos contra a Camara Municipal, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua
estrutura administrativa;

IV — interpretar normas legais e administrativas diversas para responder a consultas dos interessados,
bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal e das Comissdes Especiais que apresentem
aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragéo de relatérios conclusivos;

V - assistir a Camara Municipal na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

VI — estudar os processos de aquisigao, transferéncia ou alienagao de bens, em que for interessada a
Camara Municipal, examinando toda a documentagao concernente a transagao;

VII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagao, inclusive em processos de Licitagdes da Camara;

VIII - participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

IX — participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades da Camara Municipal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos & Camara Municipal;

X — orientar e treinar os servidores que 0 auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

XlI - representar a Camara em todos os tabelionatos, juizos e instancias, com procuragéo para cada caso;

XIIl — assumir a dire¢do da Procuradoria Geral do Legislativo, na auséncia do Procurador Geral;

XV - executar outras atribuigdes afins.
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3.3. Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior completo em Direito, registro na Ordem dos Advogados do Brasil €
experiéncia minima de 02 (dois) anos na Administragdo Publica ou pés-graduagdo em area correlata.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

3.4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

3.5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Progressao Vertical — da classe | para a classe II.

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO

Defini¢éo das Classes | e Il
CLASSE | - Nivel Inicial da Carreira

Compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e
natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos s@o em geral de facil resolugdo ou ja tem solu¢do conhecida. As
atribuicdes de abrangéncia limitada sdo executadas, inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagio de experiéncia e a orientagéo assume, gradativamente,
carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessério a integragéo do
profissional aos objetivos e praticas de trabalho da Camara Municipal.

CLASSE Il - Nivel Pleno da Carreira

Compreende as atribuicbes que exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional.
Os problemas surgidos s&o de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicbes de significativa
abrangéncia sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orienta¢do prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicagéo de novas tecnologias e casos semelhantes.

1. Cargo: OFICIAL LEGISLATIVO

1.2. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio aos trabalhos legislativos, bem
como aos servigos administrativos, contabeis, financeiros e juridicos da Camara Municipal.

1.2. Areas de atuagio:
Apoio aos trabalhos legislativos; protocolo e informages; arquivo e documentacdo; administracéo de
pessoal e recursos humanos; material e patriménio; orgamento, contabilidade e finangas; e operagao de audio e video.

1.3. Atribuicdes tipicas:

a) quando em atividades de apoio aos trabalhos legislativos:

| - participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagao de rotinas de trabalho;

[l - redigir a ata das reunides do Plenario e das Comiss6es da Camara, a partir de notas manuscritas ou
gravagao de audio;

1l - digitar, conferir ou supervisionar a digitagao de documentos e encaminha-los para assinatura, quando
for 0 caso;

IV - orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funcionarios sobre normas protocolares,
recepcionando convidados, mantendo relagédo atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras,
apoiando a organizagao e promogao de solenidades e eventos diversos;
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V - selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgacéo e informagéo
da legislagdo municipal, estadual ou federal;

VI - pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre legislagdo municipal, estadual
ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de decisio;

VIl - auxiliar na verificagao de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados pela Camara;

VIII — auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagéo pertinente para subsidiar a
elaboragdo de pareceres e projetos;

IX — manter atualizado arquivo de documentos, analisando contelido e processando sua classificagao,
catalogacéo e registro para subsidiar pesquisas legislativas;

X — auxiliar no preparo de pautas e Ordens do Dia, organizando as matérias de acordo com a resenha
fornecida e redigindo sumarios;

Xl — acompanhar as sessdes plenarias, das comissdes e audiéncias publicas, anotando a frequéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias para lavratura de atas em livro proprio e posterior transcrigao;

XII - apoiar a organizagao e execugado dos controles de eventos no Plenario, mantendo livros de inscri¢éo
e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questdes de ordem para apoiar a
coordenagéo dos trabalhos;

Xl — executar o registro, numerag&o de pagina e controle de tramitagdo das proposi¢des, analisando
ementas, observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para auxiliar no cumprimento dos prazos regimentais;

XIX - realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢des que tramitaram e da atuagéo dos
Vereadores, para elaboragdo de relatério anual das atividades da Camara;

XX - manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a elaboragéo de relatorios;

XXI' - elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros, realizando os levantamentos ou
registros necessarios;

XXII - digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;

XXIII - orientar os funcionarios que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;

XXIV - executar outras atribui¢des afins.

b) quando em atividades de protocolo e informagdes:

| — receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos nos 6rgdos da
Cémara;

[1- protocolar os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer ordem, mocdes,
indicagOes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

Il - organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;

IV — registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos
mesmos;

V - digitar os servigos de protocolo da Camara;

VI - atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto a
necessidade de anexar outros tipos de documentagéo;

VIl — executar outras tarefas afins.

