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“Dispde sobra a Estrutura e Ovganizacional de
Cargos ¢ Fungdes da Camara Municipal de
Carirva ¢ dd outras providéncias,”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARIRA. LESTADO DE SERGIPE, no uso de suns
atribuigdes legais ¢ na conformidade da Lei Orginica Municipal,

Faz saber que a Cimara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES CAPITULO UNICO
DO OBJETO, DA VINCULACAO, DA COMPOSICAO E DOS CONCEITOS

Art. 1" -Esta Lei Complementar estabelece a Bstrutura de Cargos e Funedes
da Camara Municipal de Carira SE

At 2 - A Dstrutain de Cargos ¢ Fungdes desta Lei Complementar subordina-se ao 12 i
Juridivo Unice dos servidores pablicos, estabelecido no dmbito municipal na Lei Complementar
LEI N® 5366/04.de 30 de dezembro de 2004.

Art. 3% - Para os eleitos desta Let Complementar:

I- Cargo piblico ¢ o conjunto de atribuices, deveres e responsabilidades previstas na
estrutura erganizactonal ¢ cometidas ao scrvidor pablico, criado por lei, com denominagio
PROPrEL Do eorla v encimento especifivo:

1 - Cargo de provimento efetivo um lugar eriado por lei na estrutura organizacional, com
estipéndio correspondente ¢ com atribuigdes certas ¢ especificas, a serem excreidas por alguem

aprovado proviamente cm concurso pablico:

HE - curga de provimento em comissiio & um_lugar criade por lei na estrutura

organtzacional, com estipéndio correspondente ¢ comZribuicoes certas e espectlicas do

ssessornnento, chedla e diregdo. a serem exercidos pug ptssoa da confianca da autoridade que

nomeia, podendo ser algudm estranho aos quadros doggfvico Pablico:
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IV - Fungdo gratificada ¢ um lugar criado por lei na estrutura de cargos @ fungoes. Com
estipéndio correspondente ¢ vont atribuigdes certas e especificas de assessoramento. chefia ¢
diregio, @ serem exercidas por pessoa da conlianca da gutoridacde que nemeta, nio podendo scr
alguém estranho aos quadros do Servigo
Publico:

V - Servidor pablico ¢ a pesson lisica legalmente investida em cargo publico;

VI-Vencimento ¢ aretribuicio pecunidria minima inicial pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei.

TiITULO 1N
DOS CARGOS E FUNCOES CAPITULO 1
DA ESTRUTURA

Art 4" - Acestrutura de cargos ¢ Tungdes da Camara Municipal de Estancia ¢ integrada por;
I- Cargos de Provimento em Comissio:

[1 - Cargos de Provimento Efetiva:

HE - Cargos de Provimento Eletivo em Extingdo:

V- Fungoes Granficadas,

CAPITULO 11
DA ['lSP[';CIl“[(.'.-‘x(,‘.-l() I£ l}IESC'RlC.'il'J DOS CARGOS E I"UNC(:]ICS
Sessdo [
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art 5= 580 cargos de provimento em comissdo, destinados a assessoramento, 4 chefia e a direcio
dus unidades admimistrativas da Camara Municipal de Carira/SL, aqueles especificados e descritos
no Anexo | desta Lei Complementar,

Sessio 1
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 6” - Sio cargos de provimento efetivo, destinadas a preenchimento por concurso publico dos
lugares crindos na estrutura orgamzacional da Clmara Municipal de Carita/SE, agueles
especilicados ¢ descritos no Anexo [ desta Lei Complementar,

Sessiio 111
Das Fungies Gratificadas

Are T - oSG0 fungoes wrabilicdas, o serem atribuidas o servidores acupantes de cargo (e
provimento efetivo e destinadas a assessoramento, a chefia ¢ a direcio de unidades administrativis
¢ fungoes programaticas da Camara Municipal de Carira, Estado de Sergipe, aquelas especificadas
¢ deseritas no Anexo 1 desta Lei Complementar.

TITULO IV )
DAS DIPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

AL BT - Freaca Mesa Diretora da Climara autorizada a praceder, reamento do Municipio, aos
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ajustes que se lzerom necessarios & operagio da estrutura instituida por esta Led.

Art. 9% - As despesas decorrentes da exeeugdo desta Lei Complementar correrdo d conta

das dotagdes orcamentirias proprias da Camara Municipal.
Arto 10 Esta Ler entra em vigor na data de sua publicagiio.

Art. - Fica revogada as disposices em contririo.

YVIACHADO

Prefeid do Myhicipio Caviva
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ANEXO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGOS | CODIGO [JORNADA | VAGAS | SUBSIDIO
- | cmE (s) | (RS)
Diretor Geral . 1 occsor 30 ol 5.000.00
| Controlador Intermo Loees02 3 1ol [ 400000
| Assessor Juridico da Eseola do Legislativo oeesh2 20 01 | 4.000.00
Dirctor Finaneeiro | CCMOI 30 | ol 3.800.00
| Gerente legislativo | CCMO2 30 L0l 3.200.00

'. Assessor Administrativo | CCMO3 30 01 3.000.00
Dirctor da Escola do Legislativo L eeMoe4d 30 0l 2.800.00

| Assessor de Comunicagdo Social ~ CCMO4 | 30 0l 2.800,00

| Chefe do Departamento de Empenho | CCMO5 | 30 ol 2.200,00

i Coordenador do Gabinete do Presidente - L CCMos | 30 0l o 2.200.00

| Chete da Secretaria da Camara  CCMOe : 30 0l | 1.800.00

| Chefe de Transporte CCMO7 | 30 L ul _! 1.500.00
Chele de Cerimuoniul L CUMO7 i 30 01 | 1.500.00
Assessor de Seguranga lcemor | 30 101 ' 1.500.00

Chele do setor de Compras ¢ Almoxarilado Lo LemMo7 o 30 L 01 | [.500.00
Chele do Setor de Informaties | CCMOT7 | 30 or 1.500.00

| Chele  do Departamento de Manulengio ¢ | COMO7 30 01 1.500.00

| Conservacio - |

I Coordenador de Gabinete Parlamentar | CCMOB | 30 . ;‘—E_U_U.U(J |

| Assessor Parlamentar | CCM0DY | o L 1.320.00
il\}'_:i_\_l\_ll'"l__}‘Eih'_LlE_'l\ v 1 CONMOY ::l_'_{.:l . | 04 | 1.320.00

| Assessor da Presidéncia o COMOY 3 _- | 03 1.320.00
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[ Deserigio

CCSOI/DIRETOR GERAL

COMPETENCIA 1 ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Diretor Geral coordenar
as atevidades admimstrativas da Camara Municipal, com as seguintes atribuicoes de referéncia:
I— Planejar, organizar e coordenar os servicos administrativos ¢ a utilizagdo de recursos humanos
wdos materais:

H— Pesquisar ¢ propor metedus ¢ rotinas de simplificagio ¢ racionalizagio dos procedimentos
administrativos ¢ seus respectivos planos de acio;

HI— Avaliar ¢ controlar resultados de implantagiio de planos ¢ programas;

IV — Acompanhar ¢ avaliar desempenhos funcionais:

