Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

MENSAGEM LEGISLATIVA N2 020/2021

Sapezal(MT)., 03 de Dezembro de 2021.

Excelentissimos Vereadores desta Camara Municipal,

Servimo-nos da presente Mensagem para encaminhar a Vossas Exceléncias, para
conhecimento e estudo, o Projeto de Lei Legislativo n? 020/2021, de trés de dezembro do ano de 2021, que
visa alterar o Plano de Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de Sapezal e dé outras providéncias.

Na atual redacdo da Lei encontram-se, no art. 12, disposicdes relacionadas aos
Cargos em Comisséo, e, inclusive, nos anexos Il e XIll da mencionada Lei 1076/2013 constam relacionados
os atuais Cargos Comissionados e outros detalhes sobre o quadro de servidores (Tabela), além das
descricOes e exigéncias para o preenchimento das vagas, respectivamente.

Estdo sendo alterados os dispositivos acima mencionados para adequacao dessa
Lei.

Também esta sendo criado o Cargo de Chefe de Edicdo de Multimidia, Cargo
Comissionado que serd adicionado ao Anexo |l e terd os respectivos requisitos para nomeacdo lancados no
Anexo Xlll deste Projeto de Lei Legislativo.

Desta forma, diante da necessidade manifestada da criagdo do cargo, colocamos a
apreciacdo desta Casa as altera¢des aqui mencionadas para figurar na Lei Municipal, incluindo o pedido de
abertura da vaga no Cargo Comissionado acima especificado, tendo em vista que os servicos a serem
desenvolvidos devem ser entregues a uma pessoa, especificamente, cujas atribuicbes e vaga ndo estdo
incluidas, até o momento, no Plano de Carreiras desta instituicao.

Salientamos, outrossim, que, devido as limitagdes no que toca as despesas de
pessoal impostas pela LC 173/2020, este Projeto de Lei, se aprovado, passara a vigorar a partir de 1° de
Janeiro de 2022.

Finalmente, contando com o apoio dos Nobres Colegas na apreciagao e aprovagao
da matéria, subscrevemo-nos,

Dra. Zildinei Panta Pereira Marcio Luiz Oenning de Jesus
Presidente — CMS Vice Presidente - CMS

Ailton Monteiro Dias Mauro Antonio Galvao
Primeiro Secretario - CMS Segundo Secretario - CMS

ASSINATURAS NO ORIGINAL
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ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N° 020/2021.

DISPOE SOBRE ALTERAGOES NA LEI N° 1076/2013 — PLANO DE CARREIRAS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAPEZAL — E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Os integrantes da Mesa Diretora da Camara Municipal de Sapezal, no uso das
atribuicGes constantes no art. 25, I, do Regimento Interno e no art. 15, V, da Lei Organica Municipal,
propdem o presente

PROJETO DE LEI LEGISLATIVO:

Art. 1° Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n°. 1076/2013, criando-se o cargo de Chefe de Edicdo de
Multimidias, passando a respectiva Tabela a vigorar de acordo com o Anexo | da presente Lei.

Art. 2° O art. 12, “caput”, da Lei Municipal n°. 1076/2013 passara a vigorar com a seguinte redacdo:
“Art. 12 As identificacGes e demais caracteristicas dos Cargos estdo contidas, de forma ampla, nos Anexos
n°s | e ll desta Lei” (NR).

Art. 3° Modifica-se o § 3° do art. 12 da Lei Municipal n. 1076/2013 para a seguinte redagdo:
“Art. 12 ............

[...]

§ 3° Os Cargos em Comissdo sado de atividades de Dire¢do, Chefia e Assessoramento, representados pelo
simbolo DAS no Anexo I, exigindo-se, para o seu provimento, as condi¢gOes apresentadas e descritas,
sumariamente, como competéncias, atribui¢cdes e requisitos para ingresso, relacionadas no anexo XllIl desta
Lei, respectivamente (NR).

Art. 4° O Anexo Xl da Lei 1076/2013 passara a ter nova redagéo segundo o disposto no Anexo Il da
presente Lei.

Art. 5° Esta Lei entrard em vigor na data de 1° de Janeiro de 2022.

Gabinete da Presidente da Camara Municipal de Sapezal (MT) em 03 de Dezembro de 2021.

