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LEI N° 1.864, 01 DE SETEMBRO DE 2026.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE BALSAS, ESTADO DO
MARANHAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BALSAS, ESTADO DO MARANHAO, no uso
de suas atribuicdes legais e constitucionais, faco saber que a Camara Municipal de Balsas,

Estado do Maranh&o aprovou e EU sanciono e promulgo a seguinte Lei:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispGe sobre a organizacdo administrativa da Camara Municipal de
Balsas, disciplina o quadro de cargos de provimento efeito e em comissdo, bem como as

fungdes de confianga.

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Balsas compreende o
conjunto de 6rgdos, unidades administrativas e funcGes destinadas ao desempenho das
atividades legislativas, administrativas, financeiras, contabeis, de controle, planejamento,

contratagdo, assessoramento e apoio institucional do Poder Legislativo.

Art. 3° O quadro de pessoal disciplinado por esta Lei é composto por cargos de
provimento efetivo, bem como aqueles em comisséo, de livre nomeacdo e exoneracao,

destinados as atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento e, ainda, funcbes de confianca.

Art. 4° A presente Lei estabelece a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Balsas, e institui o Quadro de Pessoal de provimento em efetivo, constante no Anexo

| e de cargos em comissao, constante do Anexo Il da presente Lei.

Art. 5° O provimento dos cargos criados ou mantidos por esta Lei dependera da
existéncia de dotacdo orcamentaria e financeira suficiente, da observancia dos limites
constitucionais e legais de despesa com pessoal e da compatibilidade da despesa com o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentérias e a Lei Or¢camentéria Anual.
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 6° A organizacdo administrativa da Camara Municipal observara os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, planejamento, transparéncia,

economicidade, segregacéo de fungdes, controle e continuidade administrativa.
8§ 1° A estrutura administrativa serd organizada de forma a distinguir:

| — As funcdes de diregdo superior;

Il — As funcGes de direcdo e gestdo administrativa;

I11 — As funcdes de chefia e coordenacéo;

IV — As funcdes de assessoramento;

V — As fungdes técnicas, administrativas, burocraticas e operacionais.

§ 2° Os cargos de provimento em comisséo serdo destinados exclusivamente as funcgdes de
direcdo, chefia e assessoramento, observados os requisitos estabelecidos na Constituicdo

Federal e nesta Lei.

§ 3° As atividades técnicas, administrativas, burocraticas, operacionais e profissionais de
carater permanente serdo desempenhadas pelos servidores ocupantes de cargos efetivos ou

por agentes publicos legalmente habilitados, conforme a natureza da atividade.
SECAO |
DA COMPOSIQAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Balsas sera composta

pelos seguintes érgdos e unidades:

| — Orgéos de Direcao Superior:

a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia;

c) 12 Secretaria;

d) Secretaria-Geral.

Il — Orgéos de Assessoramento Superior:
a) Procuradoria Juridica;

b) Controladoria Interna;

c) Assessoria de Comunicacéo Institucional,
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d) Assessoria de Planejamento Institucional.
Il — Orgéos de Direcdo Administrativa:

a) Diretoria Administrativa,

b) Diretoria de Gestao de Pessoas;

c) Diretoria de Contabilidade;

d) Diretoria de Financas;

e) Diretoria de Planejamento;

f) Diretoria de Compras e Or¢amento;

g) Diretoria de Gestdo de Contratos;

h) Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Documentacéo;
i) Diretoria de Patrimonio e Servigos Gerais;
J) Diretoria de Manutencao e Transporte.

IV — Orgéos de Coordenacio:

a) Coordenacéo de Licitacdes e Contratos;
b) Coordenacdo de Apoio Parlamentar;

c) Coordenacéo de Plenério.

V — Orgéos de Execucido Administrativa e Técnica:
a) Departamento de Contabilidade;

b) Departamento Financeiro;

c) Departamento de Recursos Humanos;

d) Departamento de Compras;

e) Departamento de Orgamento;

f) Departamento de Planejamento;

g) Departamento de Gestéo de Contratos;

h) Departamento de Patrimonio;

i) Departamento de Servicos Gerais;

j) Departamento de Transporte;

k) Departamento de Tecnologia da Informagéo;
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I) Departamento de Documentagéo e Arquivo;
m) Departamento de Apoio Parlamentar;
n) Departamento de Controle Interno;
0) Secretaria de Plenario;
VI - Orgaos de Participacdo e Controle Social:
a) Ouvidoria-Geral;
b) Servico de Informacéo ao Cidadao — SIC;
¢) Unidades de transparéncia e participacdo popular.
VIl — Orgaos de Representacio e Protecdo Institucional:
a) Procuradoria Especial da Mulher e da Igualdade Racial.
VIII — Orgéos de Apoio Parlamentar:
a) Gabinetes Parlamentares;
b) Comissbes Permanentes;
c) Comissdes Temporarias;
d) Escola do Legislativo.

SECAO 11

DA MESA DIRETORA

Art. 8° A Mesa Diretora constitui o 6rgdo superior de direcéo politica, administrativa
e institucional da Camara Municipal, competindo-lhe exercer as atribui¢fes estabelecidas na
Lei Organica Municipal, no Regimento Interno e nesta Lei.

Art. 9° Compete a Mesa Diretora:
| — Exercer a direcdo superior da Camara Municipal;
Il — Estabelecer as diretrizes administrativas e institucionais do Poder Legislativo;
I11 — Deliberar sobre a organizagéo administrativa da Camara;
IV — Supervisionar os 6rgaos e unidades administrativas;
V — Aprovar planos e programas de natureza administrativa;

VI — Zelar pela adequada aplicacédo dos recursos publicos;

VII — Exercer as demais atribuigdes previstas na Lei Organica e no Regimento Interno.
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SECAO 111
DA PRESIDENCIA

Art. 10 A Presidéncia constitui 6rgdo de direcdo superior da Camara Municipal,
cabendo ao Presidente exercer a representacdo institucional e a direcdo administrativa do

Poder Legislativo, na forma da Lei Orgéanica e do Regimento Interno.
Art. 11. Compete a Presidéncia:
| — Representar a Camara Municipal;
Il — Dirigir a Administracdo do Poder Legislativo;
I11 — Estabelecer diretrizes para a execucao das atividades administrativas;
IV — Nomear e exonerar 0s ocupantes dos cargos de provimento em comissdo, na forma da
lei;
V — Supervisionar a atuacdo dos 6rgdos e unidades administrativas;
VI — Autorizar despesas e ordenar pagamentos, na forma da legislacéo;
VIl — Determinar a adoc¢ao das medidas necessarias ao funcionamento da Camara;
VIII — Exercer as demais atribui¢Oes legais e regimentais.
SECAO IV
DA 12 SECRETARIA

Art. 12. A 12 Secretaria constitui unidade integrante da estrutura superior da Camara
Municipal, incumbindo-lhe prestar apoio & Mesa Diretora na coordenagdo das atividades

administrativas e legislativas sob sua responsabilidade.
Art. 13. Compete a 12 Secretaria:
| — Auxiliar a Presidéncia e a Mesa Diretora na supervisdo das atividades administrativas;
I1 — Acompanhar o funcionamento da Secretaria de Plenario;
Il — Acompanhar a tramitagdo administrativa das matérias legislativas;
IV — Prestar apoio a organizacao das sessoes;
V — Supervisionar os servi¢os administrativos vinculados a Secretaria;
VI — Exercer outras atribui¢des previstas no Regimento Interno.

SECAO V

e
DA SECRETARIA-GERAL ;
-'-
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Art. 14. A Secretaria-Geral constitui 6rgdo de direcdo administrativa superior,
responsavel pela integracao, coordenacgdo e supervisao dos 6rgdos e unidades administrativas

da Camara Municipal.
Art. 15. Compete a Secretaria-Geral:
| — Coordenar a execucéo das diretrizes administrativas estabelecidas pela Mesa Diretora;
I — Supervisionar as Diretorias e Coordenagdes;
Il — Promover a integracdo entre os 6rgaos administrativos;
IV — Assessorar a Presidéncia nas decisdes de natureza administrativa;
V — Acompanhar o cumprimento das metas institucionais;
VI — Propor medidas de modernizagdo administrativa;
VIl — Avaliar os relatérios gerenciais das unidades;
VI — Identificar necessidades administrativas e propor solucdes;
IX — Coordenar o planejamento administrativo anual;
X — Exercer outras atribuigdes de direcéo superior.
SECAO VI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 16. A Diretoria Administrativa constitui 6rgdo de direcdo responsavel pela

coordenacdo geral das atividades administrativas da Camara Municipal.
Art. 17. Compete a Diretoria Administrativa:
| — Dirigir e supervisionar 0s servi¢cos administrativos;
Il — Assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral;
I11 — Coordenar a execucdo das politicas administrativas;
IV — Supervisionar as unidades administrativas subordinadas;
V — Propor medidas de racionalizagdo e modernizac¢ao dos servicos;
VI — Supervisionar a utilizacdo dos recursos materiais;
VIl — Coordenar os servicos de expediente, protocolo e apoio administrativo;
VIl — Acompanhar a execugdo dos contratos administrativos relacionados a sua area;
IX — Elaborar relatérios gerenciais;

X — Exercer outras atribuigdes de direcéo e assessoramento.
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SECAO VII
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Art. 18. A Diretoria de Contabilidade constitui érgdo de direcdo e assessoramento
superior responsavel pela coordenacao, supervisdo e orientacdo das atividades contabeis da

Camara Municipal.
Art. 19. Compete a Diretoria de Contabilidade:
| — Coordenar e supervisionar as atividades contabeis da Camara Municipal;
Il — Orientar a execuc¢do dos registros e procedimentos contabeis;
Il — Supervisionar a elaboracdo dos demonstrativos contabeis;
IV — Acompanhar a execucdo contabil do orcamento;
V — Coordenar os procedimentos necessarios a prestacao de contas;
VI — Acompanhar o cumprimento das normas de contabilidade pablica;
VII — Prestar assessoramento técnico a Presidéncia e a Mesa Diretora em matéria contabil;
VIl — Acompanhar as demandas dos 6rgéos de controle relacionadas a contabilidade;
IX — Supervisionar o Departamento de Contabilidade;
X — Elaborar relatérios gerenciais da area contabil,
XI — Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos contabeis;

XII — Exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis com

Sua natureza.

Paragrafo Unico. As atividades técnicas e profissionais privativas da contabilidade

serdo exercidas por profissional legalmente habilitado, na forma da legislacao aplicavel.
Subsecéo |
Do Departamento de Contabilidade

Art. 20. O Departamento de Contabilidade constitui unidade técnica responsavel pela

execucdo das atividades contabeis da Camara Municipal.
Art. 21. Compete ao Departamento de Contabilidade:
| — Executar a escrituracdo contabil;

Il — Realizar os registros contébeis;

——
11 — Elaborar os demonstrativos contabeis; ;
-"-
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IV — Prestar informacges necessérias as prestacdes de contas;

V — Acompanhar a execucao contabil dos contratos;

VI — Realizar os procedimentos de contabilizacao das receitas e despesas;
VII — Prestar informacdes a Diretoria de Contabilidade e Financas;

VIl — Atender as demandas dos 6rgédos de controle;

IX — Executar outras atividades técnicas préprias da contabilidade.

Paragrafo Unico. As atividades profissionais privativas da contabilidade serdo exercidas por

profissional legalmente habilitado.
SECAO VIII
DA DIRETORIA DE FINANCAS

Art. 22. A Diretoria de Financgas constitui 6rgao de direcdo responsavel pela

coordenacdo, supervisao e gestdo das atividades financeiras da Camara Municipal.
Art. 23. Compete a Diretoria de Financas:

| — Coordenar a politica financeira da Camara Municipal;

I — Supervisionar a execugéo financeira;

I11 — Acompanhar o fluxo de recursos financeiros;

IV — Elaborar a programacéo financeira;

V — Supervisionar a disponibilidade financeira;

VI — Coordenar as atividades da Tesouraria;

VIl — Acompanhar a programacao dos pagamentos;

V111 — Supervisionar os procedimentos de movimentacao financeira;

IX — Assessorar a Presidéncia em matéria financeira;

X — Elaborar relatérios financeiros;

X1 — Acompanhar a execugéo financeira dos contratos;

XII — Propor medidas de racionalizacdo e economicidade dos recursos;

X1 — Acompanhar a compatibilidade entre a execucao orcamentéria e financeira;

X1V — Supervisionar as unidades vinculadas a Diretoria;

XV — Exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacao e assessoramento. '
—
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Subsecéo |
Do Diretor de Gestdo Financeira

Art. 24. O Diretor de Gestdo Financeira constitui cargo de direcdo e assessoramento
superior, subordinado a Diretoria de Financas, responsavel pela coordenacdo e supervisao das

atividades financeiras e da Tesouraria da Camara Municipal.
Art. 25. Compete ao Diretor de Gestdo Financeira:
| — Auxiliar o Diretor de Finangas na gestéo das atividades financeiras;
Il — Coordenar e supervisionar as atividades da Tesouraria;
I11 — Acompanhar a programacéo financeira da Camara;
IV — Supervisionar o fluxo de caixa;
V — Acompanhar a disponibilidade financeira;
VI — Supervisionar os procedimentos financeiros relacionados aos pagamentos autorizados;
VIl — Acompanhar a movimentacao das contas bancérias institucionais;
V111 — Elaborar relatorios gerenciais de natureza financeira;
IX — Prestar informacg0es a Diretoria de Finangas;
X — Acompanhar o cumprimento da programacao financeira;
XI — Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento da gestao financeira;
XII — Supervisionar os servidores lotados na Tesouraria;
X111 — Acompanhar a execugéo financeira dos contratos;

XIV — Comunicar a autoridade superior eventuais inconsisténcias ou irregularidades

identificadas;

XV — Exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacao e assessoramento compativeis com

0 cargo.
Subsecéo 11
Da Tesouraria

Art. 26. A Tesouraria constitui unidade administrativa responsavel pela execucgéo das
atividades financeiras relacionadas ao recebimento, movimentagdo e pagamento dos recursos

da Camara Municipal, observadas as normas legais e 0s controles internos.

Art. 27. Compete & Tesouraria: E
-'-
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| — Executar os pagamentos regularmente autorizados;

Il — Realizar os procedimentos financeiros decorrentes das despesas empenhadas e liquidadas;
I11 — Manter registros das movimentac@es financeiras;

IV — Fornecer informac@es a Diretoria de Contabilidade e Financas;

V — Acompanhar os saldos financeiros;

VI — Manter sob controle os documentos relativos as movimentacdes financeiras;

VIl — Observar a ordem cronoldgica de pagamentos, quando aplicavel;

VIII — Executar as demais atividades financeiras determinadas pela autoridade competente.
8 1° A Tesouraria estard subordinada administrativamente a Diretoria de Finangas.

§ 2° A execucdo das atividades da Tesouraria devera observar a segregacdo de fungdes e 0s

controles internos estabelecidos pela Camara.
SECAO IX
DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 28. A Diretoria de Planejamento constitui 6rgdo de direcdo responsavel pela

coordenacdo do planejamento institucional e administrativo da Camara Municipal.
Art. 29. Compete a Diretoria de Planejamento:
| — Coordenar o planejamento anual da Camara;
Il — Assessorar a Mesa Diretora na definicdo de metas;
I11 — Acompanhar a execucdo dos planos administrativos;
IV — Propor medidas de modernizacéo;
V — Elaborar estudos e diagndsticos administrativos;
VI — Acompanhar indicadores de desempenho;
VIl — Assessorar as demais unidades na elaboracéo de seus planejamentos;
VI — Elaborar relatérios gerenciais;
IX — Exercer outras atribuicdes de direcdo e assessoramento.
SECAO X

DA DIRETORIA DE COMPRAS E ORCAMENTO

=
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Art. 30. A Diretoria de Compras e Orgamento constitui 6rgdo de direcdo responsavel
pela coordenacdo estratégica das demandas de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e

pelo acompanhamento da programacéao or¢camentaria.
Art. 31. Compete a Diretoria:
| — Coordenar o planejamento das compras;
Il — Assessorar a Presidéncia na defini¢do das prioridades de aquisi¢éo;
I11 — Coordenar as demandas dos setores;
IV — Acompanhar a programacao orcamentaria;
V — Propor medidas de economicidade;
VI — Supervisionar o Departamento de Compras;
VII — Supervisionar o Departamento de Orgamento;
V111 — Propor medidas de racionalizacdo das despesas;
IX — Elaborar relatorios gerenciais;
X — Exercer outras atribuigdes de direcédo e assessoramento.
SECAO XI
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 32. O Departamento de Recursos Humanos constitui unidade administrativa

responsavel pela execucao das atividades de gestdo de pessoal.
Art. 33. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| — Manter os registros funcionais;

Il — Executar os procedimentos administrativos relacionados aos servidores;

Il — Processar as informacdes necessarias a folha de pagamento;

IV — Controlar férias, licencas e demais afastamentos;

V — Manter atualizados os assentamentos funcionais;

VI — Prestar informacdes a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

VIl — Executar os procedimentos relacionados as obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;

V111 — Desempenhar outras atividades administrativas de pessoal.
SECAO XII

—
DA DIRETORIA DE GESTAO DE CONTRATOS —
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Art. 34. A Diretoria de Gestdo de Contratos constitui 6rgdo de direcdo responsavel

pela coordenacgdo estratégica da gestdo contratual da Camara Municipal.
Art. 35. Compete a Diretoria:

| — Dirigir e coordenar a gestdo dos contratos;

I — Supervisionar os gestores e fiscais de contratos;

Il — Acompanhar a execucao contratual em nivel gerencial;

IV — Assessorar a Presidéncia nas decisdes relativas aos contratos;

V — Coordenar os procedimentos relacionados a prorrogacgdo, alteracdo, revisdo e extincao

contratual;
VI — Acompanhar riscos relacionados a execucao contratual;
VII — Propor medidas corretivas;
VIII — Elaborar relatérios gerenciais;
IX — Comunicar a autoridade competente situacfes que demandem providéncias;
X — Exercer outras atribui¢des de direcdo e assessoramento.
Subsecéo |
Da Coordenacao de Licitacdes E Contratos

Art. 36. A Coordenacao de Licitacbes e Contratos constitui unidade de direcdo e
coordenacdo destinada ao planejamento, orientacdo e supervisdo estratégica dos

procedimentos de contratacao.

Art. 37. Compete & Coordenagdo:
| — Coordenar o planejamento das contratacoes;
Il — Assessorar a Presidéncia;

Il — Supervisionar a integracao entre 0s setores requisitantes e 0s agentes responsaveis pelas

contratacoes;

IV — Acompanhar o desenvolvimento dos procedimentos;
V — Propor medidas de aperfeicoamento;

VI — Acompanhar indicadores de contratagéo;

VII — Elaborar relatérios gerenciais;

——
V111 — Supervisionar as unidades vinculadas a area; ;
—
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IX — Prestar assessoramento a autoridade competente;
X — Exercer outras fungdes de direcdo e coordenacao.

8 1° A Coordenagéo nédo se confunde com as funcGes de agente de contratagéo, equipe de

apoio, gestor ou fiscal de contrato.
§ 2° O agente de contratacdo devera ser designado na forma da Lei n°® 14.133/2021.
SECAO XIlI
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Art. 38. O Departamento de Patrimdnio constitui unidade administrativa responsavel

pela execucdo das atividades relacionadas ao controle e conservacao dos bens da Camara.
Art. 39. Compete ao Departamento:
| — Manter os registros patrimoniais;
Il — Realizar o controle dos bens;
I11 — Promover a identificacdo dos bens;
IV — Acompanhar movimentacOes patrimoniais;
V — Auxiliar nos inventarios;
VI — Informar a Diretoria de Patrimdnio as ocorréncias verificadas;
VIl — Executar as demais atividades patrimoniais.
SECAO XIV
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Art. 40. O Departamento de Servi¢os Gerais constitui unidade responsavel pela
execucdo dos servigos de apoio, conservacao, manutencdo predial e atividades auxiliares da

Camara.
SECAO XV
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Art. 41. O Departamento de Transporte constitui unidade responsavel pela execugdo

e controle operacional dos servicos de transporte da Camara Municipal.
Art. 42. Compete ao Departamento:

| — Organizar a utilizagdo dos veiculos oficiais;

-
Il — Manter os registros de utilizacéo; ;
-"-
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I11 — Acompanhar manutencao e conservagao;
IV — Controlar documentagéo dos veiculos;
V — Executar os servicos de transporte;
VI — Prestar informacdes a Diretoria responsavel;
VIl — Exercer outras atividades operacionais pertinentes.
SECAO XVI
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO

Art. 43. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Documentacédo constitui 6rgao de
direcdo responsavel pela coordenacéo das politicas de tecnologia, informacao, documentacao

e arquivo da Camara Municipal.

Art. 44. Compete a Diretoria:
| — Dirigir a politica de tecnologia da informacao;
Il — Coordenar projetos de modernizacéo tecnoldgica;
I11 — Supervisionar a seguranca da informacéo;
IV — Coordenar a gestdo documental;
V — Supervisionar os sistemas informatizados;
VI — Assessorar a Presidéncia em mateéria tecnoldgica;
VI — Coordenar politicas de protecdo de dados;
VI — Supervisionar o Departamento de Tecnologia da Informacao;
IX — Supervisionar o Departamento de Documentagdo e Arquivo;
X — Exercer outras atribuicdes de direcdo e assessoramento.

SECAO XVII
DO DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAQAO E ARQUIVO

Art. 45. O Departamento de Documentacdo e Arquivo constitui unidade
administrativa responsavel pela organizacdo, preservacao e gestao dos documentos da Camara

Municipal.
SECAO XVIII

DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

=
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Art. 46. O Departamento de Controle Interno constitui unidade permanente de
controle e assessoramento técnico, responsavel pelo exercicio das atividades de controle

interno previstas na legislacéo.