¢) quando em atividades de arquivo e documentagéo:

| - colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados de modo
a facilitar sua consulta;

[l — colecionar, providenciar a encadernacao e arquivar jornais e publicagdes de interesse da Camara;

Il - organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio;

IV —informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar
empréstimos, mediante recibo;

V — registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagbes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de ficharios;

VI - organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes da biblioteca da Camara;

VII - localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

VIII - executar outras tarefas afins.

d) quando em atividades de administragao de pessoal e gestdo de recursos humanos:

| - realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;

[l - organizar a escala de férias dos servidores da Camara;
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Il - manter atualizado e organizado o cadastro funcional dos servidores e vereadores, bem como as fichas
de registro e as pastas individuais;

IV - organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedigdo das
respectivas carteiras funcionais;

V - digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

VI - realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

VII - verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de servigo e demais
vantagens relativas aos servidores;

VII - elaborar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores da Camara, encaminhando
a Divisao de Tesouraria no prazo estabelecido;

VIl - realizar o cadastro do PASEP;

IX — executar outras tarefas de apoio administrativo na area de gestéo de pessoal envolvendo atividades
de recrutamento e selegao, treinamento e avaliagdo de desempenho;

X —realizar o controle de ponto;

XI - executar outras tarefas afins.

e) quando em atividades de compras e patrimonio:

| — gerenciar o cadastro de fornecedores da Camara, compreendendo atividades de registro, excluséo e
alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores
habilitados;

[l - controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciar sua reposigao de acordo
com normas preestabelecidas;

Il - digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

IV — estabelecer normas e procedimentos para os servigos de classificagdo e codificagdo dos bens
patrimoniais;

V - controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o caso;

VI - realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos para aquisigdes;

VIl - elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e patriménio;

VIIl - manter estoque de materiais, controlando seu consumo e procedendo a sua baixa;

IX —fiscalizar a destinagdo dos materiais;

X —manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao os materiais de consumo da Camara;

Xl — manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida de materiais;

XII - receber as requisigdes de materiais e equipamentos dos diversos 6rgéos e promover as respectivas
aquisi¢des, observadas as prioridades, conveniéncia e oportunidade administrativa e o enquadramento legal, sob
orienta¢do da Procuradoria da Camara;

XIIl - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de recebimento e
aceitagdo dos materiais, promovendo a respectiva liquidagdo da nota fiscal;

XIX - auxiliar na elaboragéo do calendério anual de compras;

XX - apurar os desvios e faltas de materiais e informar ao responsavel pelo setor;

XXI - prestar informagdes sobre materiais adquiridos e procedimentos de compras e controle de frotas ao
Tribunal de Contas do Estado e a Controladoria Geral do Legislativo, por meio eletronico ou fisico;

XXII - prestar assisténcia a Comiss&o Permanente de Licitacdo e equipe de apoio ao Pregéo;

XXIII - classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

XXIX - participar das atividades de tombamento e carga de materiais e de inventarios dos bens
patrimoniais;

XXX — promover o controle material de bens da Cédmara Municipal que compreende tombamento, registro,
guarda, movimentaco, preservagdo, baixa, incorporagdo, reavaliacdo e inventario, provenientes de aquisi¢cdo ou de
doagdes, que incorporam o acervo patrimonial da Camara em sistema proprio, emitindo relatérios periédicos ou anuais
de bens incorporados, desincorporados e suas respectivas condicoes;

XXXI - verificar mensalmente a condic&o e localizagéo dos bens patrimoniais da Camara;

XXXII - informar e encaminhar o bem ao setor competente para reparo € manutengao;

XXXIII - auxiliar na elaboragéo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e
patriménio;

XXXIV - prover a administragdo da Camara com os precos de referéncia para procedimentos de aquisigao
de materiais e de servigos, e executando levantamentos estatisticos sobre o desempenho dos pregos praticados;
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XXXV - instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos compreendendo a
execugdo de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregéo, operagdo e manutengéo do portal eletrdnico de
compras, execugao de compras diretas, preparagao de solicitagdes de empenho, execugao dos atos preparatorios para
a elaboragao de termos e contratos bem como executar atividades relativas a gestéo da logistica, compreendendo a
armazenagem ¢ a distribuicio dos materiais de uso de consumo da Camara;

XXXVI - controlar o vencimento do seguro dos veiculos da Camara, informando ao setor competente;

XXXVII — executar outras tarefas afins.