Dra. Zildinei Panta Pereira Marcio Luiz Oenning de Jesus
Presidente — CMS Vice Presidente - CMS

Ailton Monteiro Dias Mauro Antonio Galvao
Primeiro Secretario - CMS Segundo Secretario — CMS

ASSINATURAS NO ORIGINAL
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

ANEXO |

ANEXO Il (LEI N2 1.076/2013)
CARGOS COMISSIONADOS

GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO - DAS
ATIVIDADES DE ASSESSORIA PARLAMENTAR - AAP

Quantidade | Simbolo Discriminacgao Valor

01 DAS 1 Secretaria Geral RS 17.447,45
01 DAS 2 Assessoria Juridica Geral RS 15.135,04
01 DAS 3 Diretor Administrativo RS 10.068,78
01 DAS 4 Assessor Legislativo RS 9.399,66
01 DAS 5 Diretor de Comunicacao Social RS 7.387,16
01 DAS 6 Chefe de Divisao RS 5.576,07
01 DAS 7 Chefe de Ouvidoria RS 5.416,75
01 DAS 8 Chefe de Edi¢cdo de Multimidia RS 7.387,16

ANEXO Il

ANEXO XIII (Lei n2 1.076/2013)

DESCRICAO SUMARIA DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS E REQUISITOS PARA
INGRESSO.

| - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS COMISSIONADOS
1. DA SECRETARIA GERAL

Descrigdo Sumdria: A Secretaria Geral é o Org3o de Administragdo Interna do Poder Legislativo com as
seguintes competéncias:

| - Coordenacado e diregao dos servigos administrativos;

Il - Servicos de expedientes Internos e Externos, inclusive coordenacao e supervisao de assuntos
contdbeis e financeiros;

[l - Arquivo geral da Camara;

IV - Atendimento ao publico em geral;

V - Receber e processar as proposicoes legislativas assessorando de forma técnica e administrativa
todas as atividades do Poder;

VI - Responsabilizar-se pelas atribuicdes comuns previstas legalmente;

VIl - Acompanhar a execug¢do do Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio;

VIl - Coordenar a elaboragdo, andlise e execu¢dao do Or¢camento do Municipio, em conjunto com os
demais setores do Legislativo Municipal;

IX - Acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados;

X - Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 01.639.708/0001-50

1.1 - SECRETARIO (A) GERAL DA CAMARA

Descricdo Sumdria:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores, Comissdes e Secretarios em suas consultas;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

Il - Elaborar roteiros e fluxo de tramitacao;

IV - Preparar minutas de despachos em processos legislativos;

V - Elaborar requerimentos incidentes no processo;

VI - Orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais, de processo e seu eventual
saneamento;

VIl - Acompanhar processos em tramitagao;

VIl - Acompanhar propostas de outras instituicdes, dentro das respectivas areas tematicas;

IX - Apresentar estudos técnicos relativos a area de atuacdo, visando o aprimoramento das atividades;
X - Acompanhar e assessorar dentro de sua especialidade, reunides, quando solicitado;

XI - Realizar estudos técnicos de apoio as atividades institucionais e administrativas, quando solicitado;
XII - Traduzir e interpretar contelddos de informacdes;

Xl - Elaborar planos e sugestGes de procedimentos visando a modernizagdo dos servigos
administrativos;

XIV - Efetuar levantamentos e manter atualizados, dados bibliogréficos, de temas de interesse da
Camara Municipal, promovendo a aquisicao das respectivas fontes;

XV - Prestar informacdes a respeito de tramitacdo de proposicoes legislativas; normatizar publica¢des
de interesse da Camara;

XVI - Planejar e manter sistemas e servicos de informacdes e documenta¢cdes manuais ou
automatizados;

XVII - Coordenar as atividades de tratamento e recuperagdo de informacgdes;

XVIII - Controlar prazos regimentais para informacdes ao usuario;

XIX - Elaborar fluxo de controle e de rotinas de trabalho;

XX - Colaborar na fiscalizacdo de obras e servicos contratados;

XXI - Coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza e conservagdo do prédio;

XXII - Controlar o acesso e transito de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal;

XXIII - Providenciar reproducdo de cdpias e documentos de interesse da Camara;

XXIV - Acompanhar o Presidente e vereadores sempre que solicitado;

XXV - Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracdo de quadros estatisticos,
demonstrativos, relatérios, e propostas orcamentdria geral e setorial;

XXVI - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo: Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdao ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na area publica,
devidamente comprovado.