Art. 47. Compete a Controladoria:
| — Exercer o controle interno;
Il — Realizar auditorias e inspecoes;
I11 — Avaliar a legalidade e economicidade dos atos;
IV — Acompanhar a execucdo or¢camentaria;
V — Emitir recomendacfes;
VI — Acompanhar providéncias decorrentes de auditorias;
VIl — Assessorar a Presidéncia;
VIl — Acompanhar determinac@es dos 6rgdos de controle externo;
IX — Exercer as demais atribui¢des legais.

SECAO XIX
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 48. A Procuradoria Juridica constitui 6rgdo de assessoramento juridico superior

da Camara Municipal.

Art. 49. Compete a Procuradoria:
| — Prestar assessoramento juridico a Mesa e a Presidéncia;
Il — Representar judicialmente a Camara, quando cabivel;
Il — Emitir pareceres;
IV — Elaborar estudos juridicos;
V — Analisar contratos e instrumentos juridicos;
VI — Assessorar as unidades administrativas;
VIl — Exercer as demais atribuic@es legais.

SECAO XX

DA OUVIDORIA-GERAL




=5 PREFEITURA .- | capiNETE

: BALSAS DO PREFEITO

» AVANGO E OPORTUNIDADE

Art. 50. A Ouvidoria-Geral constitui unidade de direcdo e assessoramento
institucional destinada a promogéao da participagéo social, recebimento das manifestacdes

dos cidadaos e aperfeicoamento dos servi¢os da Camara.

Art. 51. Compete a Ouvidoria-Geral:
| — Dirigir a Ouvidoria;
I1 — Coordenar o atendimento ao cidadéo;
Il — Assessorar a Presidéncia;
IV — Coordenar a analise das manifestacdes;
V — Propor melhorias nos servicos;
VI — Elaborar relatérios gerenciais;
VIl — Coordenar ag¢des de participagéo popular;
VIl — Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores;
IX — Representar institucionalmente a Ouvidoria;
X — Supervisionar os servidores da unidade.

SECAO XXI
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 52. A Assessoria de Comunicacdo Institucional constitui unidade de

assessoramento direto da Presidéncia e da Mesa Diretora.
Art. 53. Compete a Assessoria:

| — Assessorar a Presidéncia na politica de comunicacéo;

Il — Coordenar a comunicacao institucional;

Il — Assessorar o relacionamento com a imprensa;

IV — Propor estratégias de divulgacéo;

V — Coordenar campanhas institucionais;

VI — Assessorar entrevistas e manifestacdes publicas;

VII — Supervisionar os servi¢cos de comunicacao;

V111 — Acompanhar a repercusséo das atividades da Camara;

IX — Propor estratégias de comunicacdo institucional.
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SECAO XXIlI
DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER E DA IGUALDADE RACIAL

Art. 54. A Procuradoria Especial da Mulher e da Igualdade Racial constitui unidade
institucional destinada a promocao, protecdo e defesa dos direitos das mulheres e da igualdade
racial, observadas as competéncias previstas na legislacdo especifica, sendo formada por
Procuradoras Vereadoras, que contard com o suporte técnico de toda a estrutura da
Camara de Vereadores, com o objetivo primordial de proteger os direitos das mulheres,
notadamente contra a violéncia e a discriminacdo, cooperando com organismos das mais
variadas esferas de governo na promocao dos direitos da mulher, promovendo um espaco

de discussao de politicas mais igualitarias e justas.

Art. 55. A Procuradoria Especial da Mulher e Igualdade Racial seré constituida de
uma (01) Procuradora da Mulher e duas (02) Procuradoras Adjuntas, designadas pelo
Presidente da Camara dentre as vereadoras da Casa a cada dois (02) anos no inicio da

sessao legislativa.

Paragrafo unico. As Procuradoras Adjuntas terdo a designacdo de primeira e
segunda, e nessa ordem substituirdo a Procuradora da Mulher em seus impedimentos e

colaborardo no cumprimento das atribuicdes da Procuradoria.

Art. 56. Compete a Procuradoria Especial da Mulher e Igualdade Racial zelar pela

participacdo mais efetiva das vereadoras nos 6rgédos e nas atividades da Camara e ainda:

| — Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes denincias de violéncia e

discriminacdo contra a mulher;

Il — Contribuir com a implantacdo e implementacédo de politicas publicas municipais de

equidade;

I11 — Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados

a implementacédo de politicas para as mulheres;

IV — Promover pesquisas e estudos sobre violéncia e discriminagdo contra a mulher, bem
como acerca de seu défice de representacao na politica, inclusive para fins de divulgacéo
publica e fornecimento de subsidio as comissdes da Camara.

Art. 57. Toda iniciativa provocada ou implementada pela Procuradoria Especial
da Mulher e Igualdade Racial terd ampla divulgacdo pelo érgdo de comunicacdo da

Cémara Municipal.
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Art. 58. A suplente de vereadora que assumir 0 mandato em carater provisorio ndo

poderé ser escolhida para Procuradora da Mulher ou Procuradora Adjunta.

Art. 59. O cargo de Procuradora da Mulher cessard automaticamente com o

término do mandato de sua ocupante.

Art. 60. Os mandatos das Procuradoras acompanharéo a periodicidade da elei¢ao

da Mesa Diretora
SECAO XXII
DA SECRETARIA DE PLENARIO

Art. 61. A Secretaria de Plenario constitui unidade responsavel pelo apoio

administrativo e técnico as sessdes e aos trabalhos legislativos.
Art. 62. Compete & Secretaria:
| — Organizar administrativamente as sessoes;
Il — Prestar apoio aos trabalhos do Plenério;
I11 — Manter os registros das sessoes;
IV — Auxiliar na tramitacdo administrativa das proposicoes;
V — Prestar apoio as Comissoes;
VI — Fornecer informacdes legislativas;
VIl — Executar as demais atividades de apoio ao Plenario.
SECAO XXIII
DO APOIO PARLAMENTAR

Art. 63. O Departamento de Apoio Parlamentar constitui unidade destinada a

coordenacdo das atividades de suporte aos Vereadores e aos trabalhos legislativos.
Art. 64. Compete ao Departamento:

| — Coordenar o apoio aos Gabinetes Parlamentares;

Il — Acompanhar as demandas dos Vereadores;

I11 — Prestar suporte administrativo as atividades parlamentares;

IV — Integrar os Gabinetes aos demais setores;

V — Coordenar os servigos de apoio parlamentar;

VI — Exercer outras atividades compativeis.
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SECAO XXIV
DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 65. Os Gabinetes Parlamentares constituem unidades de apoio direto ao exercicio

do mandato dos Vereadores.

Art. 66. Os Gabinetes poderdo contar com servidores e assessores destinados ao
exercicio de atividades de assessoramento parlamentar, nos termos desta Lei.

SECAO XXV
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 67. A Escola do Legislativo da Camara Municipal de Balsas constitui unidade
administrativa de formacéo, capacitacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento institucional,
vinculada a Presidéncia da Camara Municipal, destinada & promocdo de ac¢Oes de educagédo
legislativa, qualificacdo de agentes publicos e aproximacdo do Poder Legislativo com a

sociedade.
Art. 68. Sdo objetivos da Escola do Legislativo:

I — Promover a formacdo e o aperfeicoamento dos Vereadores e servidores da Camara

Municipal,
Il — Desenvolver programas de capacitacdo continuada;

11 — Promover estudos e atividades relacionadas ao Poder Legislativo, a Administracéo

Publica e a cidadania;

IV — Contribuir para o aprimoramento da qualidade dos servigos legislativos e

administrativos;
V — Estimular a participacdo da sociedade nas atividades do Poder Legislativo;
VI — Promover ac¢des de educacdo para a cidadania;

VIl — Desenvolver programas destinados a aproximacgdo entre a Camara Municipal e as

instituicdes de ensino;

VIl — Promover cursos, palestras, seminarios, oficinas, congressos, encontros e demais

atividades de formacao;

IX — Incentivar estudos e pesquisas sobre temas relacionados ao Municipio, ao Poder

Legislativo e as politicas publicas;

=
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X — Promover intercdmbio de conhecimentos e experiéncias com outras instituicbes publicas

e escolas legislativas;
X1 — Contribuir para a modernizacao e o aperfeicoamento da Administracdo Publica;

XII — Desenvolver programas de formacdo politica e cidadd, observados os principios da

impessoalidade e da pluralidade;

X1l — Promover atividades destinadas a capacitacdo dos agentes envolvidos no processo

legislativo;

XIV — Apoiar programas de estagio, iniciacdo legislativa e educacao para a cidadania, na

forma da legislacéo;

XV — Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade institucional.
Art. 69. A Escola do Legislativo serd composta pelas seguintes unidades:

| — Direcdo da Escola do Legislativo;

Il — Coordenacéo Pedagogica e de Formacéo;

Il — Secretaria e Apoio Administrativo.

Paragrafo Unico. A Escola do Legislativo podera contar, mediante instrumentos
proprios, com servidores da Camara, colaboradores, professores, instrutores, palestrantes,

instituicdes de ensino e profissionais especializados, observada a legislacédo aplicavel.
Subsecéo |
Da Diretoria da Escola do Legislativo

Art. 70. A Diregdo da Escola do Legislativo sera exercida por Diretor da Escola do
Legislativo, cargo de provimento em comissdo, subordinado diretamente a Presidéncia da

Camara Municipal.
Art. 71. Compete ao Diretor da Escola do Legislativo:
| — Dirigir e representar administrativamente a Escola do Legislativo;
Il — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Escola;
I11 — Elaborar o plano anual de atividades da Escola;
IV — Propor a Presidéncia programas e projetos de formacao e capacitacao;
V — Estabelecer diretrizes para as atividades educacionais e institucionais;
VI — Coordenar a elaboracdo do calendario anual de cursos e eventos;

VIl — Supervisionar a execucdo dos programas de capacitacao;
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VIl — Promover articulacdo institucional com universidades, escolas, 6rgdos publicos e

entidades da sociedade civil;

IX — Propor celebracdo de acordos, convénios, termos de cooperacao e parcerias destinados

ao desenvolvimento das atividades da Escola;

X — Supervisionar a atuacao da Coordenacdo e da Secretaria da Escola;

X1 — Acompanhar os resultados dos programas desenvolvidos;

XI1I — Elaborar relatorios de atividades e submeté-los a Presidéncia;

X1 — Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento das atividades da Escola;

XIV — Assessorar a Presidéncia em matéria de educacdo legislativa e capacitagdo

institucional;
XV — Promover a integragdo da Escola com os demais 6rgéos da Camara;

XV — Exercer outras atribuicdes de direcdo e assessoramento compativeis com a natureza do

cargo.

Paragrafo unico. O Diretor da Escola do Legislativo exercera fungdes de direcdo e
assessoramento superior, ndo lhe competindo a execucdo material de atividades
administrativas ordinarias ou atividades pedagdgicas especializadas proprias dos instrutores e

professores.
Subsecéo 11
Da Coordenacéo da Escola do Legislativo

Art. 72. A Coordenacdo Pedagogica e de Formagéo constitui unidade de
coordenacdo responsavel pelo planejamento e acompanhamento dos programas educacionais

e de capacitacdo promovidos pela Escola do Legislativo.
Art. 73. Compete ao Coordenador da Escola do Legislativo:
| — Auxiliar o Diretor na elaboragédo do planejamento anual das atividades;
Il — Coordenar a programacdo dos cursos, palestras, seminarios e demais atividades;
I11 — Acompanhar a execucdo dos projetos educacionais;
IV — Coordenar a organizacgdo do calendario de atividades;
V — Acompanhar a atuacao de professores, instrutores e colaboradores;
VI — Propor contetdos e metodologias para 0s programas de capacitacao;

VIl — Realizar o acompanhamento dos resultados das atividades desenvolvidas;
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VI - Elaborar informac®es e relatorios para subsidiar a atuacéo do Diretor;

IX — Promover a articulagdo entre os instrutores, participantes e setores da Camara;
X — Auxiliar na elaboracdo de projetos pedagogicos;

X1 — Propor ac6es de aperfeicoamento dos programas da Escola;

X1l — Acompanhar a avalia¢do das atividades realizadas;

XIHI — Substituir o Diretor em suas auséncias ou impedimentos, quando formalmente

designado;
XIV — Exercer outras atribuic6es de coordenacao e assessoramento determinadas pelo Diretor.
Subsecéo 111
Do Assistente da Escola do Legislativo

Art. 74. O Assistente da Escola do Legislativo constitui cargo de provimento em
comissdo destinado ao assessoramento administrativo e institucional da Direcdo e da

Coordenacéo da Escola.
Art. 75. Compete ao Assistente da Escola do Legislativo:
| — Prestar assessoramento a Direcdo e a Coordenacao;
Il — Auxiliar na organizagdo administrativa das atividades da Escola;
I11 — Apoiar a elaboracdo de agendas e cronogramas;
IV — Auxiliar na organizacdo dos eventos institucionais;
V — Prestar informacdes aos participantes dos programas da Escola;
VI — Auxiliar na organizagdo de materiais destinados aos cursos e eventos;
VIl — Auxiliar no acompanhamento das inscri¢cdes e participacdo nos programas;
V111 — Organizar informacdes necessarias a elaboracdo dos relatérios da Escola;
IX — Auxiliar na comunicacdo institucional das atividades da Escola;
X — Apoiar a articulagdo com os participantes e instituicOes parceiras;
XI — Auxiliar na organizacdo dos documentos e registros das atividades;
XII — Prestar assessoramento a Coordenacao;

X111 — Exercer outras atividades de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

=
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Paragrafo Unico. As atividades de mera execucdo administrativa, protocolo,
arquivamento, digitacdo, lancamento de dados e outras atividades rotineiras permanentes
serdo desempenhadas pelos servidores responsaveis pelo apoio administrativo da Camara, nao

constituindo atribuicdes exclusivas do cargo de Assistente.
Subsecéo IV
Da Organizacéo Pedagdgica, Educacgdo para a Cidadania e Capacitacdo de Servidores
Art. 76. As atividades da Escola do Legislativo serdo desenvolvidas mediante:
| — Cursos de formacao e aperfeicoamento;
Il — Programas de capacitacdo continuada;
[11 — Palestras e seminarios;
IV — Oficinas e workshops;
V — Encontros e foruns de discusséo;
VI — Programas de educacéo para a cidadania;
VIl — Programas de formacdo para Vereadores e servidores;
VIII — Atividades de orientagéo e capacitagéo sobre o processo legislativo;
IX — Programas de integragéo com instituicdes de ensino;
X — Estudos e pesquisas;
X1 — Atividades de intercambio institucional,
XI1I — Outras a¢fes compativeis com os objetivos da Escola.

Art. 77. A Escola do Legislativo podera desenvolver programas de educacao para a
cidadania destinados a estudantes e membros da comunidade, com o objetivo de promover o

conhecimento sobre:

| — Organizagéo e funcionamento do Poder Legislativo;
Il — Processo legislativo;

Il — Direitos e deveres dos cidad&os;

IV — Participacédo popular;

V — Controle social,

VI — Transparéncia publica;

VII — Orcamento publico;
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V11 — Politicas publicas municipais;
IX — Funcionamento da Administragéo Publica;
X — Demais temas relacionados ao exercicio da cidadania.

8 1° Os programas poderdo ser realizados mediante parcerias com escolas, universidades,

entidades publicas e organizacGes da sociedade civil.

§ 2° As atividades deverdo observar os principios da pluralidade, impessoalidade,
transparéncia e carater institucional, sendo vedada sua utilizagdo para promocdo pessoal de

agentes politicos.

Art. 78. A Escola do Legislativo promovera programas permanentes de capacitacao e

aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal, especialmente nas areas de:

| — Processo legislativo;

Il — Técnica legislativa;

I11 — Administracdo publica;

IV — Licitacdes e contratos;

V — Gestéo de contratos;

VI — Orgamento e financas publicas;

VIl — Contabilidade publica;

VIl — Controle interno;

IX — Transparéncia e acesso a informacéo;

X — Protecdo de dados;

XI — Gestdo de pessoas;

XII — Tecnologia da informacéo;

X1 — Comunicacéo institucional;

X1V — Atendimento ao cidadéo;

XV — Etica e integridade publica;

XVI — Qutras areas de interesse institucional.
SECAO XXVI

DA SEGREGACAO ENTRE DIRECAO E EXECUCAO

=
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Art. 79. A estrutura administrativa da Camara Municipal observara a segregacdo entre

as funcdes de direcdo, chefia, assessoramento, execugao, fiscalizacéo e controle.
Art. 80. As funcdes de direcdo e chefia compreendem, especialmente:

| — Estabelecer diretrizes;

Il — Planejar acdes;

I11 — Coordenar unidades;

IV — Supervisionar equipes;

V — Avaliar resultados;

VI — Propor medidas administrativas;

VIl — Tomar decisGes dentro da esfera de competéncia;

V111 — Representar institucionalmente a unidade.
Art. 81. As funcBes de assessoramento compreendem, especialmente:

| — Prestar auxilio especializado a autoridade;

Il — Elaborar estudos;

Il — Formular propostas;

IV — Realizar analises destinadas a tomada de deciséo;

V — Prestar assessoramento institucional, administrativo ou parlamentar;

VI — Elaborar informac6es e relatdrios destinados a subsidiar decisdes superiores.
Art. 82. Néo constituem, isoladamente, atribui¢fes proprias de cargos em comissao:

| — Execucado rotineira de procedimentos administrativos;

Il — Lancamentos e registros;

Il — Escrituracdo contabil;

IV — Pagamentos;

V — Pesquisa de precos;

VI — Controle material de estoque;

VII — Fiscalizacdo operacional,

VI — Processamento de documentos;

IX — Execucdo material de licitagdes;
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X — Atendimento administrativo ordinario;
XI — Demais atividades predominantemente técnicas, burocraticas ou operacionais.

Art. 83. As atividades previstas no artigo anterior serdo desempenhadas pelos
servidores ocupantes de cargos efetivos ou pelos agentes legalmente habilitados, conforme a

natureza da atividade.

CAPITULO 11l
DOS SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 84. O quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Balsas € constituido
pelos cargos de provimento efetivo previstos nesta Lei e no respectivo Anexo I, destinados ao
desempenho das atividades permanentes de natureza técnica, administrativa, burocrética,

operacional e profissional do Poder Legislativo.

§ 1° Os cargos de provimento efetivo serdo organizados de acordo com a natureza,

complexidade, responsabilidade e requisitos de escolaridade das respectivas atribuigoes.

8§ 2°0 exercicio das atribuicdes dos cargos efetivos observara a area de atuacéo, a escolaridade
exigida, as habilitacBes profissionais especificas e as demais condicGes estabelecidas nesta
Lei.

Art. 85. O ingresso nos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal dar-se-a
mediante aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme a

natureza e a complexidade do cargo, observados os requisitos estabelecidos em lei.

§ 1° O provimento dos cargos efetivos dependera da existéncia de vaga, disponibilidade

orcamentaria e financeira e observancia dos limites legais de despesa com pessoal.

8 2° A nomeagdo observara rigorosamente a ordem de classificacdo do concurso publico,

ressalvadas as hipoteses legalmente admitidas.

Art. 86. Sdo atribuicdes gerais dos servidores ocupantes de cargos de provimento

efetivo:

| — Exercer as atribui¢Oes especificas previstas para o respectivo cargo;

Il — Executar atividades permanentes de natureza técnica, administrativa, burocratica,

operacional ou profissional,

-
I11 — Prestar apoio técnico e administrativo as unidades da Camara; ;
-"-
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IV — Observar as normas legais, regulamentares e administrativas aplicaveis;
V — Atuar com zelo, eficiéncia, responsabilidade e interesse publico;
VI — Manter sigilo sobre informag@es protegidas por lei;

VIl — Zelar pelos bens, documentos, equipamentos e recursos publicos colocados sob sua

responsabilidade;

V111 — Colaborar para o adequado funcionamento das unidades administrativas;
IX — Participar de programas de capacitacao e aperfeicoamento;

X — Exercer outras atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

Art. 87. Os servidores efetivos serdo lotados e distribuidos nas unidades
administrativas da Camara Municipal de acordo com as necessidades do servico, observadas

as atribuigdes do cargo e a qualificacéo profissional do servidor.

8§ 1° A lotacdo ndo podera implicar o exercicio de atribui¢fes estranhas as previstas para o

cargo, ressalvadas as hipdteses legalmente admitidas.

8 2° A Administracdo podera promover a movimentacdo interna dos servidores entre as
unidades administrativas, desde que preservadas as atribui¢des, a natureza e os requisitos do

respectivo cargo.

Art. 88. Os servidores ocupantes de cargos efetivos poderdo exercer suas atribuicoes

junto a:

| — Orgéos de direcdo administrativa;

Il — Diretorias;

I11 — Coordenacbes;

IV — Departamentos;

V — Secretaria de Plenério;

VI — Tesouraria;

VII — Procuradoria Juridica;

VIl — Controladoria Interna;

IX — Ouvidoria;

X — Escola do Legislativo;

X1 — Gabinetes Parlamentares, quando compativel com as atribui¢des do cargo; é
——

XII — demais unidades integrantes da estrutura administrativa.
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Art. 89. As atividades de natureza técnica ou profissional que exijam habilitacao
especifica serdo exercidas exclusivamente por servidores que preencham os requisitos legais

e profissionais correspondentes.

8 1° As atividades privativas de profissdo regulamentada dependerdo da respectiva habilitagcdo

e registro no 6rgao profissional competente, quando exigidos por lei.

§ 2° A Administracdo deverd assegurar que as atividades técnicas sejam desempenhadas por

servidores ou profissionais legalmente habilitados.