f) quando em atividades auxiliares de orgamento, contabilidade e tesouraria:

| - auxiliar no levantamento de dados para elaboragao orgamentéria;

[l - auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das operagbes de natureza

financeira;
Il - auxiliar na elaborac&o de documentos diversos relacionados a area de atuagao;
IV — auxiliar no arquivamento de documentacao de acordo com a legislagéo pertinente;

V - conferir a emissdo das guias de recebimento e de pagamento;

VI - realizar tarefas pertinentes as relagdes bancérias;

VIl - auxiliar na montagem e organizagdo dos processos relacionados a area de atuagao;

VIII — auxiliar na preparagao dos balancetes e do Balango Financeiro;

IX — auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da Camara;

X—auxiliar na elaboragéo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos de natureza
financeira da Camara;

Xl - realizar pagamento a fornecedores, sob orientagao;

Xl - organizar pasta de empenhos;

XIII - auxiliar na preparagéo e emisséo de relatorios;

XIV — executar outras tarefas afins.

g) quando na érea de controle interno:

| - auxiliar na realizagao de auditorias de rotina ou especiais;

[ - auxiliar na conciliagdo de contas bancarias para fins de auditoria;

Il - auxiliar na elaboracg&o e digitagdo de pareceres do Controlador;

IV — auxiliar na verificagdo de livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram origem;

V —auxiliar na investigagao de operagdes contébeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas;

VI - verificar calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis para assegurar sua exatidao;

VII - auxiliar no controle da execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

VIII — auxiliar na verificagdo do adequado emprego dos recursos publicos;

IX — auxiliar no exame da integridade das informagdes financeiras e operacionais da Camara Municipal;

X~ conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em banco, titulos e outros documentos, para
confronta-los com os registros feitos, sob orientagdo do Controlador;

Xl — acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas, sob orientagdo do
Controlador;

XlI - colaborar na adequagéo dos controles internos as necessidades da administragdo da Camara;

XIIl - sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto a mudanga de rotina nos procedimentos
administrativos;

XIV - acompanhar as agbes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢gbes de controle ou distorcdes apontadas pelo trabalho de
auditoria, visando eliminar as condig6es insatisfatorias reveladas pelos exames, sob orientagéo;

XVI - preparar relatérios parciais das auditorias realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas
e certificando a real situagao patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal, em conjunto com o Controlador
ou submetendo-o a sua apreciagao;

XVII - elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e memorandos, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observages, sob orientagdo do Controlador;

XVIII - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
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XIX - realizar a entrega de pareceres, oficios, memorandos, relatérios e outros documentos as unidades
da Camara ou 6rgdos do municipio, quando solicitado;

XX - elaborar ou auxiliar na elaboragao de relatérios pertinentes a sua area de atuagao, quando solicitado;

XXI - realizar pesquisas via telefone, e-mail ou pessoalmente, para subsidiar trabalhos de auditoria;

XXII = manter em ordem o arquivo da Controladoria Geral do Legislativo;

XXIII - executar outras atribuicées afins.

h) quando na area de apoio juridico:

| - realizar pesquisas juridicas de pequena ou média complexidade para subsidiar a emissao de pareceres;

Il - digitar pareceres juridicos, sob orientagdo, quando necessario;

Il - redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda espécie em
conformidade com as normas legais, sob orientagéo;

IV - digitar minutas de informages a serem prestadas ao Judiciario requeridos contra a Camara Municipal,
na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

V - participar de reunides das Comissdes da Camara, anotando eventuais dlvidas dos Vereadores para
submeté-las ao Procurador Juridico, quando da sua auséncia;

VI - realizar servigos externos em tabelionatos, 6rgéos judiciarios ou administrativos, conforme
determinag&o do Procurador da Camarg;

VIl - acompanhar o Procurador da Camara em tabelionatos, juizos e instancias, quando necessario;

VIII - elaborar relatérios de sua area de atuagao, quando necessario e solicitado por seu superior;

IX — manter em ordem o arquivo da Procuradoria Geral do Legislativo, registrando processos em que a
Camara esteja envolvida;

X — realizar consultas juridicas via internet, telefone ou por qualquer outro meio legal, a institui¢des as
quais a Camara seja associada ou tiver qualquer tipo de ligagéo, conforme solicitagao;

Xl — manter registrado, numerado e anotado todos os documentos de entrada e saida da Procuradoria
Juridica;

XII - executar outras atribuigdes afins.

i) quando na area de atendimento e recep¢do, comum a todas as areas:

| — recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar
os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

[l — manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Cémara,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

[l — atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;

IV — transferir ligagdes telefonicas aos ramais pertinentes;

V - operar maquina copiadora (fotocdpia);