1.2 - ASSESSORIA JURIDICA GERAL

Descrigdo Sumaria:

| - Prestar Assessoria Juridica e administrativa em geral, a Camara e aos Vereadores, inclusive com
atuacdo judicial junto a processos onde seja parte, de qualquer forma, a Camara, no Foro, Varas do
Trabalho, Tribunais, e ainda, nos procedimentos oriundos dos Tribunais de Contas do Estado ou da
Uniao;

Il - Dar assisténcia nas reunides ordinarias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas da Camara
Municipal;

Av. do Jau, 1359-SW — Centro — Fone: (65) 3383-0300. Ouvidoria 0800 647 3553
CEP 78.365-000 — Sapezal - MT



Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
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Il - Exarar parecer nos projetos sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo e/ou pelas
Comissoes Permanentes, Comissao Mista ou outras Comissoes;

IV - Assessorar os setores administrativos da Camara, quando solicitado;

V - Assessorar a Comissdao Permanente de Licitacdo da Camara Municipal, quando solicitado e
substituir o advogado em suas licengas, férias e eventuais auséncias, executando temporariamente as
mesmas atribuicdes.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo Bacharel em Direito, habilitagdo junto a
OAB (carteira profissional) e, no minimo 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na area publica,
devidamente comprovado.

1.3 - DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumiria:

| - Responder pela respectiva Diretoria, organizando os servicos de Divisao de Administracao de
Pessoal, que por sua vez compreende os servicos de Pessoal e os servicos de apoio administrativo e da
Divisdo Administrativa que por sua vez compreende as Se¢des de Informatica;

Il - Compras e Licitacdes, Zeladoria, Reprografia, Transportes;

Il - Distribuicdo de tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor;

IV - Fiscalizacdo dentro dos servicos de sua drea de competéncia;

V - Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da Camara, Tribunal de Contas e
outros Orgaos de fiscalizacdo, decorrente de Poderes devidamente constituidos;

VI - Fiscalizar a realizagdo da execucdo de outras tarefas afins pertencentes a Diretoria Administrativa.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Curso superior completo: Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na area publica,
devidamente comprovado.

1.4 - ASSESSOR (A) LEGISLATIVO

Descri¢cdo Sumaria:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretarios em suas consultas;

Il - Elaborar instrugdes e minutas de proposicdes e outros documentos parlamentares, atendendo a
técnica legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacao;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolucdes, cartas, minutas e outros
expedientes;

VI - Redigir as Atas das Sessdes e sempre que solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitacdo ou datilograficos;

VIII - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a sequéncia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis e manter livro atualizado da ementa da legislacdao municipal;

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes, prestar informacgdo ao publico
sobre matérias em tramitagcdo na Camara Municipal, quando solicitado;

Xl - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os
diversos setores da Camara;

XIl - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;

XIII - Prestar assessoria na elaboracao de proposituras e normas apresentadas pelos Senhores
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Camara Municipal de Sapezal

ESTADO DE MATO GROSSO
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Vereadores tais como: Oficios, Indicacdes, Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolucdo e de Decreto
Legislativo e Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;

XV - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, Normativas,
Resolugdes da Camara e Ordens de Servicos, referente a esfera de acdo da Secretaria;

XVI - Coordenar a organizagdo dos arquivos de Leis, altera¢des de Leis, Resolucées, Decretos
Legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos internos e externos;

XVII - Acompanhar as sessdes legislativas e demais servicos que demandam da Secretaria;

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formacdao em um dos cursos superiores: Direito, Ciéncias
Contabeis, Administra¢cdo ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na
area publica, devidamente comprovado.

1.5 — DIRETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Descricdo Sumdria:

| - Desenvolver e coordenar os servicos de imprensa, relacdes publicas, comunicacdo e informacgdes das
atividades governamentais;

Il - Coordenar e articular o processo de uniformizacdo dos diversos setores de comunicacdo e informacoes
da Administracdo Direta e Indireta;

Il - Disseminar o conceito sobre o direito do cidaddo de estar informado quanto aos atos e fatos da
administragao publica.