Vo Verificar o funcionamento da Camara segundo o Regimento e Regulamentos vigente:

Wl Loletar informagdes para o consecugiio dos objetivos e metas da Camara:

VI — Realizar estudos wenicos de apoio ds atividades institucionais ¢ administrativas, quando
solicitado;

WL — Efetuar levantamentos ¢ manter atualizados dados bibliograficos de temas de interesse da
Cémara Municipal;

[X — Planejar ¢ manter 0s sistemas, supervisionar os servigos de inlormaces e arquivo de
documentos manuais ¢ sutomatizados:

A Coordenar as atividades de arquivamento ¢ recuperagio de documentos:

Al - Flaberar o Nuse de contrale ¢ rotmas de trabalho:

AL Colubarar na fscalizacdo de obras ¢ servicos contratados pela Casa

Legislativa;

NI — Executar outras tarefas correlatas ¢ inerentes as responsabilidades da Diretoria Geral,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
direitos politicos: estar em dias com as obrigagoes militares. se do sexo masculing: estar em dia
com as vbrigacoes eleitorais, ter idade minima de 18 anos:

ler formug e sUperiar
CCS02/ASSESSOR JURIDICO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

COMPETENCIA It ATRIBUICOES REFERENCIAIS Compete ao Assessor Juridico da
Escola do Legislative, coordenar as atividades de natureza juridica que envolva o atendimento @
Comunidade, com s seguinies atribuicdes de referéneia:

[ Proveder cont o otendimento gratunto da comunidade conforme o Projeto desenvolvido pela
Camara Municipal atraves da Escola do Legislativo;

II'- Propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam matéria ligada i
atividade fim do Poder Legislativo:

HE Elaborar pegas téenicas na drea juridica, defendendo os interesses da Comunidade:

IV —— Prestar intonmagdes ¢ eselareeimentos 8§ comunidade sobre legislagio ¢ normas juridicas;
Vo Executar outras taretas correlatas ¢ inerentes ao atendimento Juridt

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiy ﬁ‘ forma da Lei; gozar dos
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inscricio na OAB:

COSOZCONTROLADOR INTERNO

atribuicdes de referéncia:
orgamentiarios:
orgamentarii, nnanceira, |>;1!|‘j||lunia|:' ¢ operacional,

em geral, acompanhando especialimente;
a admissio de pessoal. contratos e licitacdes:

abservincia dos limites gusto com pessoal;

pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislacio vigente;
Presidente ¢ dos responsavels pela Adnunistragio ¢ Unidades da Camara;
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interng;

disseminacio de informagoes téenicas legislativas: 5

NI — recomendar, acompanhar ¢ avaliar g execuedo de auditorias e sindicincias;
de controle interno:

da Controladoria, mediante requisigio ofictal;

or¢amentarie, patrinonial ¢ operacional ¢ emitir os respectivos relatorios:

XVl alevtar Tomaalmente a awtoridade  administrative - competente  sempre

conhiecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

tver conhecimento, em conlormidade com as normas vigentes:

semelhantes:
KX — assegurar a ceonomicidade da Administracio nas areas contabil,
administrativa, patrimonial ¢ operacional;
NN Uontrolar desvios. perdas ¢ desperdicios: }
AXI wdentificar erros, fraudes ¢ identilicar os

NLes Fesponsavels

direitos politicos: estar em dias com as ebrigages militares, s¢ do sexo masculino: estar ¢m dia
com as obrigagdes cleitorais: ter idade minima de 18 anos; ter formacio superior em Direito, com

COMPETENCIA I ATRIBUICOES REFERENCIALS Compete ao Controlador [pierno
coordenar e desenvolver as atividades de controle interno da Camara Municipal, com as seguintes

| — Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual ¢ a execugio dos planos
[ Comprovar o legalidade ¢ avaliar os resultados quanto d cficacia, eficiéncia das gestdes

T — Zelar pela obedicneia das formalidades legais ¢ avaliar os resultados de atos administrativos

v Apotar as unidades da Camara no excreicio institucional do Controle Externo.
especialmente emitindo parceeres subre balangos ¢ balanceles remetidos pelo Poder Exceutivo:
Vo Analmar o prestagdo de contas anual g ser enviada ao Tribunal de Contas;

Vi Revomendar medidas parg o cumprimento de normas legais e Wenicas! VII — zelar pela

VI superyisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa Llotal com
IX — Produzir, sempre que requisitado, relatérios destinados a subsidiar a agdo ¢ gestio do
X Purtictpar dos processos de expansio o informatizagdo. com vistas a proceder 8 melhoria
Kl - realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle intermo, hem como a
XU — propor & Presidéncia da Clmara, mstrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes d acio do sistemy
LA fornecer mformagoes de mteresse publico quanto a tramitagio de procedimentos inlernos

XV — Promaover, organizar ¢ exceutar programagio periddica de auditoria contdbil, financeira,

XV — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagio de irregularidade ou ilegalidade de que
XV — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias

rgamentaria, financeir.

tiver
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XX apoiar o Convrale Externo;
XX exceular outras wrelas correlatas ¢ inerentes as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos
dircitos politicos: estar em digs com as obrigagdes militares, se do sexo masculino: estar em dia
com as obrigagies eleitorais: ter idade minima de 18 anos; ter formagio superior,

COMOIASSESSOR ADMINISTRATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIALIS — Compete ao Assessor Administrativo
du Climars courdenar as atividades de naoreza administrativa da Cmara, com as scguintes
atribuigdes de referéneia:

I— Coordenar u administragdo de pessoal ¢ de servigos operacionais, de acordo com a politica
adiministrativa adotada:

Il Propor plunos e programas relativos as matérias de sua compeléncia;

I — Instituir as Comisstes de Licilagio, permanente ¢ especial, nos termos da Legislagio
vigente:

IV — Supervisionar, coordenar ¢ controlar a supervisio de obras:

Voo Apresentur aw Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatdrio das atividades de sua drea

de atuagdo, bem comuo plano de wabalho e de realizagio para o exercicio subsequente;
V1 — Dirigir e orientar as unidades que The forem subordinadas:

VI — dar execugdo as decisoes de carater administrativo;

VI — coordenar as atividades de compras e de almoxarifado, bem como os registros
patrimoniais;

X — Elaborar os procedimentos atinentes a folha de pagamento ¢ recolhimento dos encargos:

N - Executar vatras tarelis correlatas ¢ inerentes ds responsabilidades da Diretoria Administrativa,

REQUISTTOS A PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos
direitos politicos; estar em dia com as obrigagoes militares, se do sexo masculino; estar em dia
com as obrigaghes eleitorais: ter idade minima de 18 anos: ter escolaridade minima de ensino
médio.