VI - executar outras atribui¢des afins.

j) quando em atividades de operacéo de audio e video:

| - instalar alto-falantes e microfones nos locais apropriados, ligando os amplificadores por intermédio de
conectores elétricos, testando as instalagdes a fim de apoiar a realizagéo de eventos;

Il — montar e instalar equipamentos de sonorizagéo, audio e video;

[l - manejar equipamento audiovisual projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as
projecoes;

IV — colaborar na produgéo de material didatico e de pesquisa que necessitem de recursos audiovisuais;

V — manter e conservar 0s equipamentos sob sua responsabilidade;

VI - executar pequenos trabalhos de manutencdo da aparelhagem dos microfones;

VIl - controlar a circulagéo dos equipamentos, registrando sua movimentag&o em controle apropriado;

VIII - executar outras atribui¢des afins.

1.3. Requisitos para provimento:
Instrug&do — Ensino Médio Completo.
Qutros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

1.4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.
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1.5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal — para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Progressao Vertical — da classe | para a classe |I.

GRUPO OCUPACIONAL
SERVIGOS GERAIS

Compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de conhecimentos de natureza operacional
relacionadas a aos servigos infraestruturais da Camara Municipal, tais como transporte de passageiros, pequenas cargas
e documentos, seguranga, vigilancia e portaria e servigos de limpeza, copa, zeladoria e manutencdo em geral.

N&o existem niveis de carreira neste grupo ocupacional.

1. Cargo: AGENTE DE SEGURANGA

1.1. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam executar a vigilancia e seguranga das instalagdes da Camara
Municipal e controle de garagem.

1.2. Atribuicdes tipicas:

| - realizar servigos de atividades de vigilancia e seguranga da Camara Municipal;

[l - realizar controle de entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara;

Il - realizar controle de entrada e saida de garagem;

IV - realizar vigilancia da portaria, observando entrada e saida de pessoas em todas as zonas de acesso
ao prédio da Camara Municipal;

V - realizar rondas preventivas em relagdo a portas, janelas, ligagdes elétricas, hidraulicas, instalagdes e
ao patrimodnio, com vistas a evitar acidentes, danos, incéndios, furtos e outros eventos em geral;

VI - efetuar a fiscalizagdo das vagas de veiculos de uso exclusivo do Poder Legislativo;

VII - abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal em observancia aos horéarios regulamentares
e especiais, quando solicitado;

VIIl - ligar os equipamentos de ventilagdo, iluminagdo e demais aparelhos elétricos e desligé-los ao
encerramento do expediente diario;

IX — conferir o fechamento de todas as portas e janelas do prédio ao encerramento do expediente;

X - hastear as bandeiras nacional, estadual, municipal e do Poder Legislativo, conforme legislag&o;

Xl — zelar pela seguranca nas dependéncias da Camara durante sessdes plenarias e eventos realizados
pelo Poder Legislativo;

Xl — efetuar controle de portaria da Camara, com oferecimento de informacdes, triagem e
encaminhamento de pessoas aos setores da Camara;

XIII - prestar auxilio no transito de pessoas com deficiéncia fisica ou com mobilidade reduzida nas
dependéncias da Camara;

IX — controlar a entrada e saida de materiais, objeto e bens patrimoniais no prédio da Camara;

X — prestar atividades pertinentes a seguranca de pessoas, instalagbes, veiculos, equipamentos,
documentagao e bens patrimoniais;

Xl - zelar pela manutengdo de equipamentos de combate a incéndio, controlando inclusive a data de
validade dos mesmos;

Xl - registrar diariamente as ocorréncias verificadas durante a jornada de trabalho;

XIIl — zelar pela guarda e conservagéo dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades;

XIX - orientar o pUblico sobre medidas de seguranga;

XX - regular o volume do equipamento de som nas instalagdes da Camara;

XXI — exercer servigos de radiofonia e gravagdo das reunides ordinarias, extraordinarias e solenes do
Legislativo;

XXII - entregar documentos e correspondéncias aos vereadores, seja nas sessdes, nos respectivos
gabinetes ou, em casos excepcionais, nas suas residéncias;

XXIII - coletar assinaturas dos vereadores em livros de ata, presenca e em outros documentos solicitados;
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XXIV - servir &gua, café e outros solicitados pelos vereadores durante as sessdes, audiéncias ou reunides;
XXVI — efetuar a troca dos galbes de agua dos bebedouros da Cémara, sempre que necessario,

mantendo-os sempre abastecidos, sem deixar que falte &gua nos mesmos;

Presidente;

XXVII - fazer a condugdo de veiculos da Camara, em situages eventuais, quando solicitado pelo