Art. 90. Constituem atividades preferencialmente destinadas aos servidores ocupantes

de cargos efetivos, conforme a natureza de cada cargo:

| — Execucdo de procedimentos administrativos permanentes;
Il — Elaboracéo e processamento de documentos;

I11 — Registros e lancamentos administrativos;

IV — Execucdo contabil;

V — Atividades financeiras e de tesouraria;

VI — Execucdo de procedimentos de compras;

VIl — Atividades administrativas relacionadas as contratagdes;
VIII - Fiscalizacdo técnica e operacional;

IX — Gestdo documental e arquivistica;

X — Atividades permanentes de tecnologia da informacéo;

XI — Controle patrimonial,

XII — Atividades permanentes de recursos humanos;

X1 — Servicgos de transporte;

XIV — Servigos de manutencgéo, conservagéo e apoio;

XV — Demais atividades técnicas, burocraticas e operacionais permanentes.

Paragrafo unico: O disposto neste artigo ndo impede que servidores efetivos exercam funcdes
de confianca ou sejam designados para func@es de direcdo, chefia ou assessoramento, quando

preenchidos os requisitos legais.
SECAO |

DA CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL é
-'-
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Art. 91. O desenvolvimento funcional dos servidores efetivos sera realizado segundo
critérios objetivos estabelecidos em legislacdo especifica, observados o mérito, a qualificagdo

profissional, a experiéncia, o desempenho e o interesse da Administracao.
Art. 92. O desenvolvimento funcional podera ocorrer mediante:

| — Progresséo;

Il — Promocé&o, quando prevista para a respectiva carreira;

I11 — Capacitacdo e aperfeicoamento;

IV — Avaliacdo de desempenho;

V — Demais mecanismos previstos em legislacéo especifica.

Paragrafo unico: A evolucdo funcional dependera do preenchimento dos requisitos legais e da
existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira, quando houver repercussdo

remuneratoria.
SECAO Il
DA AVALIAC;AO DE DESEMPENHO

Art. 93. Os servidores ocupantes de cargos efetivos estardo sujeitos a avaliagdo de

desempenho, na forma estabelecida em regulamento e na legislacéo especifica.
Art. 94. A avaliacdo de desempenho tera como objetivos:
| — Acompanhar a qualidade e a eficiéncia dos servi¢os prestados;
Il — Identificar necessidades de capacitacao;
I11 — Promover o aperfeicoamento profissional;
IV — Estimular o desenvolvimento funcional,
V — Subsidiar as decisdes administrativas relacionadas a gestao de pessoas;
VI — Contribuir para a melhoria dos servigos prestados pela Camara Municipal.
SECAO 111
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO

Art. 95. A Camara Municipal promovera a¢cdes permanentes de capacitacdo, formacéo

e aperfeicoamento dos servidores efetivos, de acordo com as necessidades institucionais.
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8 1° As acOes de capacitacdo poderdo ser realizadas diretamente pela Camara, por meio da
Escola do Legislativo, ou mediante parcerias, convénios e instrumentos de cooperagdo com

instituicdes publicas ou privadas, observada a legislacao aplicavel.

8 2°A Escola do Legislativo podera desenvolver programas de capacitagdo nas areas de
processo legislativo, técnica legislativa, Administracdo Publica, licitaces e contratos, gestao
contratual, orcamento, finangas, contabilidade, controle interno, transparéncia, protecdo de
dados, gestdo de pessoas, tecnologia, comunicacdo, atendimento ao cidaddo, ética e

integridade.
SECAO IV
DA DESIGNACAO PARA FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 96. Os servidores ocupantes de cargos efetivos poderdo ser designados para o

exercicio de fungdes de confianca, nos termos da Constituicdo Federal e desta Lei.

8 1° As fungOes de confianca destinam-se exclusivamente as atribuigdes de direcéo, chefia e

assessoramento.

§ 2° A designac&o para fungdo de confianga nédo altera a natureza, o nivel ou as atribui¢6es do

cargo efetivo ocupado pelo servidor.

8 3° O servidor designado para fungdo de confianga permanecera vinculado ao seu cargo

efetivo.
SECAO V
DO EXERCICIO DE CARGOS EM COMISSAO POR SERVIDORES EFETIVOS

Art. 97. Os servidores ocupantes de cargos efetivos poderdo ser nomeados para cargos

de provimento em comisséo, observadas as disposi¢des constitucionais e legais.

8§ 1° O servidor efetivo nomeado para cargo em comissao exercera as atribuicbes de direcéo,

chefia ou assessoramento préprias do cargo comissionado.

8§ 2° A nomeacéo para cargo em comissdo ndo implica alteracdo ou transformacdo do cargo

efetivo.

§ 3° Cessada a nomeacao para 0 cargo em comissdo, o servidor retornara ao exercicio das

atribuicdes de seu cargo efetivo, observadas as regras aplicaveis.

SECAO VI

DA SEGREGACAO ENTRE CARGOS EFETIVOS E CARGOS EM COMISSA
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Art. 98. A organizacgdo do quadro de pessoal observara a distingdo entre os cargos de

provimento efetivo e os cargos de provimento em comissao.

8§ 1° Os cargos efetivos destinam-se ao desempenho das atividades permanentes da

Administracédo Legislativa.

§ 2° Os cargos em comissdo destinam-se exclusivamente as funcGes de direcdo, chefia e

assessoramento.

§ 3° E vedada a utilizacdo de cargo em comissdo para o desempenho permanente de

atribuicdes préprias de cargo efetivo.

8 4° A existéncia de cargo em comissédo de direcdo, chefia ou assessoramento ndo afasta a
necessidade de servidores efetivos para a execucao das atividades técnicas, administrativas,

burocréticas e operacionais permanentes da respectiva unidade.
SECAO VII
DOS DEVERES FUNCIONAIS

Art. 99. Sdo deveres dos servidores efetivos da Camara Municipal, sem prejuizo

daqueles previstos no regime juridico aplicavel:

| — Exercer com zelo e dedicacdo as atribui¢des do cargo;

Il — Observar as normas legais e regulamentares;

I11 — Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

IV — Atender com presteza ao publico e &s demandas institucionais;

V — Zelar pela conservagédo do patriménio publico;

VI — Guardar sigilo sobre informacdes protegidas por lei;

VIl — Manter conduta compativel com os principios da Administracdo Publica;

VIl — Comunicar a autoridade competente irregularidades de que tenha conhecimento em
razdo do cargo;

IX — Participar das atividades de capacitacdo determinadas pela Administracao;
X — Desempenhar suas atribuicdes com eficiéncia, responsabilidade e urbanidade.
SECAO VIlI

DA LOTACAO E DO APROVEITAMENTO DA FORCA DE TRABALHO
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Art. 100. A Administracdo promovera a distribuicdo dos servidores efetivos de acordo
com as necessidades dos servigos e a estrutura administrativa da Camara Municipal, buscando

assegurar a adequada utilizacdo da forca de trabalho.
Art. 101. A lotacao dos servidores devera observar:
| — As atribui¢des do cargo;
Il — A formacéo e qualificagdo profissional;
Il — A experiéncia funcional;
IV — As necessidades permanentes da unidade;
V — A continuidade dos servicos publicos;
VI — A eficiéncia administrativa.

Art. 102. A Administracdo poderd promover a redistribuicdo interna da forca de
trabalho entre as unidades administrativas, respeitadas as atribui¢cdes dos respectivos cargos e

a legislacdo aplicavel.
SECAO IX
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

Art. 103. Os servidores efetivos responsaveis por atividades técnicas deverdo atuar de
forma independente quanto aos aspectos técnicos de suas atribuicdes, sem prejuizo da

subordinagdo administrativa a unidade em que estiverem lotados.

Art. 104. A direcdo das unidades administrativas podera ser exercida por ocupante de
cargo em comissdo, enquanto as atividades técnicas e de execucdo permanente serdo
desempenhadas pelos servidores efetivos ou agentes legalmente habilitados, conforme a

natureza da atividade.

Art. 105. Na Diretoria de Contabilidade, as atividades técnicas e profissionais
privativas da contabilidade seréo exercidas por servidor ou profissional legalmente habilitado,

cabendo a Diretoria a coordenacdo e supervisao da unidade.

Art. 106. Na Tesouraria e nas demais unidades financeiras, os procedimentos de
execucao financeira serdo desempenhados pelos servidores responsaveis pelas atividades
operacionais, sob supervisdo da Diretoria de Financas e da Diretoria de Gestdo Financeira,

observada a segregacéo de funcdes.
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Art. 107. Na area de licitacBes e contratacOes, os servidores efetivos poderdo exercer
as fungdes legalmente atribuidas aos agentes responsaveis pelos procedimentos, observados

0s requisitos da legislacao de regéncia e a segregacao de funcdes estabelecida nesta Lei.
SECAO X
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Art. 108. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara Municipal integra
esta Lei na forma de seu Anexo I, contendo a denominagdo dos cargos, quantitativos,

requisitos de provimento, referéncia remuneratoria e sintese das respectivas atribuicdes.

§ 1° Os cargos efetivos serdo organizados segundo sua natureza e area de atuacdo, observada
a correspondéncia entre as atribui¢cdes do cargo e as necessidades permanentes da Camara

Municipal.

§ 2° As alteracdes do quadro de cargos efetivos dependerdo de lei especifica, observadas as

disposicdes constitucionais, orcamentarias e fiscais aplicaveis.
CAPITULO IV
DA TRANSICAO DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 109. Os cargos de provimento efetivo atualmente existentes na Camara Municipal
de Balsas, instituidos pela Lei Municipal n°® 1.045/2009 e suas alteracfes, permanecerao
integrados ao quadro de pessoal enquanto estiverem providos, assegurando-se aos seus
ocupantes a manutencdo do vinculo funcional, da denominacdo do cargo, dos direitos,

vantagens e demais condic@es funcionais estabelecidas na legislacéo aplicavel.

Art. 110. Os cargos de provimento efetivo previstos na Lei Municipal n® 1.045/2009
que se encontrem ocupados na data de entrada em vigor desta Lei ndo serdo automaticamente

transformados, reenquadrados ou convertidos nos cargos previstos no Anexo | desta Lei.

Art. 111. Os cargos de provimento efetivo previstos na Lei Municipal n® 1.045/2009
serdao extintos a medida que ocorrer a respectiva vacancia, qualquer que seja sua causa, ndo

sendo permitida nova nomeagao ou provimento para 0s cargos extintos na forma deste artigo.

Art. 112. Enquanto permanecerem providos, os cargos efetivos regidos pela Lei
Municipal n® 1.045/2009 continuardo submetidos ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e
as demais normas funcionais e remuneratérias que lhes sejam aplicaveis, exclusivamente em

relacdo aos cargos nela previstos e aos respectivos ocupantes.
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§ 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios previsto na legislacdo referida no caput ndo se

aplica aos novos cargos de provimento efetivo criados ou reorganizados por esta Lei.

8 2° A aplicacdo da legislagdo mencionada no caput ndo autoriza o reenquadramento, a
transposicdo, a ascensdo ou a mudanca de cargo dos servidores nela enquadrados para 0s

cargos previstos nesta Lei.

Art. 113. Os cargos de provimento efetivo previstos no Anexo | desta Lei constituem
0 novo quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal e destinam-se ao atendimento das

necessidades permanentes da Administracdo Legislativa.

§ 1° Aos novos cargos previstos no Anexo | ndo se aplicard o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios definido na Lei Municipal 1.045/2009 e suas alteracoes.

8§ 2° Enquanto ndo editada a legislacdo especifica destinada a regulamentar o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios aos novos cargos aplicar-se-a a carga horaria e remuneracgao definidos na

presente lei.

Art. 114. O provimento dos novos cargos efetivos previstos nesta Lei ocorrera
exclusivamente mediante concurso publico, observado o disposto no art. 37, Il, da
Constituicdo Federal, ndo sendo admitido o aproveitamento ou a transposicéo de servidores

ocupantes dos cargos previstos na Lei Municipal n® 1.045/2009.

Art. 115. A criacdo do novo quadro de cargos efetivos ndo prejudicara os direitos
regularmente adquiridos pelos servidores ocupantes dos cargos previstos na Lei Municipal n°
1.045/2009, observada a legislacdo vigente e o regime juridico aplicavel.

Art. 116. A Administracdo da Camara Municipal promovera, no prazo necessario a
implementacdo desta Lei, a atualizacdo dos registros funcionais e do quadro de pessoal,
distinguindo os cargos efetivos remanescentes da Lei Municipal n® 1.045/2009 daqueles
integrantes do novo quadro estabelecido por esta Lei.

Art. 117. A extincdo gradual dos cargos prevista neste Capitulo ndo implicara reducéo
de vencimentos, supressao de vantagens ou alteracdo unilateral da situacdo funcional dos
servidores regularmente investidos nos cargos da Lei Municipal n® 1.045/2009, ressalvadas as
hip6teses previstas na Constituicdo Federal e na legislacdo aplicavel.

Art. 118. A disciplina de carreira, progressao, promocéo, desenvolvimento funcional,
vencimentos e demais vantagens dos novos cargos efetivos previstos nesta Lei serd
estabelecida em lei especifica, observadas as disposi¢fes constitucionais, orcamentarias

fiscais aplicaveis.

CAPITULO V




=5 PREFEITURA .- | capiNETE

: BALSAS DO PREFEITO

» AVANGO E OPORTUNIDADE

DA REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO E DA CONTRATACAO
TEMPORARIA

Art. 119. Fica a Camara Municipal de Balsas autorizada a promover concurso publico
para o provimento dos cargos de provimento efetivo integrantes do novo quadro de pessoal
estabelecido por esta Lei, observadas a necessidade administrativa, a disponibilidade

orcamentaria e financeira e as disposic¢des constitucionais e legais aplicaveis.

8 1° O concurso publico sera realizado de acordo com a natureza e a complexidade dos cargos,
observados 0s requisitos de escolaridade, habilitacdo profissional e demais condicdes

estabelecidas na legislacdo especifica e no respectivo edital.

§ 2° A realizacdo do concurso publico dependera da demonstracdo da necessidade de
provimento dos cargos, da existéncia de disponibilidade orcamentéria e financeira e da

observancia dos limites legais de despesa com pessoal.

Art. 120. Até que seja concluido o concurso publico e efetivada a nomeacdo dos
candidatos aprovados, fica autorizada, em carater excepcional e temporario, a contratacdo de
pessoal por tempo determinado para atender necessidade temporaria de excepcional interesse

publico, exclusivamente nas hipoteses previstas nesta Lei e na legislacdo municipal especifica.

8 1° A contratagdo temporaria prevista no caput somente podera ocorrer quando a auséncia ou
insuficiéncia de servidores comprometer a continuidade, a regularidade ou a eficiéncia dos

servigos essenciais e das atividades administrativas permanentes da Camara Municipal.

§ 2° A contratacdo temporéria devera ser precedida de justificativa administrativa que

demonstre:
I — A necessidade temporaria de pessoal;
Il — O excepcional interesse publico envolvido;

Il — A impossibilidade ou insuficiéncia de atendimento da necessidade mediante os

servidores efetivos disponiveis;
IV — A gquantidade de profissionais necessaria;
V — O prazo estimado da contratacdo; e

VI — A compatibilidade da despesa com as dota¢des orcamentarias e com os limites legais de

despesa com pessoal.
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Art. 121. As contratacdes temporarias autorizadas por esta Lei terdo carater transitério
e ndo poderdo ser utilizadas para substituir, de forma permanente, o provimento dos cargos

efetivos mediante concurso publico.

8 1° A contratacdo temporaria podera ser utilizada para assegurar a continuidade dos servigos
da Camara durante o periodo necessario a organizacao, realizacdo, homologacdo do concurso
publico e convocacdo dos candidatos aprovados, desde que presentes 0s requisitos de

excepcional interesse publico previstos nesta Lei.

§ 2° A contratacdo temporaria ndo gera direito a efetivacdo no servi¢co publico nem a
nomeacao para cargo de provimento efetivo, sendo vedada qualquer forma de transposicéo,
enquadramento ou aproveitamento automatico do contratado temporariamente em cargo

efetivo.

Art. 122. A selecdo dos contratados temporariamente sera realizada mediante
procedimento simplificado, observados os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia e razoabilidade, na forma estabelecida em
edital.

Paragrafo tnico: O processo seletivo simplificado devera estabelecer critérios objetivos de
selecdo, requisitos de habilitacdo, prazo de contratagdo, remuneracdo e demais condicdes

necessarias a execucédo das atividades.

Art. 123. O prazo dos contratos temporarios serd limitado ao periodo estritamente
necessario ao atendimento da situacdo excepcional que lhes deu causa, observado o prazo

méaximo estabelecido na legislacdo municipal especifica.

8 1° A contratacdo poderd ser encerrada antes do término do prazo quando ocorrer a nomeagao
e entrada em exercicio dos candidatos aprovados no concurso publico para as respectivas

funcdes ou quando cessar a necessidade excepcional que justificou a contratacao.

§ 2° A prorrogacdo dos contratos somente sera admitida quando expressamente autorizada
pela legislacdo aplicavel e enquanto persistirem 0s motivos excepcionais que justificaram a

contratacao.

Art. 124. A existéncia de contratacdo temporaria ndo impedird nem suspendera a

realizacdo do concurso publico destinado ao provimento dos cargos efetivos correspondentes.

Paragrafo Unico: A Administracdo devera adotar as providéncias necessarias para que a
contratacdo temporaria ndo se prolongue além do periodo indispensavel a conclusédo d

concurso e a regularizacdo do quadro permanente.
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Art. 125. A contratacdo temporaria prevista neste Capitulo ndo podera ser utilizada
para o preenchimento de cargos efetivos vagos como solugédo permanente de composigéo do
quadro de pessoal, ressalvadas as situacdes excepcionais expressamente justificadas na forma

desta Lei.

Art. 126. As despesas decorrentes da realizacdo do concurso publico e das
contratacOes temporarias autorizadas por esta Lei correrdo a conta das dotacGes orcamentarias
préprias, condicionadas a existéncia de disponibilidade orcamentéaria e financeira e ao

cumprimento das normas constitucionais, fiscais e orcamentarias aplicaveis.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 127. A implantacdo da estrutura administrativa estabelecida por esta Lei sera
realizada de forma gradual, de acordo com a necessidade administrativa, a disponibilidade
orcamentaria e financeira e a observancia dos limites constitucionais e legais de despesa com

pessoal.

Art. 128. A criacdo, o provimento, a alteragdo ou a extin¢do de cargos e fungdes
somente poderdo ocorrer na forma estabelecida nesta Lei ou mediante legislacéo especifica,
quando exigida, observadas as disposicdes da Constituicdo Federal, da legislacdo

orgamentaria e fiscal e das demais normas aplicaveis.

Art. 129. Compete & Mesa Diretora adotar as medidas administrativas necessarias a
implantacdo desta Lei, inclusive quanto a organizacdo, lotacdo e distribui¢do dos servidores
entre 0os 6Orgdos e unidades da estrutura administrativa, observadas as atribuicdes dos

respectivos cargos e as disposicoes legais aplicaveis.

Paragrafo Unico. Os atos de organizacao interna previstos no caput ndo poderao criar,
extinguir, transformar ou alterar a remuneracdo de cargos publicos, nem modificar os

requisitos legais para seu provimento.

Art. 130. Os atos administrativos, regulamentos, portarias e demais normas internas
atualmente vigentes permanecerao aplicaveis no que ndo forem incompativeis com esta Lei,

até que sejam expressamente revogados ou substituidos.

Art. 131. A Mesa Diretora poderd expedir os atos regulamentares necessarios a
execucdo desta Lei, especialmente para disciplinar a organizacdo interna dos 6Orgdos e
unidades administrativas, os fluxos de trabalho, a distribuicdo de competéncias g

procedimentos necessarios ao funcionamento da estrutura administrativa. é
—
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Art. 132. A estrutura administrativa prevista nesta Lei deverd ser observada na
elaboracdo dos instrumentos de planejamento e orcamento da Camara Municipal,
especialmente o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Or¢camentéaria

Anual, conforme o caso.

Art. 133. O provimento dos cargos, 0 pagamento das respectivas remuneracgoes e a
concessdo das vantagens previstas nesta Lei ficam condicionados a existéncia de dotagdo
orcamentaria e financeira, ao cumprimento dos limites de despesa com pessoal e as demais

exigéncias da legislacdo fiscal.

Art. 134. A Administragdo da Camara Municipal devera manter atualizados os
registros funcionais, o quadro de pessoal e os sistemas oficiais de informacdo, observada a
distingdo entre os cargos remanescentes da Lei Municipal n® 1.045/2009 e os novos cargos

integrantes da estrutura estabelecida por esta Lei.

Art. 135. As disposicOes desta Lei deverdo ser interpretadas de forma compativel com
a Constituicdo Federal, a Lei Orgénica do Municipio, o Regimento Interno da Camara
Municipal, a legislagdo de responsabilidade fiscal, as normas de contabilidade publica, as

normas de controle e as demais disposic¢Oes legais aplicaveis ao Poder Legislativo.

Art. 136. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo por conta das
dotacGes orcamentarias proprias da Camara Municipal, observada a disponibilidade

orcamentaria e financeira e os limites legais aplicaveis.

Art. 137. Ficam revogadas as disposicdes legais e regulamentares que sejam
incompativeis com esta Lei, ressalvadas expressamente as normas que permanecerem
aplicaveis aos cargos de provimento efetivo da Lei Municipal n° 1.045/2009, na forma

estabelecida no Capitulo 1V.
Art. 138. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacé&o.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e execucdo da
presente Lei pertencerem, que a cumpram e facam cumprir, tdo inteiramente como nela se

contém. O Excelentissimo Senhor Chefe de Gabinete, a faga publicar, registrar e correr.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BALSAS, ESTADO DO
MARANHAO, EM 01 DE SETEMBRO DE 2026.