COCMOU/DIRETOR FINANCEIRO

COMPETENCIA | ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao Diretor Financeiro
coordenar a adininistragdo linanceira da Ciunars. Municipal, com as scguintes atribuicdes de
releréneia

I — Coordenar a administragio das {inangas ¢ do orgamento, de acordo com a politica
administrativa adotada:

I Propor planos ¢ programas relativos ds matérias de sua competéncia;

I Apresentar wo Diretor Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua
drea de waagdo, bem comao plano de trabalho ¢ de realizagiio para o exercicio subsequente;

IV Dirigar ¢ orientar us Unidades que the torem subordinadas;

it [Iar exvevucio as deersdes de camiter lnanceiro;

VI Coordenar as alividades contibers, bem coma os registros patrimonials;

VII — instruir os processos de recebimento ¢ pagamento ¢ manter atualizados os respectivos
registros: /

VT assegurar o forneeumento de dados contdbeis ¢ financeiros pta a claboragiio de estatisticas

DCCCSsArTas.
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L Flaborar wodas as demonstragdes contibeis, bem como a prestacio de contas anual:
A Lrecutar outras wrelus correlatas ¢ inerenles s responsabilidades da Diretoria Financeira,

BLQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
dircitos politicos: estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em diz
com as obrigagdes cleitorais: ter idade minima de 18 anos: ter escolaridade minima de ensine
médio.

COMUZ/IGERENTE LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Gerente Legislativo da
Clmara coordenar as atividades de natureza legislativa da Cimara, com as seguintes atribuigtes
de referéncia:

I — Orientar a respeito das normas regimentais ¢ conslitucionais, de processo e scu

eventual sancimento:

[ — Prover os servigos de apoio a Mesa Direlora. necessarios ao bom andamento e controle dos
trabalhos Tepislativos:

Ih - Ausaliarcenicamente o Presidente da Clamara nas atividades legislativas durante a reuniio
ne Plendrio:

IV Coordenar ¢ supervisionar a tramitagio dos projetos:

Vo Manter-se mocontato com unidades semelhantes de outras Camaras. com o objetivo de
estabelecer imercdmbio de éenicas ¢ informagio do seu campo de atuagio:

W1 — Coordenar ¢ exeeutar trabalhos de acompanhamento ¢ andlise das atividades dos assessores
de Gabinewe Parlamentar, com vistas ao aperleigoamento ¢ da organizaciio parlamentar, 4
racionalizagio de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade:

VI plancjar ¢ supervisionar a execugio de trabalhos ¢ a elaboragio de proposigdes, com o
auxilio do Assessor Juridico. e \-‘iHL‘I]'L O assessolramento de \-‘rCE'\:udUI'ES;

VIII — observar e fazer cumprir as disposigdes da Lei Orgénica ¢ do Regimento Interno da
Climara;

IX — Coordenar o Programa de estagio curricular para 2 estudantes na Camara Munieipul;

A — Exceutar outras taretas correlatas ¢ inerentes as responsabilidades da Geréncia Legislativa,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
dircitos politicos: estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia
com as abrigactes eleitorais: ter wdade minima de 18 anos: ter escolaridade minima de ensing
edi,

COMOUDIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS Compete ao Diretor da Escola do
Legislativo da Cémara coordenar a Administragio da ELEG, com as seguintes atribuicdes de
referéncia:

I- Representa a Lscola perante a Camara Municipal ¢ entidades externas;

Il Dhivigir as atividades da Bscola ¢ tomar as providéncias necessarias e adequadas 4 sua
regulanidade a ao seu funcionamento;

[T — Elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado ao Conselho Escolar e submetido 4
Muesa Diretora da Camara;

IV — Administrar 0s gastos em estreita consonincia com a previsio orcamentaria;

WV — Orientar o$ servigos da Sceretaria da Escola:

VI Assinar certilicados, documentos escolures ¢ a correspondéncia ofidil da Escola:
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VI — expedir editais dos cursos palestras, conferéneias, debates, simposios ¢ semindrios
aferecidos:
VIE-— propor & Mesa Dirctora o recrutamento tempordrio de professores,

[nstrutores, palestrantes ¢ conlerencistas;

IX — Solicitar a Presidéncia da Cimara os equipamentos ¢ materiais permanentes necessarios no
funcionamento da Escola;

X Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Unidades da Fscola:

NI exccutar outras tarelos correlatas ¢ inerenles as responsabilidades da Escola do Legislativo,

REQUISITOS PARA PROVIMENTC: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos
dircitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculine: estar em dig
com a5 obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 1% anos; ter escolaridade minima de ensino
médio.

COM 0H/ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

COMPETENCIAS B ATRIBUICOES REFERENCIAS — Compete ao  Assessor  de
Comunicagdo Social prover ¢ coordenar as acdes de comunicagdo social da Cimara Municipal,
com as seguintes agdes de referéneia:

| Redigie, condensar, interpretar, organizar ¢ coordenar noticias e textos a respeito de
acontecimentos politicos, sociais ¢ ccondmicos de interesse da Climara, a serem divulgados cm
Jormais, ricdio, welevisio ¢ internet:

Il Possibilitar o divalgagio de noticias de interesse piblico ¢ de fatos e acontecimentos da
atualidade gue digam respeito g atuagio da Cimara ou com ¢la possam interferir;

I analisar ¢ comentar os assuntos de interesse da Camara;

IV — Elaborar, executar ¢ acompanhar os processos de confecgio de material de divulgagio das
apoes ¢ atividades da Cimara;

Yoo Assessorar ¢ preparar campanbas de divulgagiio do trabalho da Cimara, enviando material
Jornalistico (releases, Felders, panfletos ¢ outros);

VI — Estabelecer contatos com veiculos de comunicagdo para veiculagio das noticias sobre o
Clhmara;

VIL — Manter o arquive de informacoes sobre o Camara;

YL Analisar lexios ¢ campanhas claborados por wereeiros contratados:

X — Fiscalizar as atividades de publicidade, divulgagio ¢ insergio realizadas por terceiros
conlratadios,

X Promover entrevistas ou encontros de interesse da Camara:

NI Aduar, presiar apoio e colaboragio por ocasido de atos e solenidades publicas;

X1 Preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Presidente ou demais
membros da Cimara;

A= registrar. fotogralicamente, os acontecimentos € eventos municipais;

AN - plancjar e conduzir pesyuisas de opmido publica;

AV — Acompanhar as sessoes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem
oficialmente veiculadas sobre a sessiio;

XV —— prover a gravacdo dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos g
Cimara;
XV

arelas correlatas ¢ inerentes s assessoria de comifficacio;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lej: gozar dos
dircitos politicos; estar ¢m dias com as obrigacdes militares, se do sexo masculino; estar em dia

conn as abrgacoes clentorais: ter wdade minima de 18 anos: ter lormacio de ensino médio-
CCMUS/CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EMPENHO

COMPETENCIA E ATRIBUIGCOES REFERENCIALS Compete ao Chefe do Departamento de
Empenho coordenar, em consondncia com a Diretoria Financeira, a administragio financeira da
Camara Municipal, com as seguintes atribuicoes de referéncia:

I — Proceder com o empenho prévio das despesas realizadas pela Casa Legislativa;

11 Assegurar o regular instrugio dos processos de empenho, dando orientagdo ds unidades
administreativas,

O apresentar ao Divetor Geral, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua frea
de atuagdo, bem como plano de wabalho e de realizagio para o exercicio subsequente;

IV — Dirigir ¢ orientar as Unidades Administrativas acerca da instrucio dos processos de

empenho;

V — Proceder com o encaminhamento das informagdes de empenho para o Tribunal de Contas do
Estado de Sergipe:

W= Coordenar ¢ executar as atividades de encaminhamento de informacgdes ao SISADP:

VIE executar oulras tarelis correlatas ¢ merentes as responsabilidades da Direloria de Empenho.
REQUISITTOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeire na forma da Lei: gozar dos
direitos politicos; estar em dias com as obrigacoes militares, se do sexo masculine; estar em dia
com as obrigagdes cleitorais: ter idade minima de 18 anos: ter escolaridade minima de ensing

medi,
COMOS - COORDENADOR DO GABINETE DO PRESIDENTE

COMPETENCLA E ATRIBUICOES REFERENCIAILS: Compete ao Coordenador de Gabinete do
Presidente coordenar as atividades do Gabinete do Presidente da Cgmarg Municipal, com as
seguintes atrtbuigdes de referéneia;

| — Prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao Presidente da Camara;

I Assessorar o Presidente no exame. encaminhando a solugio, de assuntos politicos ¢
legislativos;

HE-— desenvolver as atividades de atendimento ¢ informagio ao publico € autoridades:

IV~ Receber, despachar. preparar, expedir as correspondéncias do Presidente da Camuara:

Vo Secretariar o presidente da Camara nas reunioes internas ¢ extemnas, quando convocado:

VI — Coordenar ¢ executar a programacio de audiéneias, entrevisias, conleréncias, solenidades ¢
outris abvidades de representagio do interesse da Presidéncia:

VII — Estimular e facilitar a comunicagio interna:

VIE Manter o Presidente da Clmara informado sobre os eventos sociais, piblicos ¢ privados.

FEHRINHK

S U sua participagiio seja nev
IX — Organizar, monitorar ¢ executar os servigos de cerimonial da Camara;

X — Examinar previamente todos os documentos para o Assinatura do Presidente,
com a Assessoria Juridica, quando necessdrio:

M consulta

X1 organizar ¢ estabelecer procedimentos necessdrios a seguranca do Presidentd/em consulta
o o Assessora Juridici:
Xll conleccionur, expedir ¢ controlar o distribuigdo de convites para sofetfidades oficiais,
cerimonias ¢ demais eventos promovidos pela Cimara, em que haja envolyimento direto do
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Presidente;

NP gerenciar a prestagio de contas da verba de gabinete;

KIV — elaborar estudos ¢ pesquisas para a execugio de projetos e proposigoes em geral;

XV Elaborar anteprojetos de Lel. exposicio de motivos e proposigdes em geral: XV

abservar ¢ fuzer cumprir as disposigoes da Lei Organics, do Regimento Interno ¢ dos demais
normativos;
XV — disciplinar ¢ fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao pablico no Gabinete:
XA executar outvas tarelus correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete do
Presidente.

REQUISTTOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da | e sozar dos
direitos politicos: estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexn masculino: estar em dia
com as obngagoes clenorals) ter idade minima de I8 anos; ter escolaridade minima de ensing
medio.

CMOE - COORDENADOR DE GABINETE PARLAMENTAR

COMPETENCIA L ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete ao Coordenador Parlamentar
coordenar as atividades des Gabineles Parlamentares ¢ no Gabinele da Presidéncia, com as
seguintes atribuigdes de referéneia:

I— Prestar assessoramento direto e apoio legislative ao Vereador em cujo Gabinete estiver lotado:
[ — Assessorar o Vereador no exame. encaminhando a solucdo, de assuntos politicos ¢
legislativos:

11 Orientar 08 demais servidores lotados no Gabinete a receber, despachar, preparar ¢ expedir
as correspondéncias @ documentos legislativos:

IV - Coordenar a pauta de reunides internas ¢ externas do Vereador:

! coardeniar ¢ executar a programagdo de awdiéneias, entrevistas, conleréneias, solenidades ¢
outras atividades de representacio do interesse do Vereador;

Wl Estimmular e facilitar o comunicacio interna no Gabinete do Vereador:

VIl manter o Vercador indormade sobre os eventos sociais, pablicos e privades. gm que sui
participagio seja necessari:

YL gerenciar a prestugdo de contas da verba de gabinete se houver; 1X — fiscalizar as
atividades desenvolvidos pelu assessoria parlamentar

bt Fepresentar olicialimente o Vereador:

X1 claborar estudos ¢ pesquisas para a execugio dos projetos e proposicdes em geral;

Al — elaborar anteprajetos de Leis, exposigdo de molivos ¢ proposigdes em geral;

XTI observar e fazer cumprir as disposicoes da Lei Orgénica, do Regimento Interno e dos
demiais atos normativos;

KIV- diseiplinar fiscalizar as atividades que no gabinete: XV — executar outras tarefas correlatas
¢ Gabinete Parlunentar:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na lorma da Lei: gozar dos
direitos politicos: estar em dias com as obrigagoes militares, se do sexo masculine: estar em dia
COOTE as \3[‘Jl'i_}_',<'ll,‘l-1-._'-1 clettorms: ter dade minima de 18 anos: ter escolarndade minima de ensino

medig,
CUMOYWASSESSOR PARLAMENTAR

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete ao Assessar Parlamentar prestar
assessoria politico legislativa nos Gabinetes Parlamentares, com as seguintes atribui¢des de
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referénciu;

I Orientar, assessorar ¢ exeettar atividades no dmbito da agdo parlamentar de gabinete:

- Plaborar ¢ digitar parceeres, proposicoes legislativas, textos de divulgagdo, comespondincins
e consultas de interesse de mandato parlamentar;

11— acompanhar o agente politico nas atividades do mandato:

IV - Manter-s¢ esclarccido ¢ atualizado sobre a aplicagiio das leis, normas ¢ regulamentos;

V — Zelar pelo patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;
VI — Encaminhar toda correspondéncia olicial recebida e dirigida do Gabinete em que esicia
lotado:

VIE controlar o agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo hordrios de
reninioes, visitas, entrevistas ¢ solemdades:

VIII — participar das reunides providenciando a pauta e convocagio dos participantes, bem como
elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

IX — Receber, classificar, distribuir ¢ arquivar documentos oliciais ou de cardter confidencial do
vereador, para selecionar assuntos afelos ao respectivo gabinete;

X Redigir. digitar ¢ datilogralar correspondéncia pessoal do vereador ¢ outros expedientes de

cardter confidencial, para assegurar o sigilo da informagio:

NI participar dus reunioes comunitirias nos diversos setores designados pelo vereador:
NI eletuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

X111 — executar outras tarelas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete Parlamentar;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
dircitos politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculino: estar em din
com as obrisacoes cleitorais: ter idade minima de 1¥ anos: ter escolaridade minima de ensino
fundamenal

COCMOG/CHEFE DA SECRETARIA DA CAMARA

COMPETENCIA B ATRIBUICOES REFERENCIAILS Compete 4 Chefe de Secretaria da
Camara receber as proposicoes ¢ documentas entregues o Cédmara Municipal, com as seguinies
atribuicdes de relerénen:

| atender a4 Mesa Dirctorn, aos Vereadores, as Comissoes ¢ aos gestores das Unidades
Administrativas quandeo du realizagio das sessdes © em suas consultas:

1l acompanhar ¢ assessorar, dentro de sua cspecialidade, reunides, quando solicitado;

Il auxiliar teenicamente o Presidente da Camara nas atividades legislativas durante a reuniio
no Plendrio;

IV - coordenar ¢ supervisionar 2 tramitagio dos projetos e quaisquer proposicoes;

Vo receber. classilicar. distribuir documentos oficiais ou de cardter confidencial do Presidente
da Camara e dos demais Vercadores, para selecionar assuntos afetos ao respeetivo gabinete;

VI - realizar o contole de frequéncin dos servidores da Cimara Municipal:

VI exceular outras taretas correlatas ¢ inerentes as responsabilidades da Secretaria do Cimara,
REOUISTTOS PARA PROVIMENTO: sor brasileiro ou estrangeiro na lforma | ¢j; gozar dos

direitos politicos; estar e dias com as obrigacoes ilitares, se sexo masculing; esta /pm dig com

Fundamental.
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CCMO7 -~ CHEFE DE TRANSPORTE
Compele ao chele do Setor de Transporte as atividades de coordenagio das atividades de conducio
dos veiculos, bent come do agendamento das viagens de cada Parlamentar nos carros oficiais, com

as seguinies atribuicoes de releréncia;

[- manter us veiculos em perteite estado de conservacio ¢ uso;

Il — Zelar a pela conservagdo, limpeza ¢ manutenydo dos velculos

T — encarregar-se do trunsporle © entre de correspondéncia ou de carga que The for confiada;

A promover o abastecimento de  combustivels, agua, Gleo dos  veiculos sob sua
responsabilidade:

V verificar o funcionamento do sistema elétrieo, lampadas, Tardis, sinaleiras, puzipnas o
mdicadaores de diregdo;

VI providenciar a lubrilicagdo. quande indicada, verificar o grau de densidade ¢ pive| de dpun
da baterio, benn como o calibragio dos poeus, h
VIl — proceder com o mapeamento de viagens, identificando o usudrio, ipo de ¢areq. seu destino,
quilometragem, herdrios de saida e chegada;

VI — auxiliar na carga e descarga de malterial e equipamento;

[X — tratar os passageiros com respeite ¢ urbanidade.

X lscalizar a validade e stwalizagio do documento de habilitagio dos motoristas & (g
documento dos veteulos:

Xl execular outras tarelas correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
direitos politicos: estar e dias com as obrigacdes militares, se do gexo masculine: estar em dia
colm as ubrigagoes eleitoras: ter idade minima de 18 anos: ter escolaridade minima de ensino
fundamental ¢ habilitagdo, no minimo categoria "B
CCMOT/CHEFE DE CERIMONIAL

COMPETENCIA IE ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Chefe do Cerimonial,
coordenar o cerimonial dos eventos da Camara Municipal em consondncia com a secretaria
administrativa da Cimara Municipal com a s seguintes atribuigdes:

[ fazer o contrele do agendamento das solenidades:

1 conduzir o cerimonial;
HT — observar o proweolo de solenidades oficials;
Y Executar outras tarelas correlatas ¢ inerentes ao cerimonial

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: sozar dos
diveitos politicos: estar em dias com as obrigacies militares, se do sexo masculino: estar em dia
com as obrigagoes eleiloras; ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio

completo ¢ curso teenico ¢m cerimuanial,
CCMOUT/ASSESSOR DE SEGURANCA

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS Compete ao Assessor de Seguranca us
unicipes que

atividades de coordenacio da seguranga dos parlamentares, {uncionarios e

frequentim u Climaes Mumeipal, com vistas o manter g opdem, com as seguindg$ atribuicdes de
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referénein
I — manter sobre vigilineia acessos ¢ estacionamentos dos prédios ocupados pela Cimara
Municipal:

Il — coordenar as agdes e medidas a serem adotadas para evitar roubos, oras, desvios, invasdes.
no sentido de evitar violéncia a integridade dos parlamentares. funciondrios e todo cidadio que
estiver ng Camara Municipal:

HE - planejur ¢ exceutar us agdes de seguranga da Camara Municipal; IV — executar outras tarefas

correlilus,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
direitos peliticos: estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculine: estar em dis
com as obrigacoes elettorais: ter idade minima de 18 anos; ter escolaridade minima de ensino médio

¢ eurso de seguranga.
COMOT/CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

COMPETENCIA E ATRIBUIGOES REFERENCIAIS — Compete ao Chefe de Compras ¢
Almoxarifado as atividades de coordenagio das compras, servigos e patrimdnio da Cimara
Municipal. com as scguintes atribuigdes de referéneia:

I — proceder com as compras da Cémara Municipal, bem como com a coleta dos orgamentos
necessarios:

[T — atestar as notas Nscais dos fornecedores e prestadores de servigo a serem posteriormente
cncaminbhadas ae Controlador Intero:

HE - apresentar su Diretor Geral, ao fnal de cada exercicio. o relatorio das atividades de suza aren
de atuagdo, bem como plane de nabalho ¢ de realizagio para o exercicio subsequente;

IV dirigir ¢ orientar us Unidades Administrativas acerca da instrugdo dos processos de compras
CSUTVIGUS

Voo proceder com o encaminhamento das informagdes de compras ¢ servigos, juntamente com o
Diretor de Empenho., com o Diretor Financeiro ¢ Diretor Administrativo para o Tribunal de Contas
do Estado de Serpipe:

VI — conlerir a especilicagio. quantidade ¢ qualidade dos bens adquiridos, bem como os
documentos de entreane as certidoes lscais;

VI — orientar as Unidades acerca da utilizagdo dos materiais perinanentes;

VI — planejar a aquisicio e a reposiciio de materiais claborando mapas de cotagio, realizando
trocas de materias;

[N —— atestar o recebinento dos materiais:

A — realizar a manutencio do almoxarifado;

NI - executar outras tarelas correlatas ¢ inerentes ds responsabilidades do Chefe de Compras ¢
Almoxarilado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: sazar dos
direitos politicos: estar em dias com as obrigagoes militares, se do sexo n

sculino; estar em dia
cult s obriguedes cleitorais: ter idade minima de 18 anos; ter escolariddde minima de ensino

medie,
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CCMOT/CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA
COMPETENCIA L ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete a0 Chefe do. Setor de

Informatica coordenar as atividades de lecnologia da informacio ¢ manutengio ¢ conservagio dos
equipamentos ¢ materiais de informatica da Camara Municipal, com as seguintes atribuigdes de

referéneia:

I coordenar ¢ fiscalizar o gerenciamento do servidor:

I proceder com u manutengdo dos equipamentos de informatica:

il proceder com o ouxilio dus unidades administrativas no tocante ao funcionamento ¢
conservagdo dos equipamentos de informatica;

IV proceder com us cspecificacdes téenicas dos equipamentos necessirios 4 manutengdo ¢/ou
substituicio dos equipamentos;

WV — coordenar o gerenciamento do site e portal da Camara Municipal: VI — executar outras

tarclas correlatas d chefia ¢ 4 drea de informatica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; sozar dos
direitos puliticos: estar em dias com as obrigacoes militares, se do sexo masculino: estar em dia
com as obrigagdes eleitorals: wr idade minima de 18 anos: ter escolaridade minima de ensino
médio, com formagiio superior em informatica ou tecnologia da informagio ou curso téenico na
area de informatica.