IV - Preparar a divulgacdo e elaboragdo oficial das matérias de interesse da Camara Municipal, inclusive
veiculagdes de matérias de comunicacdo social relativas aos trabalhos dos Vereadores, vedadas aquelas
que caracterizam promogao pessoal;

V - Auxiliar a Mesa nos assuntos de cerimonial, prestar assessoramento na produgdo de matérias
radiofénicas e televisivas, a confeccdo do boletim diadrio informativo da Camara Municipal, contendo a
coletanea de assuntos de interesse do corpo legislativo veiculado nos érgaos de imprensa;

VI - Acompanhar o Presidente, vereadores ou seus representantes em eventos em geral, registrando os
acontecimentos institucionais;

VIl - Acompanhar as sessdes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem oficialmente
veiculadas sobre a sessdo, coletar junto aos setores administrativos do legislativo, informacdes
institucionais e documentos de interesse publico para o devido abastecimento da pdagina virtual do Poder
Legislativo Municipal, mantendo-a devidamente atualizada;

VIII - Zelar pela manutencgao, conservacgao e perfeito estado de funcionamento dos aparelhos eletrénicos
utilizados para registro das Sessdes Legislativas, operando amplificadores de som e outros instrumentos
necessarios;

IX - Providenciar a gravagao dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e sessées da Camara, e
atender a outras determinac¢Ges do Presidente do Legislativo Municipal.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Curso superior completo e, no minimo 02 (dois) anos de
experiéncia em atividades na area publica, devidamente comprovado e credencial.

1.6 - CHEFE DE DIVISAO

Descri¢cdo Sumaria:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretarios em suas consultas;

Il - Auxiliar na elaboracgao de instrucdes e minutas de proposicdes e outros documentos
parlamentares;
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Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacao;

V - Elaborar oficios, requerimentos, portarias, resolucdes, cartas, minutas, convites e outros
expedientes;

VI - Quando necessario redigir as Atas das Sessdes e outras caso solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitacdo ou datilograficos;

VIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a sequéncia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis, de acordo com o original assinado (autografos);

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes;

Xl - Prestar informacdes ao publico sobre matérias em tramitagdo na Camara Municipal, quando
solicitado;

XIl - Manter registro atualizado da legislagdo municipal;

XllI - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os
diversos setores da Camara;

XIV - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;

XV - Prestar assessoria na elaboracao de proposituras e normas apresentadas pelos Senhores
Vereadores tais como: Indicacdes, Requerimentos, Oficios, Projetos de Lei, de Resolucdo e de Decreto
Legislativo, Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XVI - Auxiliar o preparo da Ordem do Dia;

XVII - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, as Resolucdes da
Camara, as Normativas e Ordens de Servicos, referente a esfera de acdo da Secretaria;

XVIII - Auxiliar na organizacao dos arquivos de Leis, alteracdes de Leis, Resolucdes, Decretos
Legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos internos e externos;

XIX - Acompanhar as sessdes legislativas e demais servicos que demandam da Secretaria quando
necessario;

XX - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formacdao em um dos cursos superiores: Direito, Ciéncias
Contabeis, Administra¢cdo ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na
area publica, devidamente comprovado.

1.7 - CHEFE DE OUVIDORIA

Descri¢cdo Sumaria:

| - Receber e apurar denuncias, criticas, comentarios e pedidos de informacdo sobre atos considerados
ilegais comissivos e ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do Poder Legislativo Municipal ou agentes publicos;

Il - Diligenciar junto ao setor competente para a prestacao por estes, de informacgdes e
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos
de informacao, na forma do inciso |;

[Il - Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamac¢ées ou denuncias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos setores competentes, prote¢cdo aos denunciantes;

IV - Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados os casos
em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - Recomendar aos setores da Camara Municipal a adocdo de mecanismos que dificultem e impecam
a violagdo do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI - Elaborar e publicar trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades e avaliagdo da qualidade
dos servigos publicos do Poder Legislativo;
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VIl - Coordenar a¢des integradas com os diversos setores da Camara Municipal, a fim de encaminhar,
de forma intersetorial, as reclamac¢des dos municipes que envolvam mais de um setor da Camara
Municipal;

VIl - Alimentar os sistemas e ou sites que sdo obrigatérios pela Lei da Transparéncia, bem como pelo
Tribunal de Contas do Estado;

IX - Comunicar pessoa responsavel direta para apuracao de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio
publico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado
arquivo de documentacao relativo as reclamacgdes, denuncias e representacdes recebidas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formagdo em um dos cursos superiores: Direito, Ciéncias
Contabeis, Administra¢cdo ou Economia e, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia em atividades na
area publica, devidamente comprovado.