Assinado de forma digital
ALAN DOUGLAS DE /N ooueiasoe

OLIVEIRA:67032060 OLIVEIRA:67032060315
315 Dados: 2026.09.01 11:58:20
-03'00'

ALAN DOUGLAS DE OLIVEIRA

Prefeito Municipal de Balsas
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ANEXO |
QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS
NIVEL MEDIO
CARGO CODIGO NIVEL VAGAS | CH | VENCIMENTO
(R9)
Auxiliar Concurso (nivel 30
Técnico AuxTecAdm | médio 10 1.800,00
Administrativo completo)
Auxiliar AuxTecLeg | Concurso (nivel 10 30 1.800,00
Técnico médio
Legislativo completo)
Oficial de OfiDil Concurso (nivel 10 30 2.000,00
Diligéncias médio completo
e Carteira
Nacional de
Habilitacao
“AB”)
Intérprete de Libr Concurso (nivel 01 30 2.000,00
Libras médio com
curso de
LetrasLibras)
Técnico de TecAudVid | Concurso (nivel 01 30 2.000,00
Audio e Video médio completo
+ Curso Técnico
de Audio e
Video)
Agente Agadm Concurso, 10 30 2.000,00
administrativo Ensino  Médio
Completo;
Conhecimentos
basicos de
informatica;
NIVEL SUPERIOR
CARGO CODIGO NIVEL VAGAS | CH | VENCIMENTO
(R9)
Procurador Adv Concurso (nivel 02 30 4.408,25
Legislativo superior em
Direito com
registro na
OAB)
Analista em AnRH Concurso (nivel 01 30 2.500,00
Recursos superior em
Humanos Administracdo
ou Recursos
Humanos)
Analista AnFinan Concurso (nivel 01 30 2.500,00
Financeiro Superior em
Administracéo,
Ciéncias
Contabeis  ou
Economia)
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Analista de AnContrint | Concurso (nivel 01 30 2.800,00
Controle superior em
Interno Administragédo
ou Ciéncias
Contabeis)
Redator Red Concurso Nivel 02 30 2.800,00

Superior em
Comunicacao
Social, Direito,
Jornalismo ou
Letras

Contador Cont Curso de nivel 01 30 3.000,00
Superior em
Bacharelado em
Ciéncias
Contabeis,
expedido  por
instituicdo  de
ensino superior
reconhecida
pelo Ministério
da Educacdo e
registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade —
CRC, com
registro
profissional
ativo e em
situacdo regular.
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ANEXO 11
QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS
CARGO CODIG | VAGAS NATUREZA VENCIMENTO
©) S (R$)
Diretor N 4.951,35
Administrativo SM/AG-1 01 Direcao
Diretor 2.218,74
Administrativo |CM/AG-4 01 Direcéo
Adjunto
Diretor CM/AG-1| 01 Diregao 5.501,50
Legislativo
Diretorde¢ |epyaG-1) o1 Direcéo 277343
Comunicacao
Diretor de 2.773,43
Gestdo de|CM/AG-1 01 Direcéo
Pessoas
Diretor o 9.000,00
Contabil CM/AG-1 01 Direcéo
D_|retor de CM/AG-1 01 Diregéio 5.501,50
Financas
Dlretc_Jr de CM/AG-1 01 Diregéio 2.773,43
Planejamento
Diretor de 2.773,43
Licitagbese |CM/AG-1 01 Direcéo
Contratos
Diretor de 2.773,43
Tecnologiada oGy o1 Diregio
Informacéo e
Documentacao
Diretor do 2.773,43
Departamento |CM/AG-1 01 Direcao
de Patrimonio
Diretor de 2.773,43
Departamento | c\yag-1) o1 Direcao
de Servigos
Gerais
Diretor de 2.751,96
Manutencdo e |CM/AG-1 01 Direcao
Transporte
Diretor de 4.622,41
Gabineteda |CM/AG-1 01 Direcéo
Presidéncia
Diretor de 2.218,74
Gabinete CM/AP-2 17 Direcéo
Parlamentar
Diretora da 2.773,43
Procuradoria |CM/AG-1 01 Direcao
da Mulher
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Diretor da
Escola do
Legislativo

CM/AG-1

01

Direcéo

2.773,43

Diretor do
Departamento
de Controle
Interno

CM/CT

01

Direcéo

5.501,74

Diretor de
Apoio
Parlamentar

CM/DA -

01

Direcéo

2.773,43

Diretor do
Departamento
de Compras e
Orgamento

CM/DA -
1

01

Direcéo

2.773,43

Procurador-
Chefe

CM/PC

01

Direcao/assessoramento

juridico

7.702,10

Coordenador
da Escola do
Legislativo

CM/AG-2

01

Coordenagéo

2.218,74

Coordenador
da Secretaria
Legislativa

CM/AG-2

02

Coordenagéo

3.328,13

Coordenador
da Mesa
Diretora

CM/AG-4

01

Coordenagéo

2.773,43

Coordenador
do Setor de
Transportes

CM/CST-
1

01

Coordenacéo

2.117,54

Coordenador
de Gabinetes

CM/CG -
1

17

Coordenagéo

2.218,74

Coordenador
de Apoio
Parlamentar

CM/CAO-
1

01

Coordenacéo

2.218,74

Coordenador
de Licitac0es e
Contratos

CM/AG-3

01

Coordenagéo

7.702,10

Coordenador
do
Departamento
de Controle
Interno

CM/CD —

01

Coordenagéo

5.501,50

Coordenador
de Compras

CM/CD-3

01

Coordenagéo

1.800,00

Assistente da
Escola do
Legislativo

CM/AE-1

01

Assessoramento

1.800,00

Assessor de
Fiscalizacdo de
Contratos

CM/FC

01

Assessoramento

4.000,00
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ASSessor 1.959,90
Parlamentar | CM/AP-1 34 Assessoramento
ASSessor 1.959,90
Parlamentar || CM/AP-1 34 Assessoramento
Assegsc_)r . [[CM/AA-1 11 Assessoramento 1.893,24
Administrativo
Assessor de 2.293,31
Relacbes CM/AG-5 02 Assessoramento
Institucionais
Assessor de 1.800,00
Cerlmo_nlal ~e CM/ACP 17 Assessoramento
Comunicacéao
Parlamentar
Assess}or CM/AE -1 17 Assessoramento 2.446,19
Especial
Assessor do 2.000,00
Departamento CM/Ac-1 01 Assessoramen~to e apoio a
de gestdo
Contabilidade
Assistente CM/AL — 1.618,00

42 Assessoramento
Parlamentar 1
Assistente de 2.218,74
Controle CM/AG-4 01 Assessoramento
Interno
ASS'IS_t ente CM/AJ 01 Assessoramento 2.000,00
Juridico
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ANEXO 111

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO COD |QUANT| EXIGENCIA |GRATIFICACAO
Agepte de Contratacdo e Equipe de FC 5 Efetivo Designado 1.621,00
Apoio
Ap0|,o-Tecn|co as Comissoes e ao FC 3 Efetivo Designado 1.621,00
Plenario
Controle Interno FC 1 Efetivo Designado 1.621,00
Diretor das Comissdes Legislativas FC 1 Efetivo Designado 1.621,00
Coordenacéo de Copa e Cozinha FC 1 Efetivo Designado 1.621,00
Fiscal de Contratos Lei n° . : 1.621,00
14.133/2021 FC 1 Efetivo Designado
Ouvidor FC 1 Efetivo Designado 1.621,00
Pregoeiro Oficial FC 1 Efetivo Designado 1.621,00
Supervisor de Recursos Humanos FC 1 Efetivo Designado 1.621,00
Supervisor da Escola do Legislativo FC 1 Efetivo Designado 1.621,00

ALAN DOUGLAS DE i
OLIVEIRA:67032060315  Daos
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO

ATRIBUICOES

Auxiliar
Técnico
Administrativo

Responsavel por receber e encaminhar ao publico aos setores desejados,
receber e distribuir documentos e correspondéncias nas dependéncias da
Camara e fora dela; atender telefone; receber armazenar, e controlar
suprimentos em geral; responsavel por realizar trabalhos técnicos
relacionados com as atividades do 0Orgdo em que estiver lotado;
participar do planejamento, da execugdo e do acompanhamento de
atividades, coletar e preparar dados para a elaboracdo de quadros
estatisticos, demonstrativos e relatérios; acompanhar e orientar a
atividades relacionadas a instituicdo; realizar outras atribuicfes
compativeis com a especialidade do cargo.

Auxiliar
Técnico
Legislativo

Responsavel por executar trabalhos de rotina administrativa e de
secretaria; revisar documentos e expedientes da secretaria; preparar
planilhas e relatorios diversos; zelar pela guarda e conservacdo de
processos, documentos, dos arquivos e acervo documental e
bibliografico; executar servigos de digitacdo que Ihe forem atribuidos;
acompanhar e secretariar os trabalhos das comissdes quando solicitado;
cuidar da tramitacdo de processos, fazendo 0 manuseio e
encaminhamento dos documentos pertinentes a estes; Organizar
ementarios de leis, resolucdes, regulamentos, portarias, requerimentos,
indicacOes e outros que se fizerem necessarios aos arquivos da Camara;
atuar nas atividades referentes as sessdes plenarias e solenidades oficiais
promovidas pela Camara ou das quais esta participe, realizar o protocolo
da secretaria; outras tarefas correlatas, realizar outros trabalhos para os
quais for designado.

Oficial de
Diligéncias

Entregar correspondéncias, oficios, convites, moc@es, requerimentos,
relatorios, realizar toda e qualquer atividade referente a diligéncias da
Camara Municipal fora e dentro da sua sede, conforme solicitado pela
Diretoria Legislativa, executar outras atividades afins. Atender a
demanda administrativa desta Casa Legislativa sob a coordenagéo da
diretoria  administrativa, promover a guarda, conservacao,
abastecimento, lubrificacdo, limpeza, conserto e recuperacdo do veiculo
oficial da Céamara, fazer inspecionar periodicamente, o veiculo da
Camara, e providenciar os reparos que se fizerem necessarios,
providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da Camara

Intérprete de
Libras

Efetuar comunicagdo entre surdos e ouvintes, por meio das Libras para
a lingua oral e vice-versa; interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais -
Lingua Portuguesa, as atividades legislativas, de forma a viabilizar o
acesso aos contetdo da Camara Municipal aos portadores de deficiéncia,
atuar nos processos seletivos para cursos nesta Casa; atuar no apoio a
acessibilidade aos servicos e as atividades-fim das desta Casa
Legislativa; e desempenhar outras atividades e trabalhos dados pela
chefia superior, afins com a natureza de suas funcdes.

'[écnico de
Audio e Video

Proceder a gravacao das sessdes, promover a manutencao e operacdo de
todos os servigos de audio da Camara; responsabilizar-se pela guarda e
conservacdo do equipamento utilizado e posto aos seus cuidados;
promover o arquivamento, guarda e controle do material gravado g
sessOes; atender a todas as recomendacdes e ordens de servico dada
chefia superior; executar os servicos de &audio com eficiéng
qualidade, adotando as solugdes técnicas mais adequadas a nature;
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servico desenvolvido; operar mesa de &udio durante gravacdes e
transmissdes, respondendo por sua qualidade; viabilizar a qualidade de
som nos microfones e do sinal de retorno; instalar cabos e linhas de
transmissdo em operagdes externas; colocacdo no ar do som das
gravacOes e dos microfones em estudio; desempenhar outras atividades
e trabalhos dados pela chefia superior, afins com a natureza de suas
funcoes.

Agente
administrativo

Executar atividades administrativas de média complexidade
relacionadas aos servicos de protocolo, arquivo, recursos humanos,
patriménio, compras, licitacbes, contratos, atendimento ao publico,
elaboracdo de documentos, tramitacdo de processos administrativos e
legislativos, bem como prestar apoio as atividades desenvolvidas pelos
diversos setores da Camara Municipal.

CARGO

ATRIBUICOES

Procurador
Legislativo

Responsavel por assistir o Procurador Juridico na representacdo da
Camara Municipal de Araguaina; ofertar pareceres juridicos em matérias
de interesse da administragdo da Camara Municipal, quanto aos aspectos
da constitucionalidade e legalidade das acbes legislativas e
administrativas; elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas
e administracéo; propor acdes judicias; elaborar defesas e recursos em
processos administrativos e judiciais, coordena¢do dos processos
administrativos e disciplinares, e assistir 0s gabinetes dos vereadores em
assuntos de interesse juridico dos parlamentares, inerentes as atividades
legislativas

Analista
Recursos
Humanos

em

Gerir beneficios, auxiliar na folha de pagamento e garantir a
conformidade legal, realizar o desenvolvimento e coordenagdo das
atividades de recursos humanos do Legislativo; gerir todo o
procedimento de avaliagdo e treinamento dos servidores Legislativo;
coordenar e fiscalizar as atividades da Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho; propor aos departamentos normas, alteragcbes e
atualizacOes das regras de avaliacdo de desempenho e treinamento dos
servidores; orientar todos os departamentos na execucdo de treinamento
de pessoal; propor a realizacdo de cursos de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, executar outras atividades afins.

Analista
Financeiro

Dar apoio técnico nas areas financeiras e orcamentarias; gerir contratos
de prestacdo de servicos relativos as atividades da Camara Municipal,
elaborar o orgamento; promover empenhos; elaborar pareceres técnicos;
acompanhar a execucdo das leis orcamentérias, referente a Camara
Municipal; elaborar emendas as leis orcamentarias: plano plurianual,
diretrizes orcamentarias e orcamento e supervisionar 0 acompanhamento
técnico do comportamento orcamentario e financeiro da Cémara,
programar, controlar e efetuar pagamentos diversos, elaborando,
conferindo e emitidos ordens de pagamento, executar outras atividades
afins

Analista de
Controle Interno

Realizar o desenvolvimento e coordenagédo das atividades de recursos
humanos do Legislativo; gerir todo o procedimento de avaliacdo e
treinamento dos servidores Legislativo; coordenar e fiscalizar as
atividades da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho; propor aos
departamentos normas, alteracOes e atualizacGes das regras de avaliagcdo
de desempenho e treinamento dos servidores; orientar todos
departamentos na execugdo de treinamento de pessoal; propg
realizacdo de cursos de treinamento e aperfeicoamento de pes
executar outras atividades afins.




=5 PREFEITURA .- | capiNETE

: BALSAS DO PREFEITO

» AVANGO E OPORTUNIDADE

Redator

Redigir e revisar textos da correspondéncia oficial, anteprojetos, textos
normativos e discursos; colaborar para o desenvolvimento e atualizacéo
das convengdes internas, no tocante a linguagem e a forma; apresentar
sugestdes e opinar sobre a padronizacdo de técnicas de redacdo e
modelos de texto a serem utilizados; fornecer apoio consultivo as
comissdes, em assuntos afetos a sua funcdo; redigir e revisar textos
diversos, para atender as necessidades da Céamara; desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;
promover a numeracdo e expedicéo de correspondéncias oficial, redigir
documentos e elaborar relatorios de natureza administrativa ou
institucional, tais como proposicdes legislativas, atas de reunides,
deliberacdes, correspondéncias oficiais, comunicacdes, expedientes e
demais documentos relacionados as atribuicGes da diretoria respectiva;
realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com sua area de
atuacdo e elaborar a redacao final dos projetos; organizar o expediente e
a ordem do dia; gerir a correspondéncia da Casa, providenciando a
expedicdo de oficios em geral e de comunicados da Camara Municipal
de Araguaina e redigir correspondéncias.

Contador

Executar e supervisionar as atividades contabeis, orcamentarias,
financeiras e patrimoniais da Camara Municipal; realizar a escrituracdo
contabil e os registros orcamentarios, financeiros e patrimoniais;
elaborar balancetes, balangos, demonstrativos e demais documentos
contabeis exigidos pela legislacdo; acompanhar e controlar a execuc¢do
orcamentaria e financeira do Poder Legislativo; elaborar e acompanhar
a prestacdo de contas anual da Camara Municipal, acompanhar o
cumprimento das normas da Lei n® 4.320/1964, da Lei Complementar n°
101/2000, das normas de contabilidade pablica e das determinagdes do
Tribunal de Contas; prestar informacOes e elaborar documentos
contabeis destinados aos 6rgaos de controle interno e externo; auxiliar
na elaboracdo e no acompanhamento do PPA, da LDO e da LOA, no
ambito do Poder Legislativo; acompanhar os limites constitucionais e
legais aplicaveis as despesas do Poder Legislativo; emitir pareceres e
informagBes técnicas sobre matérias contabeis, orcamentarias,
financeiras e patrimoniais; orientar os demais setores da Cémara
Municipal quanto aos procedimentos contabeis, orgamentérios e
financeiros; manter atualizados os registros e documentos contabeis da
Camara Municipal; executar outras atividades correlatas a funcéo e
compativeis com sua formacao profissional.

ALANDOUGLASDE
OLIVEIRA6703206031 5
5
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ANEXO V

REQUISITOS PARA NOMEACAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS EM
COMISSAO

DIRETOR ADMINISTRATIVO
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢Ges do cargo, conhecimento da organizagédo e funcionamento da Administracao
Publica e do Poder Legislativo e disponibilidade para o exercicio das atribui¢Ges inerentes ao
cargo.

Descricao e atribuicdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral na formulagéo e execucdo das diretrizes
administrativas;

I11 — coordenar a execugdo das politicas e procedimentos administrativos da Camara;
IV — supervisionar o funcionamento das unidades administrativas subordinadas a Diretoria;
V — promover a integracao entre os 6rgdos e unidades da estrutura administrativa;

VI — propor medidas destinadas a modernizacao, racionalizacdo e melhoria dos servicos
administrativos;

VIl —acompanhar a execuc¢do dos planos, programas e projetos administrativos da Camara;

V111 —supervisionar a utilizagdo dos recursos materiais e a adequada organizagdo dos servicos
administrativos;

IX — acompanhar, no @mbito de sua competéncia, a execucdo dos contratos administrativos;

X — avaliar relatérios e informagGes produzidos pelas unidades subordinadas, propondo as
medidas necesséarias ao aperfeicoamento da gestdo;

X1 — identificar necessidades administrativas e propor solugdes a Presidéncia e a Secretaria-
Geral;

XIlI — promover a articulacdo entre as Diretorias, Coordenacdes e demais unidades
administrativas;

X111 —acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos internos relacionados a gestdo
administrativa;

XIV — elaborar relat6rios gerenciais sobre as atividades sob sua dire¢ao;

XV — exercer outras atribuicdes de direcdo e assessoramento compativeis com a natureza do
cargo.

Natureza das atribuic¢des: O cargo de Diretor Administrativo possui natureza de direcao e
gestdo, ndo compreendendo a execugdo direta de atividades técnicas, burocraticas ou
operacionais permanentes, as quais serdo desempenhadas pelos servidores responsaveis pelas
respectivas unidades.

=
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DIRETOR ADMINISTRATIVO ADJUNTO
Simbolo: CM/AG-4

Quantidade: 01

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicbes do cargo, conhecimento sobre organizacdo e funcionamento da
Administracdo Publica e do Poder Legislativo e capacidade de coordenagdo, supervisao e
acompanhamento de atividades administrativas.

Descrigéo e atribuigdes:

| — auxiliar o Diretor Administrativo na direcdo, coordenacdo e supervisdo das atividades
administrativas da Camara Municipal;

Il — substituir o Diretor Administrativo em suas auséncias e impedimentos, quando
formalmente designado pela autoridade competente;

I11 —acompanhar a execucgdo das diretrizes e procedimentos administrativos estabelecidos pela
Administragéo;

IV —auxiliar na coordenacdo e integracdo das unidades administrativas vinculadas a Diretoria
Administrativa;

V — acompanhar o funcionamento dos setores administrativos, identificando necessidades e
comunicando-as ao Diretor Administrativo;

VI — auxiliar na elaboracdo de relatorios, estudos e informac@es destinados a subsidiar a
tomada de decisdes administrativas;

VIl —acompanhar a execuc¢do de planos, programas e projetos administrativos;

V111 —auxiliar o Diretor Administrativo na proposicao de medidas destinadas a modernizacao,
racionalizacdo e melhoria dos servigos;

IX —acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos administrativos internos;

X — auxiliar na supervisdo dos servi¢os administrativos e na integracdo entre os diversos
setores da Camara;

X1 —acompanhar a execucdo das determinagdes administrativas emanadas da Presidéncia, da
Secretaria-Geral e da Diretoria Administrativa;

XIl — prestar assessoramento ao Diretor Administrativo na analise de demandas
administrativas;

XII1 — participar de reunides e atividades de planejamento quando designado;

XIV — elaborar informacgdes e relatorios gerenciais relacionados as atividades sob seu
acompanhamento;

XV — comunicar ao Diretor Administrativo situacfes que possam comprometer o regular
funcionamento dos servigos;

XV — exercer outras atribui¢cdes de direcdo, coordenacéo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicGes: O Diretor Administrativo Adjunto exercera funcdes de direcd
auxiliar e assessoramento, ndo lhe competindo a execucdo direta e permanente de ativi
técnicas, burocréaticas ou operacionais proprias dos servidores das unidades administra

DIRETOR LEGISLATIVO
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Simbolo: CM/AG-1
Quantidade: 01
Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicbes do cargo, conhecimento sobre processo legislativo, organizacdo e
funcionamento do Poder Legislativo, conhecimento da Lei Orgénica Municipal e do
Regimento Interno da Camara Municipal e capacidade de planejamento, coordenacéo e
supervisdo de atividades legislativas.