CCMOT/CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAQ E CONSERVACAQ

COMPETENCIA £ ATRIBUICOES REFERENCIAIS — Compete ao Diretor do Depitiamento
de Muanutengio coordenar as atividades de manutengdo ¢ conservacio da Camara Municipal, com
as seguintes atribuigdes de referéneia;

I— coordenar ¢ fiscalizar os servicos de limpeza ¢ conservagio dos bens ¢ da Sede da Cimara
Municipal ¢ da Escala do Legislativo,

I oriental us procedimentos de seesso ¢ triinsito de pessoas nas dependéncias da Camara
Municipal;

HE— exeentar oy manatengio dos equipamentos da Camara Municipal;

Y manter atualizados os registros de patrimonio, eadastrando, de imediato, conforme
documentagio recebida, qualguer bem mavel ou imovel:

Vo Discalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservacio e seguranca dos
bens méveis e imoveis:

V- verificar periodicamente o estado dos bens moveis e imovels:

Wl mromaver as medidas admimstrativas necessarias & defesa dos bens patrimoniais:
W — proceder ao levantamento do inventario ao final de cada exercicio:
IX executar outras tarcfas correlatas ¢ inerentes & responsabilidade de manutencio ¢

conservagio.

RLQUISTTUS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: sozar dos
direitos politicos: estar em dins com as obrigaciies militares, se do sexo masculine: estar em dia
com s obrigagoes cleitorais: ter idade minima de 18 anos: ter escolfridade minima-de £nsing

I{

fundamental.
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COCMODYASSESSOR LEGISLATIVO

COMPETENCIA EATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compele ao Assessor Legislativo prestar
dssessori politice legislativie o Cimara Municipal, com as seguintes atribuigdes de referéneia:

I — asscssorar os parlamentares nas sessoes legislativas, procedendo com a elaboragio de oficios,
controle da expedigio ¢ do recebimento da correspondéneia da Cdmara Municipal em matéria
legislativa;

[l — coordenar ¢ anotar em livros proprios as questdes de ordem levantadas em Plenirio ¢ que
tenham sido fixadas como precedente regimental;

[ — conferir os textos das leis a serem publicadas, bem como os respectivos autdgrafos.
comunicando as irrcgularidades observadas:

IV enecutar as trelus correlatas 4 assessoria no processo leaislativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos

direitos politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, se do sexo masculino; estar em dia
com as obrigagdes cleitorais: ter idade minima de |8 anos; ter escolaridade minima de ensino
medio.

CCMOYASSESSOR DA PRESIDENCIA

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete a0 Assessor da Presidéneia
prestar assessoria politico legislativa ao Gubinete do Presidente, com as seguintes atribuicoes de
referéncia:

I elaborar e digitar oficios, proposigdes legislativas, textos de divulgacio. correspondéncias ¢
consultas de interesse do Presidente:

I — manter-se esclarectdo ¢ atwalizado sobre a aplicagio das leis, normas ¢ regulamentos;

- zelar pelo patrimanio ¢ materials disponibilizados para o exercicio da atividade:

[\ receber o direcionar toda correspondéncia oficial encaminhada e expedida. respeciivamente,
pelo Presidente:

Y controlar o agenda do Presidente, dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas ¢
solenidades:

W reeeber, classificar, distribuir ¢ arquivar documentos oficiais ou de cardter confidencial do
Presidente

VI — redigir, digitar ¢ datilogratar correspondéncin do Presidente e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informagio:

VLT exccutar outras laretuas correlatas ¢ inerentes as responsabilidades do Gabinete do
Presidente:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos
direitos politicos; estar em dias com as obrigagdes militares, sc do sexo masculino; estar em dia
com s obrigacoes cleitorais; ter idade minima de 18 anos: ter escolapdade minima de cosino
lundamental,
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ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

l. Especificacio

CARGOS o Cadigo ) Jornada Vagas Vencimentos |
; oo CeME | sy (R%) _
| Téenico em Contabilidade —— CETOL 30 01 1.600,00 |
Cléenica e Informitica CETOZ | 30 | 10 1.600,00 |
Agente Administrativo | CEMOI 30 04 1.400,00 |
[ Agente Legislativo | CEMO02 | 30 |02 1.400,00 |
| Agente de Operagio de Audio ¢ | CEMO3 30 01 1.400,00 |
Video |

[ Agente de Servigos Gerais | CEFDI_ | 30 02 1.320.00
| Agente de Vigilincia Patrimonial | CEFO2 30 03 C1.320.00 !
Motoristy CEFO3 30 | o1 | 140000
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[1-DECRICAO

CETOl -~ TECNICO EM CONTABILIDADE

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIALS - Compete a0 Técnico em
Contabilidade executar, na Camara Municipal, atividades contibeis, abrangendo balancetes ¢
pagamentos, com as seguintes atribuicdes de releréneia:

I — exevutar eserituragdo. classiticacio. conciliagio, balangos, balancetes e outras aividades
contdbeis de acordo como plano de contas da Camara Municipal;

U — wverificar ¢ conciliar recceitas e despesas;

[ el@barar, providenciar relatdrios especificos extraidos do sistema contabil; I — executar
tarcias rd setor financeiro;

Y —— executar atividades linanceiras na gestio pessoal; Vo executar funcies administrativas
nat area alime: Vi execltar uutrs larelas correlatas,

REQUISTTOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em coneurse pablico de provas oy de
provas ¢ titulos; apresentagdo da documentagdo técnica e pessoal exigida no edial: ser
brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei; gozar dos direitos politicos; estar em dias com as
obrigacdes militares, sc do sexo masculino: estar em dia com as obrigacdes cleitorais; ter idude
minima de |18 anos; ter escolaridade minima de curso téenico ou superior em contabilidade.
com registro no orgie de classe: aprovagio em exame médico pré admissional: participacio em
cursu de iniciagio av servigo publico miniswrado pela Camara Municipal.

CETOZ/ TECNICO EM INFORMATICA

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete ao téenico de informdatics
executar na Ciimara Municipal as atividades de teenologia da informacio e manutencio ¢
conservacdo dos cquipamentos ¢ matérias de jpformatica. com as seguintes atribuiges de
referéneia:

I executar as atividades de manutenyio:

[ proceder vom a manutengdo preventiva ¢ correliva dos cquipamentos de i fomatica:

[l — proceder com o auxilio das unidades administrativas no tocante ao financiamento o
conservagio dos cquipamentos de informadtica;

IV - proceder com as especificagdes (eenicas dos equipamentos necessarios & manutengio efou
substiiuicie dos equipamentos,

Vo executar atividades de gerenciamento do site @ portal da Cémara Municipal;

W - executar outras tarelas correlatas & area de informatica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Aprovagdo em concurso pablico de provas ou de provas ¢ tiwlos; apresentagio da
documentagdo réenica ¢ pessoal exigida no edital; ser brasileiro oudstrangeiro na forma da
Joes militares. se do sexo

Let: gozar dos direilos politicos: estar em dias com as obriga
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masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos: ter
escolaridade minima de curso téenico ou superior em informdtica, aprovagio em exame
médico pre admissional; participagdo em curso de iniciagio ao servigo pablico ministrado pela
Camara Municipal.