XXVIII = comunicar as chefias, eventuais anormalidades de qualquer natureza;
XXIX - solicitar ao Presidente o auxilio da Policia em eventos que exijam agdes dessa natureza;
XXX - realizar a montagem e desmontagem de ambientes para realizagao de eventos, sessdes especiais

e solenes da Camara onde for realizado;

XXXI - efetuar o carregamento de pulpito, bandeiras, mesas, cadeiras, computadores e outros materiais

necessarios para a montagem de eventos da Camara;

XXXII - participar das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e especiais, dentre ou fora do horario

de expediente, quando solicitado;

XXXIII - atuar tanto no edificio sede quanto em eventuais anexos do Poder Legislativo;
XXXIV - executar outras atribuicdes afins.

1.3. Requisitos para provimento:
Instrug&o — ensino fundamental completo.
Desejavel: CNH categoria “B” e, no minimo, 1 (um) ano de habilitagéo na categoria.

1.4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

1.5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

2. Cargo: AGENTE DE SERVIGOS

2.1. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam executar servigcos de copa, cantina e limpeza, manutengéo de

instalagdes e equipamentos, vigilancia, jardinagem, mandados e auxilio na execugdo de tarefas e servigos administrativos
de pequena complexidade.

2.2. Atribuigbes tipicas:

a) quando na area de copa, cantina e limpeza:

| - organizar, limpar e conservar os ambientes de trabalho internos;

[ — realizar faxina externa de pétio, calgada e jardins;

Il — realizar limpeza diaria de instalagdes sanitarias;

IV —realizar limpeza de vidragas, persianas e cortinas, sempre que necessario;

V - realizar coleta diaria de lixo com depositagéo seletiva;

VI - realizar servigos de cantina, envolvendo a limpeza de utensilios e ambiente;

VIl - preparar e servir café, sucos, agua, lanches e outros alimentos diariamente solicitados pelos

vereadores, servidores e assessores dos gabinetes;

necessario.

VIl - solicitar, mediante requisicdo, material de limpeza e higiene, alimenticios e outros, quando

b) quando na area de manutenc&o, se do sexo masculino:

| - realizar pequenos reparos hidraulicos e elétricos e zelar pela manutengéo do prédio da Camara;
Il - realizar pequenos reparos em moveis e utensilios existentes no prédio da Camara;

Il - realizar manutengao de vasos e jardins;

IV — realizar limpeza e manutencao de calhas e telhados.

¢) quando em servicos comuns a todas as areas do cargo:

| - acompanhar visitantes aos diversos setores da Camara, quando solicitado;

Il - receber e transmitir recados e correspondéncias internos e externos;
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Il — realizar servicos continuos, transportando documentos e materiais, interna ou externamente, para
unidades da Camara Municipal ou para outros 6rgaos e/ou entidades;

IV - utilizar uniformes e materiais de higiene e seguranga, usando luvas, botas e demais acessdrios que
Ihe forem fornecidos para prote¢do e seguranga, de acordo com as normas e segurangas do trabalho;

V - conservar equipamento e materiais utilizados na execugéo de suas tarefas;

VI - organizar os ambientes em eventos, antes e ap6s seu uso;

VIl - atender com seus servi¢os ao Gabinete da Presidéncia, dos Vereadores e ao Plenario;

VIII — atender com prontidao em eventuais acidentes que ocorram com pessoas nos ambientes de

trabalho;

IX — auxiliar na montagem e desmontagem de ambientes para realizagdo de eventos, sessdes especiais
e solenes da Camara onde for realizado;

X - sugerir medidas e mudangas para melhoria dos servigos;

XI - participar de sessdes, dentro ou fora do horério de expediente, quando solicitado;

XII - executar outras atribuicdes afins.

2.3. Requisitos para provimento:
Instrug&o — ensino fundamental completo.

2.4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2.5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal — para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.
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ANEXO V

DESCRICAO E ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNGOES GRATIFICADAS

2. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA (CC-I)

2.1. Descrigao sintética:
Compreende o cargo que se destina a chefiar o Gabinete da Presidéncia e prestar assessoramento técnico
e politico a Presidéncia em sua missao institucional.
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2.2. Atribuigbes tipicas:

| - prestar assessoramento técnico e politico ao Presidente, em atividades internas e externas;

[l - coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

Il - estabelecer a interlocugéo da Presidéncia com entidades e 6rgaos externos;

IV — repassar as diretorias e demais chefias das unidades da Cémara as diretrizes da Presidéncia,
cobrando-lhes os resultados pretendidos;

V - prestar assessoramento direto ao Presidente na analise de questdes regimentais;