Descricgao e atribuigdes:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao processo legislativo da
Camara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas matérias de natureza legislativa;

1l — coordenar os trabalhos administrativos relacionados a tramitacdo das proposicoes
legislativas;

IV — supervisionar as unidades responsaveis pelo apoio as atividades do Plenario e das
Comissoes;

V — acompanhar o cumprimento dos prazos e procedimentos relacionados a tramitacdo das
matérias legislativas;

VI — orientar as unidades administrativas quanto aos procedimentos necessarios ao regular
desenvolvimento do processo legislativo;

VIl — coordenar a organizacao dos trabalhos legislativos, em articulacdo com a Presidéncia, a
Mesa Diretora e a Secretaria de Plenario;

VIl — acompanhar a preparacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e demais
reunides legislativas;

IX — supervisionar o apoio administrativo as Comissdes Permanentes e Temporarias;

X —acompanhar a organizacao e disponibilizacdo das informacdes relativas as proposicdes e
aos trabalhos legislativos;

X1 — assessorar a Presidéncia e os membros da Mesa Diretora na organizacdo da pauta e dos
trabalhos legislativos, observadas as competéncias regimentais;

X1l — acompanhar a aplicagdo das normas previstas na Lei Orgéanica Municipal e no
Regimento Interno quanto aos procedimentos legislativos;

X111 — promover a integracdo entre as unidades responsaveis pelo apoio legislativo;

X1V — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento, modernizacdo e maior eficiéncia dos
procedimentos legislativos;

XV — elaborar estudos, informacfes e relatorios gerenciais relacionados as atividades
legislativas;

XVI — acompanhar a execucdo das determinagdes da Presidéncia e da Mesa Diretora
relacionadas a atividade legislativa;

XVII —comunicar a autoridade competente eventuais inconsisténcias ou situacfes que possam
comprometer o regular andamento dos trabalhos legislativos;

XVIII — coordenar e supervisionar 0s servi¢cos de apoio legislativo, sem prejuizo g
competéncias proprias dos Vereadores, das Comissdes e da Mesa Diretora;
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XIX — exercer outras atribui¢bes de direcéo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicbes: O cargo de Diretor Legislativo possui natureza de direcdo e
assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de atividades
administrativas ou burocréaticas proprias dos servidores das unidades de apoio legislativo.

DIRETOR DE COMUNICACAO
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento: Ensino medio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢des do cargo, conhecimento sobre comunicagdo institucional e comunicagao
publica, conhecimento sobre a organizacdo e o funcionamento do Poder Legislativo,
capacidade de planejamento, coordenacao, supervisao e gestdo de comunicacao institucional.

Descricao e atribuicdes:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de comunicacdo institucional da Camara
Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na definicdo das diretrizes de comunicagéo
institucional;

Il — planejar e coordenar a politica de comunicacdo institucional da Camara Municipal;
IV —elaborar e coordenar estratégias de divulgacdo das atividades legislativas e institucionais;

V — supervisionar a producéo e divulgacdo de conteudos institucionais nos meios oficiais de
comunicacdo da Camara;

VI — coordenar o relacionamento institucional da Camara com veiculos de comunicacao e
demais meios de divulgacao;

V11— orientar a divulgacéo das acOes, projetos, programas e atividades institucionais do Poder
Legislativo;

VIII — coordenar a¢bes de comunicacdo destinadas a ampliar a transparéncia e 0 acesso da
sociedade as atividades da Camara;

IX — supervisionar a comunicagéo institucional realizada por meio do portal oficial, redes
sociais e demais canais oficiais;

X — coordenar campanhas e a¢des de comunicacéo de carater institucional;

XI| — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em entrevistas, pronunciamentos e
manifestacdes de carater institucional;

XII — promover a integracao entre a rea de comunicacdo e os demais 0rgdos e unidades da
Camarag;

X1l — estabelecer diretrizes para a identidade visual e a padronizagdo da comunicagdo
institucional;

XIV — acompanhar a repercussdo das atividades da Camara nos meios de comunicacéo,
produzindo informacdes gerenciais para subsidiar a atuacao da Presidéncia;
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XV — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento e & modernizacdo da comunicagdo
institucional;

XV — coordenar a elaboragéo de planos, projetos e campanhas de comunicagao;
XVII — supervisionar os servidores e colaboradores vinculados a area de comunicacao;
XVIII — elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas pela unidade;

XIX — zelar para que a comunicacdo institucional observe os principios da legalidade,
impessoalidade, transparéncia e interesse publico;

XX — exercer outras atribui¢fes de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Comunicagdo possui natureza de direcdo e
assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de atividades
operacionais ou técnicas de redacao, edicdo, fotografia, filmagem, design grafico, publicacdo
ou outras atividades proprias da execucao dos servigos de comunicacao.

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Vencimento: R$ 4.951,35

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicBes do cargo, conhecimento sobre gestdo de pessoas no setor publico,
conhecimento da legislagdo aplicavel aos servidores publicos e a Administracdo Publica,
capacidade de planejamento, coordenacdo, supervisao e gestdo de equipes.

Descricgéo e atribuigdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo de pessoas da Camara Municipal;

Il —assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral na formulagao e implementacédo das politicas
de gestéo de pessoas;

Il — planejar e coordenar as acdes de gestdo de pessoal de acordo com as necessidades
institucionais da Camara;

IV — supervisionar as unidades responsaveis pelos servicos de recursos humanos;
V — coordenar o planejamento da forca de trabalho da Camara Municipal,

VI — acompanhar a distribuicdo e a lotacdo dos servidores, observadas as atribuicdes e 0s
requisitos dos respectivos cargos;

VII — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento da organizagéo e da gestdo dos recursos
humanos;

VIl — coordenar programas de capacitacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento dos
servidores, em articulagdo com a Escola do Legislativo;

IX —acompanhar politicas de avaliacdo de desempenho e desenvolvimento funcional;
X —assessorar a Presidéncia nas questdes relacionadas a organizacdo do quadro de pessoal;
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Xl — acompanhar a aplicacdo da legislacdo funcional e das normas internas relativas aos
servidores;

XII — supervisionar a manutencéo e atualizacdo dos registros funcionais;

X1l — acompanhar a elaboracéo e o processamento das informag6es necessarias a folha de
pagamento, sem prejuizo das competéncias das unidades responsaveis pela sua execucao;

XIV — propor medidas destinadas a melhoria das condicdes de trabalho e ao desenvolvimento
profissional dos servidores;

XV — elaborar estudos e informac@es para subsidiar decisdes administrativas relacionadas a
gestao de pessoas;

XVI —acompanhar as necessidades de pessoal das unidades administrativas e propor medidas
para seu atendimento;

XVII - promover a integracdo entre a area de gestao de pessoas e 0s demais 6rgdos da Camara;
XVIII - supervisionar os servidores lotados nas unidades vinculadas a gestao de pessoas;
XIX — elaborar relatorios gerenciais sobre a gestdo de pessoas;

XX — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral na elaboracdo de propostas de
reorganizacdo do quadro de pessoal;

XXI — propor a¢des voltadas a valorizacdo, capacitacéo e desenvolvimento dos servidores;

XXII —exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacao e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Gestdo de Pessoas possui natureza de
direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execugdo pessoal e permanente de atividades
administrativas ou operacionais de rotina, tais como langamentos, registros, processamento de
documentos, controle de frequéncia e demais atividades préprias da execucdo dos servicos de
recursos humanos.

DIRETOR CONTABIL
Simbolo: CM/AG-1
Quantidade: 01
Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Ciéncias Contébeis e respectivo
registro no Conselho Regional de Contabilidade, experiéncia profissional compativel com as
atribuicbes do cargo, conhecimento da legislacdo aplicavel a contabilidade puablica, ao
orcamento e as finangas publicas, conhecimento das normas e procedimentos de contabilidade
aplicaveis a Administracdo Publica e capacidade de planejamento, coordenacao e supervisao
de atividades contébeis.

Descricgao e atribuigdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades contabeis da Camara Municipal,

Il — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Secretaria-Geral em matéria contabil e de
gestéo fiscal;

I11 — coordenar o planejamento e a organizacdo dos servigos contabeis da Camara;
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IV — supervisionar a execucdo dos procedimentos contabeis realizados pelo Departamento de
Contabilidade;

V —acompanhar a execugao or¢camentaria sob o aspecto contabil;
VI — supervisionar a elaboragéo dos demonstrativos e relatorios contabeis;
VII — coordenar os procedimentos relacionados a prestacdo de contas da Camara Municipal;

VIl — acompanhar o cumprimento das normas de contabilidade aplicaveis ao Poder
Legislativo;

IX — orientar administrativamente as unidades responsaveis pela execu¢do dos procedimentos
contabeis;

X —acompanhar as informacdes e os dados contabeis encaminhados aos 6rgaos de controle;
X1 — assessorar a Presidéncia na analise dos resultados contabeis, orcamentarios e fiscais;
X1l —acompanhar a compatibilidade entre a execucdo orcamentaria, contabil e financeira;

XII — propor medidas para o aperfeicoamento dos procedimentos de controle e gestdo
contabil;

X1V — analisar relatorios e informag6es produzidos pela unidade de contabilidade, para fins
de assessoramento a Administracéo;

XV —acompanhar o cumprimento das determinacgdes e recomendac@es dos 6rgdos de controle
relacionadas a area contabil;

XVI — elaborar informac6es e relatorios gerenciais destinados a tomada de decisoes;

XVII — promover a integracdo entre a Contabilidade, a Diretoria de Financas, a Diretoria de
Planejamento e os demais 6rgdos administrativos;

XVIII — supervisionar os servidores vinculados as unidades sob sua dire¢éo;
XIX — propor medidas de modernizacdo e aprimoramento da gestdo contabil;

XX — exercer outras atribuigdes de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicGes: O cargo de Diretor Contabil possui natureza de direcdo e
assessoramento, ndo compreendendo a execuc¢do pessoal e permanente de atividades técnicas
privativas de profissional da contabilidade, as quais serdo desempenhadas por servidor ou
profissional legalmente habilitado, na forma da legislagdo aplicavel.

DIRETOR DE FINANCAS
Simbolo: CM/AG-1
Quantidade: 01

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Gestdo Publica, Direito ou areas correlatas,
experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo, conhecimento da legislagdo
aplicavel a Administracdo Publica, especialmente nas areas or¢camentaria, financeira e fiscal,
conhecimento dos principios e normas de gestdo financeira publica e capacidade de
planejamento, coordenacao, supervisao e gestao de recursos financeiros.
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Descricao e atribuicdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades financeiras da Camara Municipal,

Il — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Secretaria-Geral nas matérias relacionadas
a gestdo financeira;

I11 — planejar e coordenar a execucéo financeira da Camara Municipal;

IV — supervisionar a disponibilidade e o fluxo dos recursos financeiros;

V — coordenar a programacao financeira da Camara Municipal;

VI — supervisionar as atividades da Tesouraria e do Diretor de Gestdo Financeira;

VIl —acompanhar a programacéo e o cumprimento das obrigacdes financeiras da Camara;
V111 - supervisionar os procedimentos relacionados a movimentagédo dos recursos financeiros;
IX —acompanhar a compatibilidade entre a execucdo orcamentéria e a execucao financeira;

X —acompanhar a disponibilidade de recursos para cumprimento das obrigacdes assumidas
pela Camara;

X1 —assessorar a Presidéncia na definicdo de prioridades e estratégias relacionadas a execugéo
financeira;

XII —acompanhar a execucdo financeira dos contratos administrativos;

X1l — analisar relatérios e informacGes financeiras destinados a subsidiar a tomada de
decisbes administrativas;

X1V — propor medidas destinadas a racionalizagdo, eficiéncia e economicidade na utilizacdo
dos recursos financeiros;

XV —acompanhar os saldos e a movimentagdo das contas bancarias institucionais;

XVI — promover a integracdo entre a area financeira, a Contabilidade, o Planejamento, o
Orcamento e os demais setores administrativos;

XVII — acompanhar o cumprimento das normas legais e regulamentares relativas a gestdo
financeira;

XVIII — supervisionar os servidores vinculados as unidades financeiras sob sua direcao;

XIX — elaborar relatdrios gerenciais e informacdes sobre a situacdo financeira da Camara
Municipal,

XX — comunicar a Presidéncia eventuais situaces que possam comprometer o equilibrio ou
a regularidade da execucéo financeira,;

XXI — propor medidas para o aperfeicoamento dos controles e procedimentos financeiros;

XXII — exercer outras atribuicdes de dire¢do, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribui¢des: O cargo de Diretor de Finangas possui natureza de direcdo e
assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de atividades
financeiras operacionais, tais como realizacdo material de pagamentos, langamentos, emisséo
de documentos financeiros ou demais atos proprios da Tesouraria e das unidades de execucao
financeira.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em
Administracdo, Gestdo Publica, Economia, Ciéncias Contabeis, Direito ou areas correlatas,
experiéncia profissional compativel com as atribuices do cargo, conhecimento sobre
planejamento estratégico e gestdo publica, conhecimento da legislagdo aplicavel ao
planejamento, orcamento e gestdo administrativa publica, capacidade de planejamento,
coordenacao, supervisao e analise de informacdes gerenciais.

Descrigéo e atribuigdes:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de planejamento institucional e
administrativo da Camara Municipal;

Il —assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Secretaria-Geral na formulacdo das diretrizes
e prioridades institucionais;

1l — coordenar a elaboracdo do planejamento estratégico e administrativo da Camara
Municipal;

IV — propor metas, objetivos e indicadores destinados ao aperfeicoamento da gestdo
institucional;

V — coordenar a elaboracdo e o acompanhamento dos planos, programas e projetos
administrativos da Camara;

VI — acompanhar a execucdo das metas e agdes previstas no planejamento institucional;

VII —analisar informagdes produzidas pelas unidades administrativas para subsidiar a tomada
de decisoes;

VI — elaborar estudos, diagnosticos e analises destinados ao aperfeicoamento da gestao;

IX —acompanhar os resultados das acdes administrativas e propor medidas corretivas quando
necessario;

X — promover a integracdo entre o planejamento institucional, administrativo, orgamentario e
financeiro;

Xl — atuar em articulacdo com as Diretorias de Contabilidade, Financas, Compras e
Orcamento e demais unidades administrativas;

X1l — assessorar a elaboragdo de propostas e instrumentos de planejamento da Cémara
Municipal, observadas as competéncias dos 0rgaos responsaveis;

X1l —acompanhar a execucdo dos projetos e programas institucionais;

XIV — propor medidas de modernizacdo, racionalizacdo e melhoria dos processos
administrativos;

XV — desenvolver e acompanhar indicadores de desempenho institucional;
XVI — elaborar relatdrios gerenciais sobre o cumprimento das metas e acdes planejadas;

XVII — coordenar reunides e atividades de planejamento institucional, quando determina
pela autoridade competente;




=5 PREFEITURA .- | capiNETE

: BALSAS DO PREFEITO

» AVANGO E OPORTUNIDADE

XVIIl — identificar riscos, dificuldades e necessidades que possam comprometer o
cumprimento dos objetivos institucionais;

XIX — propor a Presidéncia e a Secretaria-Geral medidas destinadas ao aperfeicoamento da
gestdo e ao cumprimento das metas estabelecidas;

XX — supervisionar os servidores eventualmente vinculados a unidade de planejamento;

XX — exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Planejamento possui natureza de direcédo e
assessoramento, ndo compreendendo a execugdo pessoal e permanente de atividades técnicas,
burocréaticas ou operacionais proprias dos servidores das unidades administrativas.

DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATOS
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Dire¢édo

Requisitos para provimento:

| — ensino superior completo, preferencialmente em Direito, Administracdo, Gestao Publica,
Ciéncias Contébeis, Economia ou areas correlatas;

Il — experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo;

1l — conhecimento da legislacdo aplicavel as licitagbes e contratos administrativos,
especialmente da Lei Federal n°® 14.133/2021,

IV — conhecimento sobre planejamento das contratacGes, gestdo e fiscalizagdo contratual;

V - capacidade de planejamento, coordenacdo, supervisdo e gestdo de processos
administrativos de contratacao.

Descricao e atribuicdes:
Compete ao Diretor de LicitacGes e Contratos:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as licitacdes e contratacfes da
Céamara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral nas matérias relacionadas as contratacoes
publicas;

Il — coordenar o planejamento geral das contratacdes, em articulagdo com os Orgédos e
unidades requisitantes;

IV — supervisionar o desenvolvimento dos procedimentos de contratagdo, observadas as
competéncias dos agentes legalmente responsaveis por sua execugao;

V — coordenar a integracdo entre as unidades requisitantes, o setor de compras, a unidade de
licitacOes, a assessoria juridica e os demais setores envolvidos nas contratagdes;

VI —acompanhar o cumprimento das etapas e dos prazos dos processos de contratagéo;
VII — supervisionar a organizacao e o fluxo dos processos administrativos de contratagéo;

VIl — acompanhar a execucdo das politicas e diretrizes internas relativas as licitacoes
contratos;
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IX — supervisionar as atividades relacionadas a gestdo dos contratos administrativos;

X — acompanhar, em nivel gerencial, a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, sem
interferir nas atribuicdes técnicas e funcionais que lhes sejam proprias;

XI — identificar riscos e pontos de melhoria nos processos de contratacdo e propor medidas
corretivas;

XII — assessorar a Presidéncia na ado¢do de medidas destinadas ao aperfeicoamento e a
modernizacdo dos procedimentos de contratacao;

X1l —acompanhar a elaboracéo e execucédo do planejamento anual de contratacdes;
X1V — analisar relatorios e informag6es gerenciais relacionados as licitagdes e contratos;
XV —acompanhar os indicadores de desempenho e eficiéncia das contratagdes;

XVI — propor medidas destinadas a obtencdo de maior eficiéncia, economicidade,
transparéncia e seguranca juridica nas contratacoes;

XVIlI — promover a padronizacdo dos procedimentos administrativos relacionados as
licitaches e contratos;

XVIII - supervisionar as unidades administrativas vinculadas a area de licitagdes e contratos;

XIX — elaborar relatorios gerenciais e informacdes destinadas a Presidéncia e a Secretaria-
Geral;

XX —acompanhar as recomendac0es e determinacBes dos 6rgdos de controle relacionadas as
contratacoes;

XXI — promover a articulacdo institucional necessaria ao adequado desenvolvimento dos
processos de contratacao;

XXII —exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacao e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuic¢des: O cargo de Diretor de Licitagdes e Contratos possui natureza de
direcdo e assessoramento, ndo compreendendo o exercicio direto e permanente das funcdes
de agente de contratacdo, pregoeiro, membro de equipe de apoio, gestor ou fiscal de contrato,
nem a execuc¢do material de atos préprios dessas fungdes, que serdo exercidas pelos agentes
legalmente designados, observada a legislacéo aplicavel.

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;AO E DOCUMENTAQAO
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Tecnologia
da Informagdo, Sistemas de Informagdo, Ciéncia da Computacdo, Administracdo, Gestdo
Publica, Arquivologia ou areas correlatas, experiéncia profissional compativel com as
atribuicbes do cargo, conhecimento em gestdo de tecnologia da informacéo, sistemas
informatizados e gestdo documental, conhecimento sobre seguranca da informacao, protecao
de dados e governanca de tecnologia, conhecimento sobre organizagéo e funcionamento da
Administracdo Publica e do Poder Legislativo e capacidade de planejamento, coordenacéo e
supervisdo de projetos e servigos de tecnologia da informagéo e documentacéo.
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Descricao e atribuicdes:

— dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de tecnologia da informacgédo e
documentacdo da Camara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral na definigcdo das diretrizes de tecnologia da
informacdo e gestdo documental,

I11 — planejar e coordenar as politicas de tecnologia da informacdo da Camara Municipal;
IV — supervisionar os sistemas, servicos e recursos tecnologicos utilizados pela Camarg;

V — coordenar projetos destinados a modernizacgéo tecnologica e a transformacao digital dos
servigos legislativos e administrativos;

VI — acompanhar a implantacdo, atualizacdo e integracdo dos sistemas informatizados
utilizados pela Camara;

VII — supervisionar as politicas e procedimentos de seguranca da informacéo;
VI — propor medidas destinadas a protecdo dos dados e das informag@es institucionais;

IX — acompanhar a adocdo de medidas relacionadas a protecdo de dados pessoais, em
articulagdo com os 6rgdos competentes;

X — coordenar a politica de gestdo, organizacdo, preservacdo e disponibilizacdo dos
documentos institucionais;

XI — supervisionar as atividades de documentacéo, arquivo e gestdo documental;

X1l — propor medidas destinadas a modernizacao e digitalizacdo do acervo documental da
Camara;

X111 — promover a integragéo entre os sistemas de informag&o e os processos administrativos
e legislativos;

XIV — acompanhar a infraestrutura tecnoldgica necesséria ao funcionamento da Camara;

XV — identificar necessidades de atualizagdo, expansdo ou substituicdo de equipamentos,
sistemas e solugdes tecnoldgicas;

XVI — assessorar a Administracdo na definicdo de solugdes tecnoldgicas adequadas as
necessidades institucionais;

XVII — coordenar a elaboracéo de planos, projetos e programas relacionados a tecnologia da
informac&o e a gestdo documental;

XVIII — acompanhar a execucdo dos contratos relacionados a tecnologia da informacao,
sistemas, equipamentos e servicos de documentacao;

XIX — propor medidas destinadas & racionalizacdo e ao uso eficiente dos recursos
tecnologicos;

XX — acompanhar riscos relacionados a seguranca, disponibilidade e continuidade dos
sistemas de informacéo;

XXI — supervisionar os servidores e colaboradores vinculados as unidades de tecnologia e
documentacao;

XXII — elaborar relatérios gerenciais sobre as atividades da area;

XXIII — promover a capacitacdo e atualizacdo dos servidores quanto ao uso dos sistemas
recursos tecnoldgicos, em articulagdo com a Escola do Legislativo;
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XXIV — propor medidas para ampliar a transparéncia, acessibilidade e disponibilidade das
informag0es institucionais;

XXV —exercer outras atribuicdes de dire¢do, coordenacao e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Tecnologia da Informagdo e Documentacgéo
possui natureza de direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e
permanente de atividades técnicas de programacdo, manutencdo de equipamentos,
configuracdo de redes, suporte técnico, digitalizacdo, arquivamento ou outras atividades
operacionais préprias dos servidores e profissionais responsaveis por sua execucao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, preferencialmente em Administragéo,
Gestdo Publica, Contabilidade, Direito ou &reas correlatas, experiéncia profissional
compativel com as atribui¢es do cargo, conhecimento sobre administracdo patrimonial e
gestdo de bens publicos, conhecimento da legislacdo aplicdvel ao patriménio publico,
capacidade de planejamento, coordenacdo, organizacdo e supervisdo de atividades
administrativas e conhecimento sobre procedimentos de inventério, controle, conservacao e
movimentacao de bens pablicos.