CEMUI/ AGENTE ADMINISTRATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIALS - Compete ao Agente Administrativo
exercer. nas unidades da Cimara Municipal, atividades administrativas, com as seguintes
atribuicoes de referéncia:

| prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo. pessoalmente,
por mewo de oficios ¢ processos ou por meio das ferramentas de comunicagio que lhe forem
disponibilizadas;

I efetuar e auxilior no preenchimento de processos. guias, requisicdes ¢ outros impressos;

1T — prover melhora continua das comunicagdes internas ¢ externas, mediante a utilizagio dos

meios postos 4 sui disposigio, s como telelone. Tax ¢ correio eletrdnico,

IV — maonitorar ¢ desenvalver as areas de protocelo, servigo de malote e postagem:
YV — instruir requerimentos ¢ processos, realizando estudos e levantamentos de dados.

observando prazos, normas ¢ procedimentos legais;

W1 organizar, classilicar, registrar. selecionar, catalogar, arquivar ¢ desarquivar PrOCessos,
documentos, relatorios, pertodicos ¢ outras publicagdes:

VL= operar maquinas de reprogralia, fax, caleuladoras, encadernadoras ¢ oulras maquinas de
acordo com as necessidades do trabalho;

VI - operar mdquinas de reprografia, foz, caleuladoras ¢ outras maquinas de geordo com as
necessidades do trabalho:

[X - redigic textos. oficios, relatorios e correspondéncias, com observincia das regras
aramaticais ¢ das normas de comunicacao oficial:

L realizar procedimentos de controle de estoque, verificando o manuselo de m;.m-'l%g_ 0%
pracus e validode, us condigdes de armazenagem ¢ eletivando 0 registro ¢ ¢ o controle
patrimonial de bens pablicos:

XK1= auxiliar nos processos de Jeilio, pregdo ¢ demais modalidades licitatorias bens e servigos;

XII - colaborar em levantamento, estudos ¢ pesquisas para a formulagdo de planos, proietos e
agoes publicas:

XL - velar pela puarda e conservagio dos materiais e equipamentos de trabalho;

NIV selar pelo cumprimento das normas de sadde ¢ seguranga do trabalho e utilivar
adequadamente equipamentos de protegdo individual ¢ coletiva:

X V- ter iniciativa ¢ contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver exercendo
SEU Cargo;

XVI- manter-se atualizado sobre as normas municipais ¢ sobre a estyytur oreanizacional da
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Clmara Municipal;
XVII - participar de cursos de qualificagiio e requalificagiio profissional € repassar a seus pares
informacées ¢ conhecimentos adquiridos;

XV - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores administracio
Pablica, especialmente vs principios da legalidade. impessoalidade, meralidade, razoabilidade
e eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes:

XIX- tratar o publico com zelo e urbanidade:

XX- executar outra larefas correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Aprovagdo em concurso pablico de provas ou de provas e titulos: apresentagio de
doctmentugio weniva e pessoul exigida no edital: ser brasileiro ou estrangeiro na fyrma da Lei:
gozar dos direitos politicos; estar em dias com as obrigagde mylitares, se do sexo masculino:
estarem dig com as obrigagoes cleitorais: ler idade jpinima de 18 anos: ter escolaridade minima
de ensino médio; aprovagio em exame

médico pré admissional; participagio em curso de iniciaciio ao servige pablico ministrado pela
Ciémara Municipal.

CEMO2/ AGENTE LEGISLATIVO

COMPETENCIA E ATRIBUIQOES REFERENCIAIS - Compete ao Agente Legislativo
exercer, nas unidades da Camara Municipal, atividades pertinenles ao processo ¢ aos alos
legislativos, com as seguintes atribuigdes de releréneia;

[ - elaborar olicios. controlar a expedigio ¢ o recebimento da correspendéncia da Camara em
st dren;

I receber, protocolar ¢ encaminhar s unidades correspondentes, os documentos que devem
tramutar pela Cimara:

HI - manter vrganizado ¢ atualizado o sistema de arquivos necessirios & pronta consulta,
adotando providéncias para sua seguranga e manutengio;

[V - atender as solicitagdes de retiradas de processos e/ou documentos do arquive, mediante
requisigao das pessoas legalmente interessadas, bem como controlar suas saidas e devolugdes:
Voo preparar as atas das sessoes ordindrias. extraordindrias e solenes e transcrevé-las em
FEEISIIOS Proprios:

VI - expedic convocagoes, controlar os prazos das comissdes ¢ relatores, mantendo ey
Membros ¢ Presidentes inlormados ¢ prestando & cooperagio de gue necessitarem:

V1L - anotar, em livee proprio, as questdes de ordem levantadas em Plenario ¢ que (enham sido
lixadas como precedente regimental:

WD - conteriv os wextos das leis o serem publicadas bem como os respectivos autdgrafos.

comunicando as irregularidades observadas; A

[X - realizar atividades de apoio legislativo ds comssoes ¢ aos vercadoreg:

X - formalizar ¢ expedir os atos relativos ao Processo Legislativo;
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NI - clabarar olicios de encaminhimmento de proposituas, projetos de lei, resolucoes, decretos
lewislntivos ¢ demais atos devidamente aprovados. aos selores compelentes:
X1 - elaborar, mediante solicilagio dos vercadores em Plendrio, com a devida aprovagiio
regimental, ou das comissdes, indicagdes e requerimentos, bem como gutras matérias de carater
legislativo;
XIII - organizar ¢ manter sob sua guarda copia de toda matéria legislativa apresentada pelo
Presidente. Vereadores ¢ Comissdes, ¢m pastas proprias ¢ individuais:
NIV dignar textos, documentos, tabelas ¢ outros originais;
XV - operar microcomputador, utilizando programas basicos ¢ aplicalivos, Para juelyir. alterar
e obter dados ¢ informagdes, bem como consultar reglstros;
XVI - arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos Je interesse
da Cimara ¢ dos Vereadores, segundo normas preestabelecidas;
XV - receber. conferic ¢ registrar @ tramitagdo de papéis, liscalizar o cumprimento de normas
relerentes o protocolo:
NV - participar ou desenvelver estudos, levantamentos, plangjamento ¢ implantagio de
servigos de ratinas de eabalho:
XIX - redigiv ou participar da redagio de anteprojetos de resolugdes, decretos Jegislativos.
mogdes. pareceres, relatdrios, documentos legais ¢ outros, mediante golicitacio:

XX - revisar requerimentos. indicagdes, pedidos de providéncias e outros documentos
apresentados pelos Vercadores:

XXD - digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos apresentados pelos
Vercadores ¢ aprovados pelo Plendrio,