1.8 - CHEFE DE EDICAO DE MULTIMIDIAS

Descricdo Sumaria:

| - Selecionar imagens e sons, ordenando-as, segundo um roteiro pré-definido;

Il - Operar ilhas de edicdo, unidades de controle de edicdo automatica e outras fontes de imagem;

[l - Realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravacdes referida por um padrao;

IV - Fazer a edicdo de entrevistas, e demais atividades gravadas pelo Poder Legislativo e realizar cépias
de entrevistas, informacdes e demais atuacdes da Camara Municipal de seus Parlamentares;

V - Indexar midias sob sua utilizacdo para planilha de gravacado e edicao;

VI - Encaminhar pedidos de manutencao dos equipamentos sob sua guarda;

VIl - Operar estacao de edigdo nao linear conhecendo os programas de edicao mais usados;

VIII - Utilizar recursos de informatica para a melhor realizacdo de suas atribuicdes;

IX - Opera os equipamentos de edicdo (mesas de som, softwares de edi¢do de video);

X - Responsdvel pela montagem e finalizacdo de videos institucionais, documentarios, reportagens e
pecas para a Internet a serem exibidos e distribuidos em plataforma multimidia. Assistir, selecionar e
ordenar o material gravado (imagens);

XI - Definir os cortes seguindo as indicacdes do roteiro definido pelos parlamentares;

Identificar a necessidade de material extra: videografismo, trilha sonora e imagens adicionais;

XIl - Inserir trilha sonora, videografismo e material de arquivo nas imagens, apresentar a edicdo final e
fazer as alteracdes necessarias, sincronizar dudio e video, exportar material para finalizacdo de som e
de imagem.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Formacdo em curso Nivel Médio e possuir experiéncia profissional
comprovada. (NR)

Il - GRUPO OCUPACIONAL DOS AGENTES DE APOIO ADMINISTRATIVO
2.1 - MOTORISTA:

Descri¢cdo Sumaria:

| - Dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros;

Il - Promover ao superior imediato qualquer anomalia constatada no veiculo;

Il - Fazer reparos de emergéncia;

IV - Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada;

V - Recolher o veiculo a garagem ou estacionamento designado no final da jornada de trabalho;

VI - Manter os veiculos em perfeita condi¢des de conservacdo e funcionamento e proceder a limpeza
dos veiculos;
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VII - Controlar e providenciar a lubrificacdo e/ou abastecimento dos veiculos, bem como a reposicdo
de materiais ou pecas;

VIl - Comunicar ao setor competente o momento das revisdes necessarias e preventivas para a
manutencao e reparos do veiculo;

IX - Registrar, em planilha ou didrio de bordo ao final da jornada de trabalho, ou na entrega do veiculo,
todas as ocorréncias havidas, especialmente o montante da quilometragem rodada e quantia do
abastecimento do combustivel;

X - Transportar e fazer entrega de materiais, processos e expedientes, segundo determinacao;

XI - Executar outras tarefas correlatas e determinadas.

Requisitos para Ingresso no Cargo:

- Ensino Fundamental Completo;

- Carteira de Habilitacdo, categoria "AC";

- Aprovagdo em concurso publico com teste pratico.

2.2 - MENSAGEIRO:

Descricdo Sumaria:

| - Executar servigos internos e externos;

Il - Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;

Il - Efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para atender as necessidades dos funcionarios
do érgdo;

IV - Auxiliar nos servicos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e
preparando etiquetas;

V - Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os ou prestando-lhes informacdes
necessarias;

VI - Anotar recados e telefones;

VIl - Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a
execucdo dos servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos;

VIII - Auxiliar no recebimento e distribuicao de materiais e suprimentos em geral;

IX - Realizar tarefas auxiliares tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar e empacotar
impressos, guilhotinar papéis;

X - Tirar cépias de documentos quando solicitado;

XI - Servir café e eventualmente fazé-lo;

XIl - Executar tarefas afins.

Requisitos para Ingresso no Cargo:
- Ensino Fundamental Completo;
- Aprovagao em concurso publico.

2.3 - ZELADORA:

Descri¢cdo Sumaria:

| - Zelar pela limpeza e higienizagdo da Camara;

Il - Responsabilizar-se por todos os equipamentos e utensilios utilizados no setor;

Il - Zelar por toda a limpeza interna e externa, inclusive patio e calcadas.

IV - Preparar e servir alimentos e bebidas (café, dgua, sucos e outros) aos visitantes, parlamentares e
funcionarios quando solicitado;

V - Zelar pelo patrimonio publico, fechando todas as dependéncias do prédio ao término do
expediente;
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VI - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo:
- Ensino Fundamental Completo;
- Aprovagdo em concurso publico.