Descrigéo e atribuigdes:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo patrimonial da
Céamara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral nas matérias relacionadas a gestdo e ao
controle do patriménio publico;

I11 — planejar e coordenar as acdes de gestdo patrimonial da Camara;

IV —supervisionar o controle dos bens méveis e imdveis pertencentes ou sob responsabilidade
da Camara Municipal;

V — coordenar a organizacéo e atualizacdo dos registros patrimoniais;

VI — acompanhar a movimentacdo, transferéncia, cessdo, baixa e incorporacdo de bens
patrimoniais;

VII — supervisionar a realizagao de inventarios patrimoniais periédicos;
VIl —acompanhar a identificacdo e a adequada classificacdo dos bens publicos;

IX — propor medidas destinadas & conservagdo, preservacdo e utilizacdo adequada dos bens
da Camara;

X —acompanhar a existéncia, localizagdo e estado de conservacao dos bens patrimoniais;

XI — supervisionar os procedimentos relacionados a incorporacdo de bens adquiridos pela
Camarg;

XIl — acompanhar os procedimentos de baixa, alienacdo, descarte ou destinacdo de bens
inserviveis, observada a legislacdo aplicavel;
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X1 — propor medidas para prevenir perdas, extravios, danos ou utilizagdo inadequada dos
bens pablicos;

XIV — promover a integracdo entre o setor de patrimbnio e as demais unidades
administrativas;

XV — acompanhar as demandas de aquisi¢do de bens permanentes, em articulacdo com a
Diretoria de Compras e Orgcamento;

XVI — fornecer informagdes patrimoniais necessérias a Contabilidade e aos demais 6rgdos
competentes;

XVII — acompanhar as informac@es e registros patrimoniais utilizados para fins contébeis;
XVIII — elaborar relatérios gerenciais sobre a situacdo patrimonial da Camara;

XIX — propor medidas destinadas a modernizacdo e ao aperfeicoamento dos controles
patrimoniais;

XX — supervisionar os servidores vinculados ao Departamento de Patrimonio;

XXI — acompanhar o cumprimento das normas internas relativas a utilizacdo e conservacao
dos bens publicos;

XXII — assessorar a Administracdo na elaboracdo de politicas e procedimentos de gestdo
patrimonial,

XXl — comunicar a autoridade superior irregularidades ou situagbes que possam
comprometer a integridade do patriménio publico;

XXIV — exercer outras atribuicbes de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis
com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor do Departamento de Patriménio possui
natureza de direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucao pessoal e permanente
de atividades meramente operacionais, tais como movimentacao fisica de bens, transporte,
carregamento, identificacdo material, inventario manual ou outras atividades de execucgdo
patrimonial.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento: Ensino medio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuigdes do cargo, conhecimento sobre gestdo e organizacdo de servicos
administrativos, conhecimento sobre gestdo de servicos de manutencdo, conservagao,
limpeza, apoio e funcionamento das instalagfes publicas, capacidade de planejamento,
coordenacdo, organizacdo e supervisdo de equipes e servi¢cos e conhecimento das normas
aplicaveis a Administracdo Publica e a gestdo de bens e servigos publicos.

Descricgao e atribuigdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar 0s servi¢os gerais da Camara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral nas matérias relacionadas a manutencao,
conservacdo e funcionamento das instalagbes da Camara;
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1l — planejar e coordenar as atividades de servicos gerais necessarias ao adequado
funcionamento da Camara Municipal,

IV — supervisionar os servicos de limpeza, conservacdo, organizacdo e manutencdo das
instalacdes fisicas da Camara;

V — coordenar a distribuicdo e organizagéo das atividades das equipes vinculadas aos servigos
gerais;

VI —acompanhar as condic¢des de funcionamento das instalagdes, identificando necessidades
de manutenc&o, reparos ou adequacdes;

V11 —propor a Administracdo medidas destinadas & melhoria das condic¢des de funcionamento
e conservacgdo das dependéncias da Camara;

VIl — acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados relacionados as atividades de
limpeza, conservagdo, manutencdo e apoio, quando houver;

IX — supervisionar o cumprimento das rotinas e padrdes estabelecidos para 0s servicos gerais;

X — coordenar o atendimento das demandas das unidades administrativas relacionadas aos
Servigos gerais;

Xl — acompanhar a utilizacdo adequada dos materiais, equipamentos e demais recursos
destinados aos servicos gerais;

XII — propor medidas para racionalizacdo e utilizacdo eficiente dos materiais e recursos
empregados nos servigos sob sua direcéo;

X111 —promover a articulagdo com a Diretoria de Patrimdnio quanto a conservacao e utilizacao
dos bens e instalacGes da Camara;

XIV — comunicar a autoridade superior a existéncia de problemas estruturais, de manutencédo
ou de conservacgdo que possam comprometer o funcionamento da Camara;

XV — acompanhar e supervisionar 0s servi¢cos de apoio necessarios a realizacdo de sessoes,
eventos e demais atividades institucionais;

XVI — elaborar informacdes e relatérios gerenciais sobre as atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

XVII — propor medidas destinadas & melhoria da qualidade, eficiéncia e organizacdo dos
Servigos gerais;

XVIII — supervisionar os servidores vinculados ao Departamento de Servigos Gerais;

XIX — acompanhar o cumprimento das normas de seguranca, conservacdo e utilizacdo das
instalacfes da Camara;

XX — exercer outras atribui¢6es de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor do Departamento de Servi¢os Gerais possuli
natureza de direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente
de atividades operacionais, tais como limpeza, conservacdo, manutencdo, transporte de
materiais, servicos de copa, jardinagem ou outras atividades de execugdo préprias dos
servidores responsaveis pelos respectivos servicos.
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DIRETOR DE MANUTENCAO E TRANSPORTE
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, preferencialmente em Administracéo,
Gestdo Publica, Engenharia, Administracdo Publica ou areas correlatas, experiéncia
profissional compativel com as atribuicdes do cargo, conhecimento sobre gestdo de
manutencdo de instalacBes, equipamentos e veiculos publicos, conhecimento sobre gestao e
controle de frota, conhecimento sobre planejamento e organizacao de servi¢cos de manutengédo
e transporte e capacidade de planejamento, coordenacdo, organizacdo e supervisao de equipes
e Servicos.

Descricao e atribuicdes:
Compete ao Diretor de Manutencao e Transporte:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de manutencéo e transporte da Camara
Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral nas matérias relacionadas a manutencdo da
estrutura fisica, equipamentos e frota da Camara;

I11 — planejar e coordenar as atividades de manutencédo preventiva e corretiva das instalacoes,
equipamentos e veiculos;

IV — supervisionar os servi¢os de manutencdo das instalagdes fisicas da Camara Municipal;
V — coordenar as atividades relacionadas a utilizagdo e manutencéo da frota oficial;

VI — supervisionar o controle administrativo dos veiculos pertencentes ou colocados a
disposicdo da Camara;

VIl —acompanhar as condi¢des de conservacdo e funcionamento dos veiculos oficiais;

VIl — propor medidas destinadas a manutencdo preventiva da frota, visando a seguranca,
conservacgao e economicidade;

IX — acompanhar as necessidades de manutencédo, reparos e adequacOes das instalacOes e
equipamentos da Camara;

X — coordenar o planejamento das demandas de manutencao e transporte;
XI — supervisionar a programacao e organizac¢ao dos servicos de transporte institucional,

XIl — acompanhar a utilizacdo dos veiculos oficiais, observadas as normas internas e a
legislacéo aplicavel;

XII — propor medidas destinadas a racionalizacdo e ao uso eficiente dos veiculos,
equipamentos e recursos destinados as atividades de manutencdo e transporte;

XIV — acompanhar a execucdo dos servigos terceirizados relacionados a manutencéo e
transporte, quando houver;

XV — promover a articulacdo com a Diretoria de Patrimdnio quanto a manutencdo e
conservacao dos bens e equipamentos da Camara;

XVI — comunicar a autoridade superior a necessidade de aquisi¢do, substituicdo g
manutencdo de veiculos, equipamentos e instalagdes;
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XVII — acompanhar os contratos relacionados aos servigos de manutengdo e transporte, em
articulagdo com os orgaos competentes;

XVIII — elaborar informagdes e relatérios gerenciais sobre a situacdo da frota, instalacoes e
servigos de manutencao;

XIX — propor medidas para melhoria da eficiéncia, seguranca e economicidade dos servicos
de manutencéo e transporte;

XX — supervisionar os servidores vinculados ao setor de manutencgéo e transporte;

XXI — acompanhar o cumprimento das normas de seguranca e utilizagdo dos veiculos e
equipamentos;

XXI1 —exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacao e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Manutencdo e Transporte possui natureza
de direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de
atividades operacionais, tais como conducao de veiculos, abastecimento, lavagem, reparos
mecanicos, manutengdo predial, transporte de materiais ou outras atividades materiais
proprias dos servidores responsaveis pela execugdo dos respectivos servicos.

DIRETOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Dire¢do

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicdes do cargo, conhecimento sobre organizacdo e funcionamento do Poder
Legislativo, conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara
Municipal, capacidade de planejamento, coordenacgdo, organizacdo e supervisao e capacidade
de articulagéo institucional e relacionamento interpessoal.

Descricao e atribuicdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

Il — assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal no exercicio de suas fungdes
institucionais e administrativas;

Il — organizar e coordenar a agenda institucional da Presidéncia;
IV — coordenar o fluxo de informacGes, demandas e expedientes destinados a Presidéncia;
V —acompanhar o cumprimento das determina¢des emanadas do Presidente;

VI — assessorar 0 Presidente na organizagdo e no acompanhamento das atividades
institucionais da Camara;

VIl — coordenar a articulacdo do Gabinete da Presidéncia com a Mesa Diretora, Vereadores,
Diretorias, Coordenacdes e demais unidades administrativas;

VIII — acompanhar as demandas encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia, promovendo sua
adequada distribuigdo aos setores competentes;

IX — preparar informagdes e subsidios necessarios a tomada de decisdes pelo Presidente;
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X — acompanhar matérias administrativas e legislativas submetidas a apreciacdo da
Presidéncia;

XI — assessorar 0 Presidente em reunides, encontros, solenidades e demais compromissos
institucionais;

X1l - coordenar a comunicacéo interna entre o Gabinete da Presidéncia e os demais 6rgdos da
Camarag;

X111 —acompanhar a execucédo das decisdes e orientagdes da Presidéncia;

XIV — elaborar relatorios, informacdes e documentos de natureza gerencial destinados a
subsidiar a atuacdo da Presidéncia;

XV — promover a articulacdo institucional do Gabinete com 6rgédos publicos, entidades e
instituigOes, quando autorizado pelo Presidente;

XVI — acompanhar assuntos de interesse institucional submetidos a Presidéncia;
XVII — coordenar a organizagao dos expedientes e compromissos oficiais do Presidente;
XVIII — supervisionar os servidores e colaboradores vinculados ao Gabinete da Presidéncia;

XIX — propor ao Presidente medidas destinadas ao aperfeicoamento das atividades do
Gabinete;

XX — exercer outras atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo.

Natureza das atribuigdes: O cargo de Diretor de Gabinete da Presidéncia possui natureza de
direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucao pessoal e permanente de atividades
administrativas, burocraticas ou operacionais proprias dos servidores das unidades da Camara.

DIRETOR DE GABINETE PARLAMENTAR
Simbolo: CM/AP-2

Quantidade: 17

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicdes do cargo, conhecimento sobre organizacdo e funcionamento do Poder
Legislativo Municipal, conhecimento basico da Lei Organica Municipal e do Regimento
Interno da Camara Municipal, capacidade de planejamento, organizacdo, coordenacdo e
supervisdo de atividades e capacidade de articulacdo, comunicacdo e relacionamento
institucional.

Descricao e atribuicdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete do Vereador;

Il — assessorar diretamente o Vereador no exercicio de suas funcGes parlamentares e
institucionais;

Il — organizar e coordenar a agenda institucional do Vereador;
IV — coordenar o fluxo de informagdes, demandas e expedientes destinados ao Gabinete;

V — acompanhar as demandas apresentadas ao Vereador, promovendo seu encaminhamento
aos Grgdos e setores competentes;
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VI — assessorar o Vereador na organizacao de suas atividades parlamentares;
VIl —acompanhar as matérias legislativas de interesse do Vereador;

VIl — auxiliar o Vereador na organizacdo e acompanhamento de reunides, audiéncias
publicas, sessdes, eventos e demais atividades parlamentares;

IX — coordenar a articulagdo do Gabinete com a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes,
demais Vereadores e unidades administrativas da Camara;

X — acompanhar as solicitacGes e proposi¢cdes encaminhadas pelo Vereador aos 6rgdos
publicos;

X1 — organizar informacdes e subsidios necessarios ao exercicio do mandato parlamentar;
XII — coordenar o atendimento das demandas institucionais encaminhadas ao Gabinete;

X111 —acompanhar compromissos e atividades externas do Vereador, quando relacionadas ao
exercicio do mandato;

XIV — promover a articulagdo institucional do Gabinete com 6rgdos publicos, entidades e
representantes da sociedade, mediante orientacdo do Vereador;

XV — acompanhar a execu¢do das orientacOes e determinagcfes do Vereador relacionadas as
atividades do Gabinete;

XVI1 —supervisionar os assessores e demais servidores eventualmente vinculados ao Gabinete
Parlamentar;

XVII — distribuir e acompanhar as atividades dos assessores do Gabinete, observadas suas
respectivas atribuicdes;

XVIII - elaborar informacGes e relatérios gerenciais para subsidiar a atuacdo do Vereador;

XIX — propor ao Vereador medidas destinadas ao aperfeicoamento das atividades do
Gabinete;

XX — zelar pela organizacao e pelo adequado funcionamento do Gabinete Parlamentar;

XXI — exercer outras atribuicbes de direcdo, chefia e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo e com o exercicio do mandato parlamentar.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Gabinete Parlamentar possui natureza de
direcdo e assessoramento politico-institucional, ndo compreendendo a execucdo pessoal e
permanente de atividades técnicas, burocraticas ou operacionais proprias dos servidores
efetivos da Camara Municipal.

DIRETORA DA PROCURADORIA DA MULHER
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento:

I — ensino superior completo, preferencialmente em Direito, Servico Social, Psicologia,
Administracdo, Gestao Publica ou areas correlatas;

I — experiéncia profissional compativel com as atribui¢Ges do cargo;

I11 — conhecimento sobre politicas publicas de promocéo dos direitos das mulheres;

IV — conhecimento sobre a organizagao e o funcionamento do Poder Legislativo; é
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V —conhecimento da legislacdo relacionada a protecéo e promocao dos direitos das mulheres;
VI — capacidade de planejamento, coordenacdo, articulagéo institucional e supervisao.
Descricao e atribuicdes:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e institucionais de apoio a
Procuradoria da Mulher;

Il — prestar assessoramento a Procuradora da Mulher no desenvolvimento das atividades
institucionais;

I11 — coordenar o apoio administrativo necessario ao funcionamento da Procuradoria da
Mulher;

IV — organizar e acompanhar a execucédo das atividades, programas e projetos desenvolvidos
pela Procuradoria;

V — assessorar a Procuradora da Mulher na elaboracdo e acompanhamento de planos e agcdes
institucionais;

VI — promover a articulacdo da Procuradoria da Mulher com os demais 6rgaos e unidades da
Cémara Municipal;

VIl — auxiliar na articulacdo institucional com orgédos publicos, entidades e instituicbes que
atuem na promocao dos direitos das mulheres;

VIl — acompanhar demandas encaminhadas a Procuradoria da Mulher e providenciar seu
direcionamento aos 6rgdos competentes;

IX — coordenar a organizacdo de informacOes e dados relacionados as atividades da
Procuradoria;

X — auxiliar na elaboracdo de estudos, levantamentos e relatérios destinados a subsidiar a
atuacéo da Procuradora da Mulher;

Xl —coordenar a realizacdo de campanhas, palestras, seminarios, audiéncias publicas e demais
eventos promovidos pela Procuradoria;

XII —acompanhar agdes de conscientizacdo, informacao e educacéo relacionadas aos direitos
das mulheres;

X111 — auxiliar no acompanhamento de politicas publicas municipais relacionadas a protecdo
e promocdo dos direitos das mulheres;

XIV — promover a integracdo das acbes da Procuradoria da Mulher com a Escola do
Legislativo e demais unidades da Camara;

XV — acompanhar as demandas recebidas de mulheres e entidades representativas,
providenciando seu encaminhamento institucional, quando cabivel;

XVI — supervisionar os servidores e colaboradores vinculados ao apoio da Procuradoria da
Mulher;

XVII — elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas;

XVII — propor a Procuradora da Mulher medidas destinadas ao aperfeicoamento das
atividades da Procuradoria;

XIX —acompanhar a execucdo das determinacgdes da Procuradora da Mulher relacionadas as

atividades administrativas e institucionais;
==
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XX — exercer outras atribui¢des de direcdo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicGes: A Diretora da Procuradoria da Mulher exercera funcdes de direcdo
e assessoramento administrativo e institucional, ndo substituindo a atuacdo parlamentar da
Procuradora da Mulher e das Procuradoras Adjuntas, nem exercendo atribuicGes privativas de
profissionais legalmente habilitados.

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Simbolo: CM/AG-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregédo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Direito,
Administracdo, Gestdo Puablica, Pedagogia, Letras, Ciéncias Sociais ou areas correlatas,
experiéncia profissional compativel com as atribuicbes do cargo, conhecimento sobre
organizacdo e funcionamento do Poder Legislativo, conhecimento sobre planejamento e
gestdo de programas de formacdo e capacitacédo, capacidade de planejamento, coordenacao,
articulacdo institucional e supervisdo, conhecimento sobre educacédo legislativa, formacéo
cidada ou capacitacao de agentes publicos.

Descricao e atribuicoes:
Compete ao Diretor da Escola do Legislativo:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Escola do Legislativo;

Il — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas matérias relacionadas a educacdo
legislativa e a capacitacdo institucional;

I11 — elaborar e propor o plano anual de atividades da Escola do Legislativo;

IV — planejar e coordenar programas de formacéo, capacitacao e aperfeicoamento destinados
aos Vereadores e servidores da Camara;

V — coordenar a elaboracdo do calendario anual de cursos, palestras, seminarios, oficinas e
demais atividades da Escola;

VI — supervisionar a execug¢do dos programas e projetos desenvolvidos pela Escola;

V11— promover a articulagéo institucional com escolas legislativas, universidades, instituicdes
de ensino, 6rgdos publicos e demais entidades;

V111 — propor a celebragdo de convénios, acordos e instrumentos de cooperagédo destinados ao
desenvolvimento das atividades da Escola;

IX — coordenar programas de educacdo para a cidadania e de aproximacdo entre o Poder
Legislativo e a sociedade;

X — promover acdes destinadas ao aperfeicoamento dos conhecimentos relacionados ao
processo legislativo e a Administracdo Publica;

XI — supervisionar a atuacdo do Coordenador e do Assistente da Escola do Legislativo;

X1l — coordenar a participacdo de professores, instrutores, palestrantes e colaboradores nos
programas da Escola;

X111 —acompanhar e avaliar os resultados dos cursos, programas e projetos desenvolvido
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XIV — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento das atividades de formagéo e
capacitacao;

XV —promover a integragéo da Escola do Legislativo com as demais unidades administrativas
da Camara;

XVI — coordenar estudos, pesquisas e atividades de intercAmbio relacionadas ao Poder
Legislativo e a Administracdo Publica;

XVII — acompanhar a execucdo dos projetos e a¢des constantes do planejamento anual da
Escola;

XVIII — elaborar relatdrios gerenciais das atividades desenvolvidas;
XIX — apresentar a Presidéncia informacdes sobre os resultados e necessidades da Escola;

XX — supervisionar 0s recursos materiais e administrativos destinados ao funcionamento da
Escola;

XXI — promover acOes de capacitacdo continuada dos servidores, em articulagdo com a
Diretoria de Gestdo de Pessoas;

XXIl — propor programas de formacdo politica e cidadd, observados os principios da
impessoalidade, pluralidade e interesse publico;

XXII1—exercer outras atribuicdes de direcao, coordenacao e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuic¢des: O cargo de Diretor da Escola do Legislativo possui natureza de
direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucao pessoal e permanente de atividades
administrativas, pedagdgicas ou operacionais proprias dos servidores, professores, instrutores
ou demais profissionais responsaveis pela execuc¢do das atividades da Escola.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
Simbolo: CM/CT

Quantidade: 01

Natureza: Direcdo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Direito,
Administragdo, Ciéncias Contédbeis, Economia, Gestdo Publica ou &reas correlatas,
experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo, conhecimento da legislacdo
aplicavel a Administracdo Publica, conhecimento sobre controle interno, auditoria,
fiscalizacdo, orcamento, financas publicas e gestdo administrativa, conhecimento sobre os
principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e transparéncia na
Administracdo Publica e capacidade de planejamento, coordenacéo, supervisdo e analise de
informagdes gerenciais.