VI - coordenar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

VII - assessorar o Presidente nas demandas em tramite no Legislativo;

VIIl — assessorar o Presidente em suas relagdes com a imprensa;

IX — orientar e supervisionar os servigos de recepgdo de pessoas ao Gabinete da Presidéncia;

X - gerenciar a agenda da Presidéncia;

Xl - contatar os vereadores, autoridades e entidades determinadas pela Presidéncia;

XII - organizar encontros e reunides, assessorando a Presidéncia;

XIIl - coordenar, supervisionar e distribuir os servigos ao pessoal de Gabinete;

XIV - supervisionar a organizagdo dos ambientes do Gabinete da Presidéncia;

XV - revisar os servigos da redacéo e digitagdo de expedientes de Gabinete;

XVI - controlar a expedigao de documentos do Gabinete da Presidéncia;

XVII - assessorar o Presidente em suas relagdes internas, supervisionando os servigos administrativos e
de pessoal, em sua auséncia, promovendo a ele situagdes a resolver;

XVIII - coordenar os servigos de comunicacao relativos ao Gabinete da Presidéncia;

XIX - elaborar oficios e outros documentos de interesse da Presidéncia;

XX - supervisionar os servicos de Cerimonial do Legislativo, de acordo com as orientagdes da Presidéncia;

XXI - controlar o material e 0s bens alocados no Gabinete;

XXII - prestar assessoramento direto ao Presidente da Cadmara na analise de questdes de interesse na
esfera administrativa;

XXIII - coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

XXIV - executar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

XXV - atender as ligages telefonicas internas e externas, anotando e transmitindo recados e informagdes
de acordo com as orientagdes recebidas do Presidente;

XXVI - executar outras atribuicdes afins.

2.3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo e experiéncia em area correlata as atividades desempenhadas na
Camara Municipal.

2.4. Recrutamento:
Interno ou Externo — amplo, por livie nomeagéo do Presidente da Camara.
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3. Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR (CC-ll)

3.1. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a apoiar os Vereadores no exercicio de suas atribuicdes.

3.2. Atribuigdes tipicas:

| - prestar assessoramento técnico e politico ao Vereador em atividades internas e externas;

[l - planejar e executar as agdes legislativas e politicas do Vereador, sob orientag&o;

Il - coordenar as atividades do Gabinete;

IV — dar encaminhamento as demandas da populagéo que chegam ao Gabinete;

V - elaborar esbogos de projetos de lei e outras proposicoes legislativas;

VI - elaborar pareceres das Comissdes nas quais o vereador atue na relatoria, sob orientagdo da area
legislativa ou juridica da Camara;

VIl — analisar projetos de lei em tramitagdo na Camara para assessoramento ao Vereador;

VIIl — estabelecer a interlocuc&o do Vereador com entidades e érgaos externos;

IX — gerenciar a agenda do Vereador;

X — contatar demais Vereadores, autoridades e entidades determinadas pelo parlamentar;

Xl - organizar encontros e reunides, quando designado, assessorando o Vereador;

XlI - supervisionar a organizagdo dos ambientes do Gabinete do Vereador;

XIIl — executar os servigos da redagéo e digitacao de expedientes de Gabinete;

XIX - controlar a expedigao de documentos do Gabinete;

XX — assessorar o Vereador junto aos 6rgdos da Cémara, repassando a estes as demandas do Gabinete;

XXI - controlar o material e os bens alocados no Gabinete;

XXII - prestar assessoramento direto ao Vereador na anélise de questdes regimentais;

XXIIl - executar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

XXIV —atender as ligagdes telefénicas internas e externas, anotando e transmitindo recados e informagdes
de acordo com as orientagdes recebidas;

XXV — assessorar o Vereador na busca de informagdes referentes a demandas em tramite no Legislativo;

XXVI - coordenar os servigos de recepgao de pessoas no Gabinete do Vereador;

XXVII - assessorar 0 Vereador em suas relagdes com a imprensa;

XXVIII - executar outras tarefas afins, relacionadas ao Gabinete do Vereador onde estiver lotado;

XXIX - exercer outras atividades correlatas.

3.3. Requisitos para provimento:
Instrug&o — ensino fundamental completo.

3.4. Recrutamento:
Externo — amplo, por livre nomeagao do Presidente da Camara, mediante requerimento de Vereador.
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1.1. Funcdo Gratificada: DIRETOR (FG-I)

1.1.1. Descrigdo sintética:
Compreende fungdes de planejamento e chefia dos 6rgaos de diregdo superior da Camara Municipal.