2.4 - VIGIA NOTURNO:

Descricdo Sumaria:

| - Desempenhar a fungcdo com zelo, presteza, competéncia, assiduidade, pontualidade e senso de
responsabilidade;

Il - Acatar as orientacdes dos superiores;

[l - Tratar com urbanidade e respeito os vereadores, funciondrios e os municipes;

IV - Vigiar cuidadosamente toda drea sob sua responsabilidade;

V - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo:
- Ensino Fundamental Completo;
- Aprovagdo em concurso publico.

2.5 - COPEIRA:

Descri¢cdo Sumaria:

| - Preparar e servir alimentos e bebidas (café, dgua, sucos e outros) aos visitantes, parlamentares e
funcionarios;

Il - Zelar pela limpeza e higienizacdo da copa e de outras dependéncias da Camara Municipal;

[l - Responsabilizar-se por todos os equipamentos e utensilios utilizados no setor;

IV - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo:
- Ensino Fundamental Completo;
- Aprovacao em concurso publico.

[Il - DOS ASSESSORES LEGISLATIVOS
3.1 - TELEFONISTA:

Descricdo Sumaria

| - Atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ramais;

Il - Efetuar liga¢Oes telefbnicas internas e externas;

[Il - Controlar e auxiliar as ligagbes de telefones automaticos;

IV - Receber e transmitir telegramas por telefones;

V - Manter registro de ligagOes a longa distancia;

VI - Prestar informacgdes gerais relacionadas com os servicos da Camara;

VIl - Verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;

VIl - Zelar pela limpeza e conservacao da mesa telefonica e do local de trabalho;
IX - Executar tarefas afins.

Requisitos para Ingresso no Cargo:
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- Ensino médio completo;
- Aprovacgao em concurso publico.

3.2 - RECEPCIONISTA:

Descricdo Sumaria

| - Atender o publico e prestar informacdes em geral;

Il - Acompanhar os visitantes aos locais desejados;

lIl - Receber, anotar e transmitir informacdes e recados internos e externos para superiores, bem
como completar as liga¢Oes telefénicas para os mesmos;

IV - Receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparticdes, anunciando-as;
V - Registrar e controlar a movimentagdo de documentos que tramitam pelas chefias;
VI - Anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes;

VII - Registrar visitas e marcar hordrios de reunides;

VIl - Efetuar pequenos trabalhos de digitacdo ou datilograficos quando necessario;

IX - Saber informar a localizacdo de funcionarios;

X - Promover a execucdo dos servicos, de acordo com as solicitudes dos superiores;

Xl - Desempenhar outras tarefas semelhantes que |he forem atribuidas;

XIl - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e aprovacdao em concurso publico.

3.3 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumiria:

| - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de
oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicacdo que lhe forem disponibilizadas;

Il - Auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos;

[l - Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a sua
disposicdo, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

IV - Efetuar preenchimento e conferencia dos processos de empenhos;

V - Auxiliar nas areas de protocolo, servico de banco e postagem;

VI - Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando
prazos, normas e procedimentos legais;

VIl - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos,
documentos, relatérios, periddicos e outras publicacdes;

VIII - Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos
a sua disposicao, contribuindo para os processos de automacao, alimentac¢do de dados e agilizacao das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao;

IX - Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo
com as necessidades do trabalho;

X - Redigir oficios, relatdrios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das normas
técnicas legislativas;

Xl - Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os
prazos de validade, as condi¢des de armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos
bens publicos;

XIl - Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatdrias de bens e servicos;

XIll - Colaborar em levantamento, estudos e pesquisas para a formulacao de planos, programas,
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projetos e acdes publicas;

XIV - Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;

XV - Zelar pelo patriménio publico;

XVI - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgao em que estiver desempenhando as
suas tarefas;

XVII - Propor ao superior imediata providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicao, reposicao, manutencao e reparo de materiais e
equipamentos;

XVIII - Manter-se atualizado sobre as normas municipais;

XIX - Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional;

XX - Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

XXI - Tratar o publico com zelo e urbanidade;

XXII - Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia imediata;
XXIII - Participar de escala de revezamento e plantdes sempre que houver necessidade;

XXIV - Executar outras atividades correlatas;

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e aprovacdao em concurso publico.
3.4 - TECNICO EM INFORMATICA

Descricdo Sumiria:

| - Assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Setores administrativos, a Direcdo e as bancadas;
Il - Prestar assisténcia quando da implantacdo de novas normas e métodos de trabalho via
processamento de dados;