XX - executar outras tarefas correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em concurso pulblico de provas ou de
provas ¢ ttalos: apresentacio de documentagio téonica ¢ pessoal exigida no edital; ser
brasileiro ou estrangeiro na forma da Ler gozar dos direitos politicos: estar em dias com as
obrigagoes militares, se do sexo masculino: estar em dia com as obrigagoes eleitorais; ter idade
minima de Is anos: ter escolaridade minima de ensino médio; aprovagao em exame médico pré
admissional: participagio em curse de iniciagio ao servigo pablico ministrado pela Camara
Municipal

CEMO4 / AGENTE DE OPERACAO DE AUDIO E VIDEO

COMPETENCIA E ATRIBL HGCOES REFERENCIALS - Compete ao Agente de Operagio de
Audio e Video exercer. na unidade da Camara Municipal, atividades de gravagio ¢ e reprodugio
desome l]ﬁ:l”l..]'l'l com as Lbﬁ.“'llll'llrk,h u]tllbl“(,{Jl-‘1 de referéncia:

I- participar das reunides da Camara sessoes legislativas, eventos e sulcmcladcs em que se lizer
necessario operar cguipamento de som, imagem ¢ afins,
I - realizar Hlmagens, gravagoes, edicdes;

Il - fazer a manutengio dos equipamentos de filmagem ¢
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microlones ¢ equipamentos de mesmo género):

IV - zelar pelos equipamentos, bem como pela cabine de gravagdo;

Y - manter organizado o arquivo de fitas, ed's, dvd”s e equipamentos afins:

W - repassar aos redatores de atas o material necessario para a execucdo das atas das reunides
i L

WII - executar oulras larctas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em coneurso publico de provas ou de
provas e titulos: apresentagio de documentagdo téenica ¢ pessoal exigida no edital: ser
brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei: gozar dos direitos politicos: estar em dias com as
abrigueaes militares, se do sexo masculino; estar em dia com gs obrigagdes eleitorais: ter idade
priniee de 18 anos: e escolaridade minima de ensino médio: aprovagio em exame médico preé
adinssional; partieipagio em curso de inicingdo ao servigo publico ministrado pela Cdmara
Municipal.

CEFOI/AGENTE DE SERVICOS GERALS

COMPETENCIA F ATRIBUICOES REFERENCIAIS: Compete ao Agente de Servigos Gerais
cvoreer, mas umidades da Clmara Municipal, atividades de limpeza ¢ conservagio, com as
SCLLHTYS atrtbungoes die relerénen:

| — promover a limpeza dos prédios onde funciona a sede e departamentos da Camara
Municipal;

[1 - realizar as atividades de cozinha, tais quais preparar ¢ servir dgua ¢ cal¢; HI —— executar
outras tarelas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: aprovagio em concurso pablico de provas ou de provas

etitglos, apresentacdo da documentagio 1ecomea ¢ pessoal exigida no edital: ser brasileiro ou

eatrneeiro m Jorma da bels gozar dos direitos politicos; estar em dias com a as obrigagocs
militares, se do sexo musculimo; estar em dia com as obrigagdes eleitorais: por idade minima de
18 anos: ter escolaridade minima de ensino fundamental; aprovagio em exame meédico pré
admissional: participagiio em curso de iniciugdo ao servigo pablico ministrado pela Clmara
Municipal.

i

CEF02/ AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

COMPETENCIA E ATRIBUICOES REFERENCIALS - Compete ao Agente de Vigilancia
Patrimonial exercer. em unidades da Cimara Municipal. atividades de vigildncia do patrimonio.
com as seguintes atribuigdes de referéneia:

I- pramoyer a inspegiio das dependéncias do prédio oudrea que cstiver protegendo, verificando

as cundivoes de equipamentos ¢ bens:

1 - manter vigilancin sobre acessos ¢ estacionamentos dos predios oefpados pela Camara:

11 - controlar entrada e saida de pessoas, veiculos e bens onde estivey prestando seus servigos:

IV - investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabgliio e solicitar ou tomar as
= i
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devidas providéncios:

Y o- providenclar, imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou no sentido de evitar
maiores consequéncias, o comunicagio com invasdes e, orgios ouautoridades competenics:
VI - observar as ordens ¢ as normas de servigo delinidas por seu superior imediato:

VII - comunicar, imediatamente, ao scu superior imediato a ocorréneia ou Tato que lhe cause
estranheza:

WL - atuar em postos de servigo instalados nas entradas, portarias e vias de acesso, com a
missdo de garantir o propricdade, instalagoes, pessoas, dependéncias e o que for incluido nos
planos de scgurangs vu instrugoes reguladoras sobre a exeeugiio do servigo:

IX - observar o que ocorre € existe em seu periodo de vigilincia. interna ¢ externa, em especial
portas, cadeados, cscadas, pessoas estranhas ao servigo ou mesmo servidor fora de seu horario
de trabalho;

X - verificar. previamente, a possibilidade de fornecer informagdes solicitadas pelo sey superior
imediato, principalmente as relativas aos servigos. a documentos € as pessoas da unidade que
estiver sub sua vigilineia:

X1 - executar oulras tarelas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: aprovaciio em coneurso piblico de provas ou de provas
e titulos, apresentagio da documentagiio téenica ¢ pessoal exigida no edital; ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da Lei: gozar dos direitos politicos; estar em dias com a as obrigacdes
militares, se do sexo masculine: estar em dia com as obrigagées eleitorais; por idade minima de
I8 anos; ter escolaridade minima de ensino fundamental; aprovagio em exame médico pre
admissional: participagdo em curso de iniciagiio ae servigo pablico ministrado pela Cimara
Munteipal,

CEF03/MOTORISTA

COMPETENCIA L ATRIBUICOES REFERENCIAIS - Compete a0 molorista, exercer, nas

unidades da Clmare Municipal, atividades de conducao de veiculos, com as seguintes

atribuiydes de releréneia;

I- manier os veteulos em perlfeito estado de conseryagdo ¢ uso;

10— zelar pela conservagio, limpeen e manutencio dos veleulos:

I - encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada:
IV - prover o abustecimento de combustiveis, dgua ¢ oleo do veiculos sob sua responsabilidade;
Voo verilicar o Tuncionamento do sistema elétrico. lampadas, farols, sinaleiras, buzinas e
mdicadores de diregio;

VI - providenciar a lubrificagdo quando indicada. verificar o grau de densidade e nivel de dgua
da bateria, bem como a calibragio dos pneus;

W - proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usudrio, tipo de carga, seu destino.
guilometragem, hordrios de saida ¢ chegada;

VT - ausiliar no corga o descarga do material ou eguipamento; q
LA - tratar 05 passageiros com respeito e urbanidade;
X - manter atualizado o documento de habilitacio profissional e do veiculo;
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X1 — conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros ¢ cargas,
praticando direcio defensiva;
X1l- recaller o veiculo a garagem local. destinado @ sua guarda quando concluida 4 jornada,
comunicando gualguer defeito detectado;
XM= exceutar outras tarelas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aprovagio em provas de concurso piblico:
apresentagio de documentacio pessoal ¢ profissional relacionada no edital do concurso,

inclusive Centificado de Conclusao do Ensino Fundamental ¢ Carteira Nacional de Habilitagio
categoria “D™ aprovaglio em exame médico pre-admissional: participagio em curso de
iniciacio ao servico publico ministrado pela Camara Municipal.
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