1.1.2. Atribuigdes tipicas:

| - planejar, organizar, orientar, dirigir e supervisionar a execugao de todas as tarefas correlatas ao 6rgao;

[l — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades de modo a assegurar o desempenho
da unidade;

Il — responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia ou aos seus 6rgéos de assessoramento e
controle, diante dos resultados esperados e alcangados;

IV — cumprir e fazer cumprir, no &mbito do 6rgdo que dirige, as normas e regulamentos vigentes;

V - zelar, em sua area de atuagdo, pela implantagdo, implementagao e funcionamento das normas de
controle interno previamente estabelecidas;

VI — distribuir servicos ao pessoal sob sua dire¢cdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao;

VIl - promover a sistematiza¢do das formas de execucdo dos servigos de sua competéncia;

VIIl - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que dependem de
solugéo de autoridade superior;

IX — proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior e decisorios
em processos de sua competéncia;

X - despachar com a autoridade superior 0s assuntos de sua competéncia;

Xl — gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo o cumprimento e desenvolvimento das
pessoas, bem como definindo papéis e atribuigdes;

Xl - assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores e demais 6rgéos em assuntos
relacionados a sua area;

XlIl — assessorar, quando for o caso, a Comissao de Licitago;

XIV - proporcionar a implanta¢do de novas tecnologias para melhoria da prestagao dos servigos no &mbito
de sua area de atuagao;

XV — elaborar, em conjunto com a &rea de Recursos Humanos, escala de férias dos servidores lotados no
6rgao;

XVI - proferir palestras e treinamentos relacionados a sua area de atuagéo;

XVII - responsabilizar-se pela elaboragdo de Termos de Referéncia para compras e contratagdes no
ambito de sua area de atuacéo;

XVIII - elaborar dados orgamentarios relativos a sua area, a tempo de se prever na Proposta Orcamentaria
Anual da Camara;

XIX - exercer a fiscalizagdo de contratos relacionados a sua area de atuagao;

XX — exercer outras atividades correlatas.

1.1.3. Requisitos para provimento:
Instrucéo: ensino superior completo.

1.1.4. Recrutamento:
Interno - restrito ao Quadro Permanente de servidores do Poder Legislativo.

1.2. Funcao Gratificada: PREGOEIRO (FG-Il)
1.2.1. Descrigéo sintética:

Compreende o exercicio de fungdes de condugdo das fases interna e externa das licitagdes realizadas
sob a modalidade Pregao, no &mbito da Camara Municipal de So Jo&o Batista.
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1.2.2. Atribuigdes tipicas:

| - realizar o credenciamento dos interessados mediante a verificagdo dos documentos que comprovem a
existéncia de poderes para formulagdo de propostas, lances e demais atos inerentes ao certame;

Il — proceder ao recebimento de envelopes de propostas e documentagao de habilitagao;

Il - realizar a condug&o dos procedimentos relativos aos lances;

IV — autorizar a abertura dos envelopes das propostas de prego e analisar a aceitabilidade das propostas,
lances e sua classificagao;

V - realizar a negociagao de pregos com vistas a sua redugao;

VI - autorizar a abertura dos envelopes de habilitagao para analise da equipe de apoio;

VIl - realizar a conferéncia dos atos praticados pela equipe de apoio;

VIIl - receber e julgar recursos, em primeira instancia, procedendo ao encaminhamento do processo
devidamente instruido & autoridade superior para deciséo final (homologagao, revogag&o ou anulag&o);

IX — assinar os editais de pregao, individual ou conjuntamente com o Presidente da Camara;

X — decidir sobre recursos de impugnagao ao edital;

Xl - supervisionar a elaborag&o do edital pela equipe de apoio, promovendo as alteragdes necessarias;

XlI - conduzir as fases internas e externas do pregéo;

XlIl — executar outras atribuigdes afins.

1.2.3. Requisitos para provimento:
Instrucéo: ensino médio ou superior completo.

1.2.4. Recrutamento:
Interno - restrito ao Quadro Permanente de servidores do Poder Legislativo.

1.3. Fungéo Gratificada: MEMBRO DE COMISSAO (FG-Ill)

1.3.1. Descrigdo sintética:
Compreende o exercicio de fungdes relacionadas as Comissdes Permanentes ou Temporarias criadas
pela Presidéncia da Camara Municipal para fins especificos.