Il - Desenvolver trabalhos que visem o aperfeicoamento de sistemas implantados em processamento
de dados;

IV - Prestar assessoramento técnico ao Presidente, a Mesa, as Comissoes, a Direcao, Bancadas e
Setores Administrativos em assuntos de processamento de dados;

V - Propor planos de aquisicdo ou utilizacdo de equipamentos de processamento eletrénico;

VI - Dirigir a andlise e programacao das atividades de processamento de dados;

VII - Definir rotinas de trabalho;

VIII - Supervisionar tecnicamente os servicos periféricos descentralizados;

IX - Supervisionar a manutencao ou alteracdo de programas ja existentes;

X - Manter contatos permanentes com o fabricante do equipamento para atualizacdo de sistemas e
novas técnicas de programacao;

Xl - Orientar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, a Dire¢ao, as Bancadas e Setores Administrativos
guanto ao funcionamento de sistemas e maquinas;

XIl - Prestar assisténcia constante com os setores da Camara Municipal, de forma a permitir agilidade
na solucdo de problemas relativos ao processamento de dados e outras atividades de informatica;
XIll - Tomar conhecimento de qualquer processo de manuten¢ao ou compra de equipamentos de
informdtica e processamento de dados que estejam relacionados a Camara Municipal;

XIV - Controlar o fluxo de informacgdes da rede interna e externa (Internet) dos computadores da
Camara Municipal;

XV - Alimentar os dados dos servicos do Poder Legislativo na Internet, como a Pagina Eletr6nica da
Camara Municipal e portais legislativos a ela vinculados;

XVI - Acompanhar o processo de informatizacdo de documentos legislativos;

XVII - Zelar pelos equipamentos utilizados e pela coordenacdo dos servigos de informatica da Camara,
tais como rede de conectividade, servidores e dispositivos de "internet";
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XVIII - Organizacgdo do sistema de gestdo do conhecimento e de tecnologia de informacdo do
legislativo, especialmente organizacdo das bases de dados e elaboracao de fluxos de documentos e
informacdes;

XIX - Manter contatos com a empresa contratada para prestacdo de servicos de informatica para
solucdo de problemas, bem como acompanhar a mesma na manutengao dos programas e
equipamentos;

XX - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino médio completo e curso técnico em informatica
comprovado e certificado, e aprovagdo em concurso publico.

IV - DO GESTOR LEGISLATIVO
4.1 - SECRETARIA LEGISLATIVA

Descricdo Sumaria:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretdrios em suas consultas;

Il - Elaborar instru¢des e minutas de proposi¢cdes e outros documentos parlamentares, atendendo a
técnica legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacao;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolucées, cartas, minutas e outros
expedientes;

VI - Redigir as Atas das Sessdes e sempre que solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitacdo ou datilograficos;

VIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizacdo, obedecendo a sequencia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis e manter livro atualizado da ementa da legislacdo municipal;

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes, prestar informacdo ao publico
sobre matérias em tramitacdo na Camara Municipal, quando solicitado;

Xl - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os
diversos setores da Camara;

XIl - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;

XIII - Prestar assessoria na elaboragao de proposituras e normas apresentadas pelos Senhores
Vereadores tais como: Oficios, Indicacdes, Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolucdo e de Decreto
Legislativo e Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;

XV - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, Normativas,
Resolugdes da Camara e Ordens de Servicos, referente a esfera de acdo da Secretaria;

XVI - Coordenar a organizacdo dos arquivos de Leis, alteracdes de Leis, Resolugdes, Decretos
Legislativos, correspondéncias recebidas e expedidas, processos internos e externos;

XVII - Acompanhar as sessoes legislativas e demais servicos que demandam da Secretaria;

XVIII - Executar outras atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo e aprovagdo em concurso publico
4.2 - CONTADOR:

Descricdo Sumaria:
| - Emitir notas de pagamento, empenhos, estimativa de verbas e outros;
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Il - Analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas;

[l - Elaborar demonstrativos mensais de execug¢ao orcamentaria e financeira;

IV - Avaliar a documentacdo necessaria para liquidacdo de despesas;

V - Conferir a exatiddao de lancamentos efetuados;

VI - Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentadria e elaborar relatérios, sob
supervisdo do titular do érgao;

VII - Controlar o recebimento de documentos, de avisos de crédito, de extrato de contas bancarias;
VIII - Proceder a conciliagdo de contas, garantindo a exatiddo dos lancamentos;

IX - Examinar os processos relativos as despesas orcamentarias;

X - Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos da tesouraria, como controle de fluxo de caixa,
acompanhando o registro de entrada e saida de numerdrios, cheques, notas fiscais e outros
documentos;

Xl - Coordenacido a execucdo dos trabalhos referentes a programacao financeira anual e plurianual;
XIl - Avaliacdo dos limites de gastos conforme determina as leis vigentes;

XIll - Modernizagao e informatizacdo da administracdo financeira;

XIV - Atender prazos de remessa de dados e documentos ao TCE e outros érgaos correlatos;

XV - Fechar balanco geral no final de cada exercicio financeiro;

XVI - Manter arquivado e organizado os documentos do setor contdbil;

XV - Emitir parecer sempre que solicitado;

XVI - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo em ciéncias contabeis, habilitagdo junto
ao CRC (carteira profissional), e aprovagdo em concurso publico.

4.3 - GESTAO PESSOAL E OPERACIONAL:

Descricdo Sumiria:

| - Desenvolver atividades de natureza qualificada, de complexidade mediana, tais como: elaborar a
folha de pagamento, efetuar calculos rescisdrios dos servidores lotados nos cargos comissionados
guando de sua exoneragao;

Il - Organizar e manter arquivos com os documentos pessoais dos servidores e vereadores da Casa;
[Il - Manter controle de férias dos servidores;

IV - Realizar atividades atinentes ao setor de gestdo pessoal e operacional que venham ser
determinadas pelo Presidente da Camara Municipal, abrangendo servicos de operacionalizacdo,
manutencdo e execucdo de servicos burocraticos;

V - Receber e prestar informacgdes, processar material inerente ao setor, organizar e manter
atualizados os arquivos sob sua responsabilidade;

VI - Conferir e elaborar dados estatisticos, prestar assessoramento na area administrativa e outras
atividades inerentes a fungao;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior completo e aprovagao em concurso publico.

4.4 - ADVOGADO

Descricdo Sumiria:

| - Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal, no que Ihe couber, desde que
munido de instrumento procuratério outorgado pelo Presidente;

Il - Exercer fungdes de consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora e aos Vereadores;
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Il - Defender o ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judiciario;

IV - Representar judicialmente as comissdes parlamentares de inquérito, instituidas pela Camara
Municipal, assim como as comissées permanentes e tempordrias previstas no Regimento Interno,
desde que munido de instrumento procuratdrio outorgado pelo Presidente;

V - Defender a Mesa diretora e seus integrantes, quando figurarem como autoridades coatoras em
acoOes judiciais;

VI - Representar ao Presidente sobre providéncias reclamadas e pela aplicacao das leis vigentes;

VIl - Dar assisténcia nas reunides ordindrias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas da Camara
Municipal;

VIII - Exarar parecer nos projetos sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo e/ou pelas
Comissoes Permanentes, Comissao Mista ou outras Comissoes;

IX - Assessorar os setores administrativos da Camara, quando solicitado;

X - Assessorar a Comissdao Permanente de Licitacdo da Camara Municipal, quando solicitado;

Xl - Desempenhar outras atribuicGes de carater juridico que Ihe forem expressamente atribuidas pela
Mesa Diretora.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Ensino superior Bacharel em Direito, habilitacdo junto a OAB
(carteira profissional) e aprovagado em concurso publico.

4.5 - CONTROLADOR INTERNO

Descricdo Sumdria:

| - Assegurar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos programas
orcamentdrios;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

[l - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

IV - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

V - Verificar a legitimidade dos atos de gestao;

VI - Realizar o controle dos limites e das condicdes para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar;
VIl - Acompanhar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da LC n? 101/2000;

VIl - Responsabilizar-se pelas atribuicdes comuns dentro da Camara Municipal;

IX - Solicitar a Presidéncia providéncias ou propor medidas tendentes, proporcionar e manter a
eficiéncia e o bom funcionamento dos servicos da pasta;

X - Aukxiliar o Diretor de Controle Interno no cumprimento das normas vigentes, quanto a aquisi¢ao e
alienagao do material permanente, equipamentos e veiculos, mantendo para tanto, cadastro de
fornecedores para aquisi¢cdes da Administracdao do Legislativo Municipal;

Xl - Administrar o patriménio da Camara Municipal;

XIl - Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Ingresso no Cargo: Curso superior completo: Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdao ou Economia e aprovagao em concurso publico.
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