1.3.2. Atribuigbes tipicas:

a) quando na Comissao Permanente de Licitagdo ou de Apoio ao Pregéo:

| — elaborar minutas de editais, submetendo-as ao Pregoeiro ou Presidente da Comiss&o para avaliagao
e publicagao;

[l — efetuar entregas de convites, quando solicitado pelo Presidente da Comiss&o;

Il - realizar pesquisas de pregos, quando nao for possivel que a area de compras o faga, ou por solicitagdo
do Pregoeiro, para subsidiar as suas decisoes;

IV — recepcionar impugnagdes ao edital, duvidas de licitantes e recursos, encaminhando-as para decisao;

V - recepcionar licitantes, inclusive com sinalizagéo do local onde sera realizada a sess&o;

VI - identificar representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para fazer lance;

VII - receber declaragdo dando ciéncia da habilitagdo, credenciamento, envelopes de propostas e
habilitacao e ainda eventuais amostras, quando requeridas em edital;

VIII - realizar o preenchimento de mapas de precos e quadros de lances, manualmente ou em programas
informatizados e auxiliar na organizac&o da fase de lances;

IX — lavrar ata da sess&o, quando designado por Pregoeiro ou Presidente da Comissao;

X — disponibilizar o fornecimento de cdpias de processos e documentos pertinentes, quando autorizado
por Pregoeiro ou Presidente da Comiss&o;

Xl — efetuar a juntada de documentos, incluindo montagem e numeragdo dos processos, além de
prestacdo de informagdes em geral, ressalvadas aquelas de competéncia exclusiva do Pregoeiro;

Xl - executar tarefas que forem determinadas pelo Pregoeiro, quando na equipe de Apoio ao Pregéo;

XlIl - tomar decisdes conjuntamente relativas ao certame, quando na Comiss&o Permanente de Licitacéo;

XIV - executar outras atribui¢des afins definidas na Portaria de nomeagao, legislagdo ou normas
aplicaveis.
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b) quando na Comissao de Desenvolvimento Funcional:

| - coordenar os procedimentos relativos a avaliagao periodica de desempenho;

[l - conduzir os processos de avaliagao de desempenho de servidores em estéagio probatério;

[l - opinar, através de parecer, sobre a afinidade entre as atribuicdes do cargo efetivo, da fungéo
gratificada ou do cargo em comiss&o e das fungdes desempenhadas pelo servidor no 6rgao onde esta cedido, para fins
de progressé&o horizontal ou vertical;

IV — controlar o cumprimento dos prazos para a realizagdo das Avaliagdes de Desempenho,
encaminhando os resultados a area de Recursos Humanos para arquivo nos assentamentos individuais dos servidores;

V - receber formularios de Avaliagdo de Desempenho preenchidos por servidor e chefias imediatas, para
apuragao, objetivando a aplicagdo dos institutos da progresséo horizontal e progressao vertical;

VI - recepcionar recursos de servidor que por qualquer motivo discordar de sua avaliagdo de desempenho;

VII - decidir sobre os recursos apresentados;

VIII - solicitar nova avaliagdo as chefias imediatas, quando houver divergéncia que ultrapasse 20% (vinte
por cento) entre a avaliagdo do servidor e da chefia, devendo cobrar-lhes justificativa caso haja alteragéo entre a primeira
e a segunda avaliag&o;

IX — pronunciar-se quando ndo houver altera¢do de avaliagdo pela chefia imediata;

X - solicitar a &rea de Recursos Humanos dados referentes aos servidores que subsidiaréo a Avaliagéo;

Xl - verificar e propor solugéo para situagdes de conflito funcional, bem como indicar as necessidades de
capacitagao e treinamento de servidores, com base na apuragdo dos resultados da avaliagéo de desempenho;

XII - executar outras atribui¢es afins definidas na Portaria de nomeagéo, legislagdo ou normas aplicaveis.

c) quando em outras Comissdes:

| - realizar as atribuicbes definidas em Portaria especifica de nomeagao;

Il - realizar as atribui¢des pertinentes definidas em normas ou legislagéo relacionadas & Comissao criada;

Il - executar outras atribuicdes afins, determinadas pela Presidéncia.

1.3.3. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio ou superior completo.

1.3.4. Recrutamento:
Interno - restrito ao Quadro Permanente de servidores do Poder Legislativo.
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ANEXO VI

REPRESENTAGAO DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR
Cargos: Contador, Controlador e Procurador Juridico

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Classe | > Classe Il

Grupo ocupacional: APIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO
Cargo: Oficial Legislativo

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional: Classe | > Classe Il
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ANEXO VII

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE HIERARQUIZADOS POR NiVEIS DE VENCIMENTO

NIVEIS
DE CARGOS
VENCIMENTO
| Agente de Seguranca; Agente de Servigos
Il Oficial Legislativo - classe |
]l Oficial Legislativo - classe Il
\" Contador - classe |; Controlador - classe I; Procurador Juridico - classe |
Vv Contador - classe II; Controlador - classe II; Procurador Juridico - classe Il

() @ suprimidos pela Lei Complementar n° 01/2020
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