Descricgao e atribuigdes:
| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento de Controle Interno;

Il — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas matérias relacionadas ao controle interno
da Camara Municipal;

I11 — coordenar o planejamento das acdes de controle interno;

IV — estabelecer diretrizes e prioridades para as atividades de controle e acompanhamento d
gestao;
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V — supervisionar as acGes de acompanhamento da execucdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e administrativa;

VI — coordenar o acompanhamento do cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicaveis a Administracdo da Camara;

VIl — supervisionar a analise dos procedimentos administrativos e da execucdo dos atos de
gestao;
V111 — coordenar acdes destinadas a identificacdo e prevencéo de riscos administrativos;

IX —acompanhar a implementacdo de medidas destinadas ao aperfeicoamento dos controles
internos;

X — supervisionar a elaboracdo de relatérios e informacdes decorrentes das atividades de
controle;

X1 — assessorar a Presidéncia na analise das recomendacdes e determinag¢fes dos 6rgdos de
controle externo;

X1l — acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades administrativas em relacdo as
recomendac0es e apontamentos do controle interno;

X111 — propor medidas destinadas ao aprimoramento dos procedimentos administrativos e dos
mecanismos de controle;

X1V — promover a integracdo do Departamento de Controle Interno com as demais unidades
administrativas;

XV — acompanhar a observancia dos principios da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficécia e transparéncia na gestdo publica;

XVI — coordenar acbes de orientacdo preventiva as unidades administrativas, visando ao
aperfeicoamento dos procedimentos internos;

XVII — supervisionar a elaboracdo de estudos e andlises destinados a subsidiar decisdes
administrativas;

XVIII —acompanhar, em nivel gerencial, a execuc¢do das medidas de controle relacionadas as
licitacbes, contratos, patrimdnio, pessoal, contabilidade, financas e demais &reas
administrativas;

XIX — comunicar & Presidéncia situacbes que possam representar risco relevante a
regularidade da gestdo administrativa;

XX — supervisionar os servidores vinculados ao Departamento de Controle Interno;
XXI1 — elaborar relatérios gerenciais sobre as atividades desenvolvidas;

XXII — propor a Presidéncia medidas corretivas ou preventivas decorrentes das acles de
controle;

XXl — acompanhar a implementagdo das medidas adotadas pela Administracdo para
correcdo de irregularidades;

XXIV — exercer outras atribui¢cGes de direcdo, coordenagdo e assessoramento compativeis
com a natureza do cargo.

Natureza das atribuig6es: O cargo de Diretor do Departamento de Controle Interno possui
natureza de direcao e assessoramento, ndo compreendendo a execugdo pessoal e permanente
de atividades técnicas de auditoria, anélise, fiscalizacdo, elaboracéo de pareceres ou demais

atividades proprias dos servidores responsaveis pelo controle interno.
==
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DIRETOR DE APOIO PARLAMENTAR
Simbolo: CM/DA-1

Quantidade: 01

Natureza: Diregéo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Direito,
Administragdo, Gestdo Publica, Ciéncias Sociais ou areas correlatas;

Il — experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo;

I11 — conhecimento sobre organizacdo e funcionamento do Poder Legislativo;

IV — conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara Municipal;
V — capacidade de planejamento, coordenagéo, organizagéo e supervisao;

VI — capacidade de articulacéo e relacionamento institucional.

Descrigéo e atribuicoes:

| —dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de apoio parlamentar da Camara Municipal;

Il — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora nas matérias relacionadas a organizagdo e ao
funcionamento do apoio aos Vereadores;

Il — coordenar a estrutura administrativa de apoio aos Gabinetes Parlamentares;

IV — promover a integracdo entre 0os Gabinetes dos Vereadores e as unidades administrativas
da Camara;

V — supervisionar o atendimento das demandas administrativas e institucionais encaminhadas
pelos Gabinetes Parlamentares;

VI — coordenar o fluxo de informacdes e expedientes entre os Gabinetes Parlamentares e 0s
6rgdos da Camara;

VIl — acompanhar as necessidades administrativas dos Gabinetes, propondo a autoridade
competente medidas para seu adequado funcionamento;

VIII — orientar os Gabinetes quanto aos procedimentos administrativos internos relacionados
ao exercicio das atividades parlamentares;

IX — coordenar e supervisionar os servi¢os de apoio administrativo destinados aos VVereadores;
X —acompanhar a organizagéo e o funcionamento dos Gabinetes Parlamentares;

X1l — promover a padronizagdo dos procedimentos administrativos de apoio aos Gabinetes,
respeitadas as prerrogativas e a autonomia dos Vereadores;

XII — assessorar a Mesa Diretora na organizacdo e aperfeicoamento da estrutura de apoio
parlamentar;

XIl — acompanhar as demandas dos Gabinetes perante os setores administrativos
competentes;

XIV — promover a articulagdo entre os Gabinetes Parlamentares, a Secretaria-Geral, a
Diretoria Legislativa e as demais unidades da Camara;

XV — supervisionar os servidores e assessores vinculados a estrutura de apoio parlamentar,
observadas as competéncias das respectivas chefias;
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XVI — acompanhar a utilizacdo dos recursos e meios disponibilizados aos Gabinetes,
observadas as normas administrativas e legais;

XVII — propor medidas destinadas a melhoria da eficiéncia e da qualidade dos servicos de
apoio aos Vereadores;

XVIII - elaborar relatorios e informacdes gerenciais sobre as atividades de apoio parlamentar;

XIX — acompanhar a implementacdo das determinacdes da Mesa Diretora relacionadas a
estrutura de apoio parlamentar;

XX — identificar necessidades de aperfeicoamento da estrutura e dos procedimentos de apoio
aos Gabinetes;

XX — exercer outras atribui¢bes de direcéo, coordenacdo e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Diretor de Apoio Parlamentar possui natureza de
direcdo e assessoramento, ndo compreendendo o exercicio de atividades proprias do mandato
parlamentar, nem a execucdo pessoal e permanente de tarefas administrativas, burocréticas ou
técnicas atribuidas aos servidores e assessores dos Gabinetes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E ORCAMENTO
Simbolo: CM/DA-1

Quantidade: 01

Natureza: Dire¢do

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicdes do cargo, conhecimento da legislacdo aplicavel as compras publicas, ao
planejamento das contratacGes e ao orcamento publico, conhecimento sobre planejamento,
organizacdo e gestdo de processos administrativos de compras, conhecimento sobre
elaboracdo, acompanhamento e execucdo orcamentaria e capacidade de planejamento,
coordenacdo, supervisao e analise de informacdes gerenciais.

Descrigéo e atribuigdes:
| —dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento de Compras e Orgamento;

Il — assessorar a Presidéncia e a Secretaria-Geral nas matérias relacionadas as compras
publicas e ao planejamento or¢camentario;

11 — coordenar o planejamento das necessidades de aquisi¢cdo de bens e contratagdo de
servicos da Camara Municipal,

IV — supervisionar os procedimentos administrativos relacionados as compras e aquisi¢oes;

V —coordenar, em articulagdo com as unidades requisitantes, o planejamento das contratagfes
necessarias ao funcionamento da Camara;

VI —acompanhar a elaboracgéo e atualizacdo do planejamento anual de contratacdes;
VII — supervisionar a organizacao e o fluxo dos processos administrativos de compras;

VIl — acompanhar a disponibilidade e a adequagdo or¢camentéria das despesas decorrentes
das aquisi¢es e contratacdes, em articulacdo com as unidades competentes;

IX — coordenar o acompanhamento da execugdo or¢amentaria das despesas relacionadas as
aquisicoes e contratacdes;
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X — assessorar a Administracdo na definicdo de prioridades para aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos;

X1 — propor medidas destinadas a racionalizagao das compras e a obtencéo de maior eficiéncia
e economicidade;

XI1 —acompanhar os procedimentos de pesquisa de precos e formagao dos valores estimados,
sem prejuizo das atribui¢Ges dos servidores responsaveis pela execucgdo desses procedimentos;

X111 — promover a padronizacdo dos procedimentos administrativos de compras;

XIV — acompanhar a adequada instru¢do dos processos administrativos de aquisicdo e
contratacao;

XV — articular-se com a Diretoria de Licitagdes e Contratos para 0 encaminhamento dos
processos destinados a contratacao;

XVI — articular-se com a Diretoria de Planejamento, a Diretoria Contabil e a Diretoria de
Financas quanto aos aspectos or¢camentarios e financeiros das aquisicoes;

XVII-acompanhar a execucdo das dotacBes or¢camentarias destinadas as despesas da Camara;

XVIII — analisar relatérios e informacdes gerenciais relacionados as compras e a execucao
orcamentaria,;

XIX — identificar riscos, deficiéncias e necessidades de aperfeicoamento nos procedimentos
de compras e orcamento;

XX — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos controles internos relacionados as
compras e a execucao orcamentaria;

XXI — supervisionar os servidores vinculados ao Departamento de Compras e Orgcamento;

XXII — elaborar relatorios gerenciais e informagdes destinadas & Presidéncia e a Secretaria-
Geral;

XXIIl — acompanhar as recomendacdes e determinacdes dos 6rgdos de controle relacionadas
as atividades de compras e orcamento;

XXIV — propor medidas de modernizacdo e aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos da area;

XXV —exercer outras atribuicdes de direcdo, coordenacao e assessoramento compativeis com
a natureza do cargo.

Natureza das atribuigdes: O cargo de Diretor do Departamento de Compras e Orgamento
possui natureza de direcdo e assessoramento, ndo compreendendo a execugdo pessoal e
permanente de atividades técnicas, burocraticas ou operacionais préprias dos servidores
responsaveis pelos procedimentos de compras, pesquisa de pregos, processamento de
documentos, langcamentos e demais atos de execucgdo administrativa.

PROCURADOR-CHEFE

Simbolo: CM/PC

Quantidade: 01

Natureza: Direcdo/Assessoramento Juridico
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Requisitos para provimento:

| — graduagéo em Direito, com diploma reconhecido na forma da legislacéo;
Il —inscricdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB,;

I11 — experiéncia profissional compativel com as atribui¢6es do cargo;

IV — conhecimento da Constituicdo Federal, da Constituicdo do Estado, da Lei Organica
Municipal e do Regimento Interno da Camara Municipal,

V — conhecimento da legislacdo aplicavel a Administracdo Publica, ao processo legislativo,
as licitacdes e contratos administrativos e ao controle da Administracdo Publica;

VI — capacidade de direcdo, coordenacéo, supervisao e assessoramento juridico institucional.
Descrigéo e atribuigdes:

| — dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal;

Il — exercer a chefia administrativa e a coordenacéo técnica da Procuradoria;

Il — assessorar juridicamente a Presidéncia, a Mesa Diretora e os demais 6rgdos da Camara
Municipal, nos termos da legislacéo;

IV — orientar a atuagdo juridica institucional da Camara Municipal;

V — coordenar a elaboracdo de manifestacdes, pareceres e demais pronunciamentos juridicos
da Procuradoria;

VI — supervisionar a andlise juridica de projetos de lei, projetos de resolucdo, emendas,
requerimentos e demais proposicdes submetidas a apreciacdo da Camara, quando solicitada;

VIl — coordenar a analise juridica dos processos administrativos submetidos a Procuradoria;

VIl — supervisionar a analise juridica dos procedimentos de licitagdo, contratacdo direta,
contratos, convénios e demais instrumentos juridicos da Camara;

IX — orientar juridicamente as unidades administrativas quanto a interpretacdo e aplicacdo da
legislacéo pertinente as suas atividades;

X — acompanhar processos judiciais e extrajudiciais de interesse da Camara Municipal,
observadas as atribui¢es dos procuradores e advogados responsaveis;

X1 — representar a Procuradoria perante 6rgdos do Poder Judiciario, Ministério Publico,
Tribunal de Contas e demais instituicdes, quando necessario e nos limites de suas atribuicdes;

XII — coordenar a defesa dos interesses institucionais da Camara Municipal, observada a
competéncia legal dos profissionais responsaveis pela representacdo judicial,

XII — acompanhar decisbes judiciais, recomendacgdes, determinacdes e orientacdes dos
6rgdos de controle que possam produzir efeitos sobre a Camara;

XIV — propor medidas destinadas a prevencéo de conflitos e a reducédo de riscos juridicos para
a Administracdo Legislativa;

XV — promover a uniformizacéo da orientagéo juridica no ambito da Camara Municipal;
XVI —supervisionar a atuacao dos servidores e profissionais lotados na Procuradoria Juridica;

XVII — distribuir e acompanhar os trabalhos juridicos da Procuradoria, observadas as
competéncias profissionais de cada servidor;

=




=5 PREFEITURA .- | capiNETE

= BALSAS DO PREFEITO

» AVANGO E OPORTUNIDADE

XVIII — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora na interpretacdo e aplicacdo da Lei
Organica e do Regimento Interno;

XIX — prestar assessoramento juridico quanto a elaboracédo e revisdo de atos normativos e
administrativos da Camara;

XX —acompanhar a elaboracédo de instrumentos juridicos de interesse da Camara Municipal;
XXI — elaborar relatérios e informacdes gerenciais sobre as atividades da Procuradoria;

XXII — propor medidas de aperfeicoamento da estrutura e dos procedimentos juridicos da
Camara,

XXl — promover a articulagdo da Procuradoria com os demais 6rgdos e unidades
administrativas;

XXIV — exercer outras atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento juridico compativeis
com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Procurador-Chefe possui natureza de direcdo e
assessoramento juridico, competindo-lhe a chefia e coordenagdo da Procuradoria Juridica,
sem prejuizo das atribuic6es técnicas e profissionais dos procuradores e advogados legalmente
habilitados.

COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Simbolo: CM/AG-2

Quantidade: 01

Natureza: Coordenacgéo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Direito,
Administracdo, Gestdo Publica, Pedagogia, Letras, Ciéncias Sociais ou areas correlatas,
experiéncia profissional compativel com as atribuicdes do cargo, conhecimento sobre
organizacdo e funcionamento do Poder Legislativo, conhecimento sobre planejamento e
desenvolvimento de programas de capacitacdo e formacdo, capacidade de organizacao,
coordenacdo e acompanhamento de projetos e atividades institucionais, capacidade de
articulacéo e relacionamento institucional.

Descrigao e atribuigdes:
| — coordenar e acompanhar a execucgéo das atividades da Escola do Legislativo;
Il — auxiliar o Diretor da Escola na elaboracéo do planejamento anual de atividades;

Il — coordenar a programacdo e o calendario de cursos, palestras, seminarios, oficinas e
demais atividades da Escola;

IV — acompanhar a execucédo dos programas de formagao, capacitagéo e aperfeicoamento;
V — auxiliar na elaboracéo e execucdo de projetos educacionais e institucionais;
VI — coordenar a organizagao das atividades e dos eventos promovidos pela Escola;

VIl — acompanhar a participacdo de Vereadores, servidores e demais participantes nas
atividades promovidas;

VIII — promover a articulagdo entre professores, instrutores, palestrantes, participantes e a
direcéo da Escola;

IX — auxiliar na elaboracéo de projetos e propostas de capacitacéo;
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X —acompanhar e avaliar os resultados das atividades desenvolvidas pela Escola;
X1 — elaborar informag0es e relatorios destinados a subsidiar a atuacdo do Diretor;

XII — auxiliar na organizacgéo de parcerias e acdes de cooperacao com institui¢cdes de ensino,
6rgdos publicos e outras entidades;

XII — acompanhar a execucdo dos convénios, acordos e instrumentos de cooperagédo
relacionados as atividades da Escola;

XIV — coordenar a organizacao dos materiais necessarios a realizacdo dos cursos e eventos;
XV —auxiliar na implementacéo de programas de educacéo legislativa e formacéo cidadg;

XVI — promover a integracdo das atividades da Escola com as demais unidades
administrativas da Camara,

XVII — acompanhar as demandas administrativas e institucionais relacionadas as atividades
da Escola;

XVIII —auxiliar o Diretor na elaboracéo de relatdrios e avaliagGes das atividades realizadas;

XIX — propor ao Diretor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos programas e atividades
da Escola;

XX —exercer outras atribuicdes de coordenacao e assessoramento compativeis com a natureza
do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Coordenador da Escola do Legislativo possui natureza
de coordenacéo e assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de
atividades administrativas ou pedagogicas de carater operacional, préprias dos servidores,
professores, instrutores ou demais profissionais responsaveis pela execucdo das atividades da
Escola.

COORDENADOR DA SECRETARIA LEGISLATIVA
Simbolo: CM/AG-2

Quantidade: 02

Natureza: Coordenacgéo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicdes do cargo, conhecimento sobre processo legislativo e funcionamento do
Poder Legislativo, conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da
Camara Municipal, capacidade de planejamento, organizacdo, coordenacdo e
acompanhamento de atividades legislativas e capacidade de articulagdo e relacionamento
institucional.

Descricao e atribuicdes:
| — coordenar e acompanhar as atividades da Secretaria Legislativa;
Il — auxiliar o Diretor Legislativo na organizacdo e coordenacgéo dos trabalhos legislativos;

I11 - coordenar o fluxo de proposicdes, requerimentos, indicacdes, projetos, emendas e demais
matérias legislativas;

IV — acompanhar a tramitacdo das proposicdes legislativas, observando os prazos e
procedimentos estabelecidos na Lei Organica e no Regimento Interno;

V — coordenar o apoio administrativo as ComissGes Permanentes e Temporarias;
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VI —acompanhar a organizacao das matérias destinadas a apreciacdo do Plenario;

VIl — auxiliar na organizacdo das pautas das sessfes, em articulagdo com a Presidéncia e a
Secretaria de Plenario;

VIl — acompanhar a preparacdo dos expedientes necessarios a realizagdo das sessdes
legislativas;

IX — coordenar o encaminhamento das matérias aprovadas as unidades competentes e aos
Orgéos destinatarios;

X — acompanhar a publicacdo e divulgacdo dos atos e matérias legislativas, observadas as
competéncias dos demais setores;

X1 — promover a integracdo entre a Secretaria Legislativa, a Secretaria de Plenario, as
Comissoes e as demais unidades da Camara;

XII — prestar informacdes e subsidios ao Diretor Legislativo sobre o andamento das matérias
legislativas;

X111 — acompanhar o cumprimento das determinagdes da Presidéncia, da Mesa Diretora e do
Diretor Legislativo relacionadas as atividades da Secretaria;

X1V — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento e a modernizacdo dos procedimentos
legislativos;

XV —acompanhar a organizacéo e atualizacdo dos registros relativos a tramitacdo das matérias
legislativas;

XVI — coordenar o atendimento das demandas dos Vereadores e das Comissdes relacionadas
aos procedimentos legislativos;

XVII — elaborar informagOes e relatorios gerenciais sobre as atividades da Secretaria
Legislativa;

XVIII — acompanhar as necessidades administrativas da Secretaria Legislativa e propor
solucdes ao Diretor Legislativo;

XIX — supervisionar os servidores eventualmente vinculados & Secretaria Legislativa,
observadas suas respectivas atribuigoes;

XX — auxiliar na implementacdo de procedimentos destinados a conferir maior eficiéncia,
transparéncia e seguranca a tramitagéo legislativa;

XXI — exercer outras atribuicfes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Coordenador da Secretaria Legislativa possui natureza
de coordenacgéo e assessoramento, ndo compreendendo a execucgao pessoal e permanente de
atividades técnicas ou burocraticas proprias dos servidores responsaveis pelo processamento,
registro, protocolo, digitacdo, arquivamento e demais atos de execucdo das matérias
legislativas.

COORDENADOR DA MESA DIRETORA
Simbolo: CM/AG-4
Quantidade: 01
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Natureza: Coordenacgéo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢cdes do cargo, conhecimento sobre organizagdo e funcionamento do Poder
Legislativo, conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara
Municipal, capacidade de planejamento, organizacao, coordenagdo e acompanhamento de
atividades institucionais e capacidade de articulagéo e relacionamento institucional.

Descricgao e atribuigdes:
| — coordenar e acompanhar as atividades administrativas de apoio & Mesa Diretora;

Il — prestar assessoramento a Mesa Diretora na organizacdo e acompanhamento de suas
atividades institucionais;

I11 — auxiliar na articulacdo entre a Mesa Diretora, a Presidéncia, as Diretorias, Coordenacdes
e demais unidades da Camara;

IV — acompanhar o cumprimento das deliberacdes e determinacdes da Mesa Diretora;
V — organizar e acompanhar as demandas encaminhadas & Mesa Diretora;

VI — prestar informacdes e subsidios necessarios a analise das matérias submetidas a
apreciacdo da Mesa;

VIl —acompanhar os expedientes administrativos e legislativos de interesse da Mesa Diretora;
VI — auxiliar na organizagéo das reunides da Mesa Diretora,;
IX — acompanhar a execucdo das providéncias decorrentes das decisdes da Mesa Diretora;

X — promover a integragéo entre a Mesa Diretora e a Secretaria Legislativa, especialmente
guanto as matérias submetidas a apreciacdo do 6rgao;

X1 —acompanhar demandas institucionais encaminhadas pelos membros da Mesa Diretora;

XII — auxiliar na organizacdo de agendas, reunides e compromissos institucionais da Mesa
Diretora;

X111 —acompanhar a tramitacdo das matérias que dependam de deliberacdo ou providéncia da
Mesa Diretora;

XIV — elaborar informacdes, relatérios e documentos de natureza gerencial destinados a
subsidiar a atuacao da Mesa;

XV — acompanhar o atendimento das demandas encaminhadas pela Mesa aos 6rgdos
administrativos competentes;

XV —auxiliar na articulacdo institucional da Mesa Diretora com 6rgaos publicos e entidades,
quando autorizado;

XVII — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos de apoio a Mesa
Diretora;

XVIII —acompanhar a execucdo das orientacGes administrativas emanadas da Mesa Diretora;

XIX — exercer outras atribuicdes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo.
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Natureza das atribuicdes: O cargo de Coordenador da Mesa Diretora possui natureza de
coordenagdo e assessoramento, ndo compreendendo o exercicio das competéncias privativas
do Presidente, dos demais membros da Mesa Diretora ou dos 6rgaos técnicos e administrativos
da Camara, nem a execucdo pessoal e permanente de atividades burocraticas ou operacionais.

COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTES
Simbolo: CM/CST-1

Quantidade: 01

Natureza: Coordenagéo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo experiéncia profissional compativel
com as atribuigdes do cargo, conhecimento sobre organizagdo e gestdo de servigos de
transporte e controle de frota, conhecimento basico das normas aplicaveis a utilizacdo de
veiculos oficiais, capacidade de planejamento, organiza¢do, coordenacdo e acompanhamento
de servicgos e capacidade de comunicacdo e articulacdo com os demais setores da Camara
Municipal.

Descricao e atribuicdes:
| — coordenar e acompanhar as atividades do Setor de Transportes da Camara Municipal;

Il — auxiliar o Diretor de Manutencdo e Transporte na organizacdo e supervisao dos servigos
de transporte;

I11 — coordenar a programacao e distribuicdo dos servicos de transporte institucional;

IV — organizar as solicitaces de veiculos e servicos de transporte encaminhadas pelos 6rgaos
e unidades da Camara;

V — acompanhar a utilizacdo dos veiculos oficiais, observadas as normas internas;
VI — controlar administrativamente a agenda e a disponibilidade da frota;

VIl — acompanhar as condi¢Oes de conservacao e funcionamento dos veiculos, comunicando
ao Diretor de Manutencdo e Transporte a necessidade de manutengdo ou reparos;

VIl — acompanhar o cumprimento das rotinas de manutencéo preventiva da frota;
IX — acompanhar a documentacdo e a regularidade administrativa dos veiculos oficiais;
X — organizar e manter informacdes gerenciais relativas a utilizacdo da frota;

X — acompanhar registros de quilometragem, abastecimento, manutencéo e utilizagdo dos
veiculos;

XII — propor medidas destinadas a racionalizacdo e a utilizacdo eficiente da frota;
X1 —auxiliar na elaboracao de relatorios sobre a utilizacao e as condi¢des da frota;

XIV — comunicar ao Diretor de Manutencdo e Transporte eventuais irregularidades
relacionadas a utilizacdo dos veiculos;

XV —acompanhar o cumprimento das normas de seguranca e utilizacdo dos veiculos oficiais;

XV - coordenar a distribuicdo das demandas de transporte entre os motoristas, observadas as
respectivas atribuigdes;

XVII — acompanhar a execucdo dos servi¢os de transporte contratados, quando houver,
comunicando eventuais ocorréncias ao setor competente;
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XVIII — promover a articulagdo do Setor de Transportes com os demais 6rgéos e unidades da
Camarg;

XIX — auxiliar na elaboracdo de planejamento das necessidades de transporte da Camara;

XX —exercer outras atribui¢cdes de coordenacao e assessoramento compativeis com a natureza
do cargo.

Natureza das atribuic6es: O cargo de Coordenador do Setor de Transportes possui natureza
de coordenacdo e assessoramento, ndo compreendendo a conducgdo habitual de veiculos,
abastecimento, manutencdo mecanica, transporte de materiais ou outras atividades
operacionais proprias dos servidores responsaveis pela execugdo dos servigos de transporte.

COORDENADOR DE GABINETES
Simbolo: CM/CG-1

Quantidade: 17

Natureza: Coordenacéo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢des do cargo, conhecimento sobre a organizacdo e o funcionamento do Poder
Legislativo Municipal, conhecimento basico da Lei Organica Municipal e do Regimento
Interno da Camara Municipal, capacidade de planejamento, organizacdo, coordenacao e
acompanhamento de atividades e capacidade de comunicagéo, articulacdo e relacionamento
institucional.

Descrigéo e atribuigdes:
| — coordenar as atividades administrativas de apoio aos Gabinetes Parlamentares;

Il — auxiliar o Diretor de Apoio Parlamentar na coordenagédo e organizacdo da estrutura de
apoio aos Vereadores;

Il — promover a integragdo administrativa entre os Gabinetes Parlamentares e os demais
setores da Camara Municipal;

IV —acompanhar as demandas administrativas apresentadas pelos Gabinetes e orientar quanto
ao seu encaminhamento;

V — coordenar o fluxo de informaces e expedientes entre os Gabinetes Parlamentares e as
unidades administrativas da Camara;

VI — acompanhar o funcionamento administrativo dos Gabinetes, identificando necessidades
e comunicando-as ao Diretor de Apoio Parlamentar;

VII —auxiliar na padronizagdo dos procedimentos administrativos de apoio aos Gabinetes;

VIII — orientar os Gabinetes quanto aos procedimentos internos necessarios ao atendimento
de suas demandas administrativas;

IX — acompanhar a utilizagdo dos recursos, equipamentos e espagos disponibilizados aos
Gabinetes, observadas as normas internas;

X — auxiliar na organizacdo e distribuicdo das demandas administrativas destinadas aos
Gabinetes;

X1 —acompanhar as solicitagfes dos Gabinetes perante as Diretorias, Coordenagdes e demais
unidades da Camara;
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XII — auxiliar na organizagédo de reunides e atividades institucionais dos Gabinetes, quando
necessario;

XII — promover a articulacdo entre os Gabinetes e as unidades responsaveis pelos servicos
legislativos e administrativos;

XIV —acompanhar a execucao das providéncias administrativas solicitadas pelos Vereadores;

XV — prestar informacdes e subsidios ao Diretor de Apoio Parlamentar sobre as necessidades
dos Gabinetes;

XVI — auxiliar na elaboracdo de relatorios e informagdes gerenciais relacionados ao
funcionamento dos Gabinetes;

XVII — identificar dificuldades ou necessidades comuns aos Gabinetes e propor solugfes ao
Diretor de Apoio Parlamentar;

XVIII —acompanhar o cumprimento das normas administrativas aplicaveis aos Gabinetes;

XIX — auxiliar na organizacdo de procedimentos destinados a conferir maior eficiéncia aos
servigos de apoio parlamentar;

XX —exercer outras atribuicdes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a natureza
do cargo.

Natureza das atribuicGes: O cargo de Coordenador de Gabinetes possui natureza de
coordenagdo e assessoramento, ndo compreendendo o exercicio das competéncias proprias
dos Vereadores, nem a execucdo pessoal e permanente de atividades burocraticas,
administrativas ou técnicas atribuidas aos servidores dos Gabinetes Parlamentares.

COORDENADOR DE APOIO PARLAMENTAR
Simbolo: CM/CAO-1

Quantidade: 01

Natureza: Coordenacgéo

Requisitos para provimento: Ensino medio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢cdes do cargo, conhecimento sobre organizacdo e funcionamento do Poder
Legislativo Municipal, conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da
Camara Municipal, capacidade de planejamento, organizacdo, coordenacdo e
acompanhamento de atividades parlamentares e capacidade de articulagéo, comunicacéo e
relacionamento institucional.

Descricao e atribuicdes:
| — coordenar as atividades de apoio a atuacdo parlamentar dos Vereadores;

Il —auxiliar o Diretor de Apoio Parlamentar na organizacgéo e funcionamento da estrutura de
apoio parlamentar;

11 — coordenar o atendimento das demandas de apoio parlamentar encaminhadas pelos
Vereadores e seus Gabinetes;

IV —acompanhar o fluxo de informacdes e expedientes entre os Gabinetes Parlamentares e 0s
setores competentes da Camara;

V — coordenar o apoio administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades
parlamentares;
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VI — auxiliar os Gabinetes no encaminhamento das demandas relacionadas ao exercicio do
mandato;

VIl —acompanhar as solicitaces de informacdes, documentos e providéncias encaminhadas
pelos Vereadores aos 6rgaos administrativos da Camara;

VIII — coordenar a articulacédo entre os Gabinetes Parlamentares, a Secretaria Legislativa e as
demais unidades da Camara;

IX —acompanhar o desenvolvimento das atividades relacionadas a elaboracéo e tramitacao de
proposi¢oes legislativas, quando solicitado pelos Vereadores;

X — prestar apoio a organizacdo de reunides, audiéncias pablicas, sessdes e demais atividades
parlamentares;

X1 —auxiliar na organizacao de informacdes e subsidios necessarios ao exercicio da atividade
parlamentar;

XII — acompanhar as demandas institucionais dos Vereadores perante os érgdos e unidades
administrativas da Camara;

XIHI — propor procedimentos destinados a melhorar a eficiéncia dos servicos de apoio
parlamentar;

XIV — acompanhar as necessidades dos Gabinetes e comunicar ao Diretor de Apoio
Parlamentar aquelas que demandem providéncias administrativas;

XV — promover a integracao entre os servicos de apoio parlamentar e 0s 6rgaos responsaveis
pelo processo legislativo;

XVI — elaborar informacdes e relatorios gerenciais sobre as atividades de apoio parlamentar;

XVII - auxiliar na padronizagéo dos procedimentos administrativos relacionados ao apoio aos
Vereadores;

XVIII — acompanhar o cumprimento das normas internas aplicaveis aos servicos de apoio
parlamentar;

XIX — supervisionar, quando designado, servidores e colaboradores vinculados as atividades
de apoio parlamentar;

XX — propor ao Diretor de Apoio Parlamentar medidas destinadas ao aperfeicoamento dos
Servigos;

XXI — exercer outras atribuicfes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Coordenador de Apoio Parlamentar possui natureza
de coordenacéo e assessoramento, ndo compreendendo o exercicio das competéncias proprias
dos Vereadores, nem a execucdo pessoal e permanente de atividades técnicas, burocréaticas ou
operacionais atribuidas aos servidores dos Gabinetes ou das unidades administrativas da
Camara.

COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS
Simbolo: CM/AG-3

Quantidade: 01

Natureza: Coordenacéo
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Requisitos para provimento:

| — ensino superior completo, preferencialmente em Direito, Administragdo, Administracao
Publica, Gestao Publica, Ciéncias Contabeis, Economia ou areas correlatas;

Il — experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo;

1l — conhecimento da legislagdo aplicavel as licitacbes e contratos administrativos,
especialmente da Lei Federal n® 14.133/2021;

IV — conhecimento sobre planejamento das contratacdes, procedimentos licitatorios e gestdo
contratual;

V — capacidade de organizacdo, coordenacdo, acompanhamento e andlise de processos
administrativos;

VI — conhecimento sobre os principios da legalidade, impessoalidade, eficiéncia,
economicidade, transparéncia e planejamento aplicaveis as contratacdes publicas.

Descricao e atribuicdes:

| — coordenar e acompanhar os procedimentos administrativos relacionados as licitacdes e
contratacdes da Camara Municipal;

Il —auxiliar o Diretor de LicitacGes e Contratos na organizacao e supervisao das atividades da
unidade;

I11 — coordenar o fluxo dos processos de contratacdo, desde o recebimento da demanda até seu
encaminhamento as unidades competentes;

IV —acompanhar a adequada instru¢ao dos processos administrativos de contratacao;

V — verificar, no ambito de sua competéncia, 0 cumprimento das etapas e dos prazos dos
procedimentos de contratacéo;

VI — coordenar administrativamente a tramitacdo dos processos licitatérios;

VIl — acompanhar a elaboragdo dos documentos necessarios a instrugdo dos processos de
contratacdo, observadas as competéncias dos setores responsaveis;

VIII —promover a articulacdo entre as unidades requisitantes, o setor de compras, a assessoria
juridica, o controle interno e os demais 6rgdos envolvidos nas contratacdes;

IX — acompanhar os procedimentos relacionados a pesquisa de precos e a formacdo dos
valores estimados, sem prejuizo da responsabilidade dos agentes encarregados de sua
execucio;

X —auxiliar na organizacgéo e atualiza¢do do planejamento anual de contratacdes;
X1 —acompanhar a tramitacdo dos processos de contratacdo direta;
XI1I —auxiliar na organizacdo dos procedimentos necessarios a realizacao das licitacoes;

X1 — acompanhar administrativamente a atuacdo dos agentes de contratacdo, pregoeiros e
equipes de apoio, sem interferir nas competéncias legais e técnicas desses agentes;

XIV — acompanhar a formalizacdo dos contratos, atas de registro de precos e demais
instrumentos decorrentes das contratacoes;

XV — manter controle administrativo sobre o0s contratos celebrados e seus respectivos prazos;

XVI — acompanhar os procedimentos relacionados a prorrogacoes, alteragdes, reajustes,
repactuacOes e demais ocorréncias contratuais;
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XVII — promover a articulacdo com os gestores e fiscais de contratos para acompanhamento
das demandas administrativas relacionadas a execucao contratual;

XVII — auxiliar o Diretor na identificacdo de riscos e falhas nos procedimentos de
contratagao;

XIX — propor medidas destinadas ao aperfeicoamento, padronizacdo e modernizagdo dos
procedimentos de licitagdo e contratacao;

XX —acompanhar o cumprimento das recomendac6es e determinacGes dos 6rgdos de controle
relacionadas aos processos de contratacéo;

XXI — elaborar informacgdes e relatorios gerenciais sobre os processos de licitacdo e
contratacao;

XXII - organizar e manter atualizadas as informacgdes administrativas relativas aos processos
de contratacdo;

XX — auxiliar na elaboracdo de orientacdes e procedimentos internos relacionados as
contratacdes publicas;

XXIV — supervisionar, quando designado, os servidores vinculados a unidade;

XXV — exercer outras atribuicdes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo.

Natureza das atribui¢6es: O cargo de Coordenador de LicitagGes e Contratos possui natureza
de coordenacéo e assessoramento, ndo compreendendo o exercicio privativo das fungdes de
agente de contratacdo, pregoeiro, membro de equipe de apoio, gestor ou fiscal de contrato,
nem a execucao pessoal e permanente de atividades técnicas ou burocraticas préoprias desses
agentes e dos servidores responsaveis pelos procedimentos.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
Simbolo: CM/CD-3

Quantidade: 01

Natureza: Coordenacgéo

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Direito,
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Gestdo Publica ou é&reas correlatas,
experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo, conhecimento da legislacéo
aplicavel a Administracdo Publica, conhecimento sobre controle interno, auditoria,
fiscalizacdo, orcamento, contabilidade, finangas publicas e gestdo administrativa,
conhecimento sobre os principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
eficécia e transparéncia na Administracdo Publica e capacidade de planejamento, organizagao,
coordenacao e analise de informacdes.

Descricao e atribuicdes:

| — coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Controle
Interno;

Il — auxiliar o Diretor do Departamento de Controle Interno na organizacao e planejamento
das acdes de controle;

1l — acompanhar a execucdo do plano de trabalho e das atividades programadas pelo
Departamento;
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IV — coordenar a organizacdo dos trabalhos de acompanhamento e verificagdo dos
procedimentos administrativos;

V — acompanhar os procedimentos relacionados a execucdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e administrativa da Camara;

VI — auxiliar na analise dos procedimentos e atos administrativos submetidos ao controle
interno;

VIl —acompanhar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis as atividades
da Camara;

VI —auxiliar na identificacdo de riscos e fragilidades nos procedimentos administrativos;

IX —acompanhar a implementagdo das medidas destinadas ao aperfeicoamento dos controles
internos;

X —auxiliar na elaborac&o de relatorios, informacdes e documentos decorrentes das atividades
do Departamento;

X1 —acompanhar as recomendacdes e orientacdes emitidas pelo Controle Interno as unidades
administrativas;

XII — auxiliar no acompanhamento das providéncias adotadas pelos setores em relacdo aos
apontamentos e recomendacdes do Controle Interno;

X111 — promover a articulagdo administrativa entre o Departamento de Controle Interno e as
demais unidades da Camara;

XIV —acompanhar os procedimentos relacionados a licitagdes, contratos, patriménio, pessoal,
contabilidade, financas e demais areas administrativas, no ambito das atividades de controle;

XV — auxiliar na elaboracdo de estudos e andlises destinados ao aperfeicoamento dos
procedimentos internos;

XVI — acompanhar a adogdo de medidas preventivas destinadas a reducdo de riscos
administrativos;

XVII — prestar informacGes ao Diretor sobre situagcbes que possam comprometer a
regularidade dos atos administrativos;

XVIII - auxiliar na elaboracédo de relatorios gerenciais sobre as atividades do Departamento;

XIX — acompanhar o cumprimento das determinagdes e recomendacBes dos Orgdos de
controle externo;

XX — auxiliar na elaboracdo de orientacdes destinadas a melhoria dos procedimentos
administrativos;

XXI — acompanhar as atividades dos servidores vinculados ao Departamento de Controle
Interno;

XXII — propor ao Diretor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos mecanismos de
controle;
XXIIl — exercer outras atribuicBes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a

natureza do cargo.
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Natureza das atribuicdes: O cargo de Coordenador do Departamento de Controle Interno
possui natureza de coordenagéo e assessoramento, ndo compreendendo a execugdo pessoal e
permanente de atividades técnicas privativas de auditoria, fiscalizagdo, analise ou emissao de
manifestagdes técnicas, quando estas dependerem de habilitacdo profissional especifica ou
constituirem atribuicdo dos servidores responsaveis pelo controle interno.

COORDENADOR DE COMPRAS
Simbolo: CM/CD-3

Quantidade: 01

Natureza: Coordenacéo

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicGes do cargo, conhecimento da legislacéo aplicavel as compras e contrataces
publicas, especialmente da Lei Federal n® 14.133/2021, conhecimento sobre planejamento de
compras, pesquisa de precos e procedimentos administrativos de aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos, capacidade de organizacdo, coordenagdo, acompanhamento e analise
de processos administrativos e conhecimento dos principios da legalidade, impessoalidade,
eficiéncia, economicidade, planejamento e transparéncia aplicaveis as compras publicas.

Descricao e atribuicoes:
| — coordenar e acompanhar as atividades do setor de compras da Camara Municipal,

I1 —auxiliar o Diretor do Departamento de Compras e Orgcamento na organizagao e supervisao
das atividades de compras;

Il — coordenar o recebimento e 0 encaminhamento das demandas de aquisicdo de bens e
contratagdo de servigos apresentadas pelas unidades administrativas;

IV — acompanhar a instrucdo dos processos administrativos relacionados as compras;

V — coordenar o fluxo administrativo dos processos de aquisicdo e contratacdo até seu
encaminhamento as unidades competentes;

VI —acompanhar o planejamento das aquisi¢des, em articulagdo com os setores requisitantes;
VII —auxiliar na elaboracgéo e atualiza¢do do planejamento anual de contratacdes;

VIl — coordenar e acompanhar os procedimentos de pesquisa de pregos, observadas as
atribuicdes dos servidores responsaveis por sua execucao;

IX —acompanhar a formacéo dos valores estimados das contrataces;
X — verificar, no &mbito de sua competéncia, a adequada instru¢do dos processos de compras;

X1 — promover a articulacdo entre as unidades requisitantes, 0 Departamento de Compras e
Orgamento, a Diretoria de Licita¢cdes e Contratos e os demais setores envolvidos;

XII —acompanhar os prazos e etapas dos processos de aquisi¢ao;
X1 —auxiliar na padronizac¢ao dos procedimentos administrativos de compras;

XIV — acompanhar a utilizacdo das atas de registro de precos e demais instrumentos de
aquisicéo, quando houver;

XV —acompanhar as demandas de aquisi¢cdo de materiais permanentes e de consumo;

XVI — promover o levantamento das necessidades de materiais e servigos das unidades
administrativas;
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XVII — propor medidas destinadas a racionalizacdo e a economicidade das aquisigdes;

XVIII — acompanhar a execucdo das providéncias administrativas decorrentes das compras
realizadas;

XIX —auxiliar na identificagdo de riscos e inconsisténcias nos procedimentos de aquisicao;
XX — elaborar informac0es e relatdrios gerenciais sobre as atividades de compras;

XX —acompanhar as recomendagdes e determinac¢des dos drgaos de controle relacionadas as
compras publicas;

XXII — propor ao Diretor medidas destinadas ao aperfeicoamento e & modernizagdo dos
procedimentos de compras;

XX —acompanhar os servidores eventualmente vinculados ao setor de compras;

XXIV — promover a integracdo das atividades de compras com o planejamento, orcamento,
contabilidade, financas e licitag0es;

XXV — exercer outras atribui¢cGes de coordenacdo e assessoramento compativeis com a
natureza do cargo.

Natureza das atribuices: O cargo de Coordenador de Compras possui natureza de
coordenacdo e assessoramento, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de
atividades técnicas ou operacionais proprias dos servidores responsaveis pela formalizagédo
dos processos, realizagdo de pesquisas de pregos, elaboracdo de documentos, langcamentos,
registros e demais atos materiais de execucdo das compras publicas.

ASSISTENTE DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Simbolo: CM/AE-1

Quantidade: 01

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢bes do cargo, conhecimento basico sobre organizacdo e funcionamento do
Poder Legislativo, capacidade de organizagdo, comunicacao e relacionamento interpessoal,
conhecimentos bésicos de informatica e utilizacdo de ferramentas de comunicacdo e gestdo
de documentos e capacidade para prestar apoio as atividades administrativas e institucionais
da Escola do Legislativo.

Descricgao e atribuigdes:
| — prestar assessoramento e apoio as atividades desenvolvidas pela Escola do Legislativo;
Il — auxiliar o Diretor e o Coordenador na organizagédo das atividades da Escola;

Il — prestar apoio na organizacdo de cursos, palestras, seminérios, oficinas, encontros e
demais eventos promovidos pela Escola;

IV — auxiliar na organizacgdo do calendério e da programacéo das atividades da Escola;

V — apoiar o processo de inscricdo e participacdo de Vereadores, servidores e demais
participantes nos cursos e eventos;

VI — auxiliar na organizacdo e manutencdo dos registros administrativos das atividades
realizadas;

VII — prestar apoio na preparacdo dos materiais necessarios as atividades da Escola;
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VIII — auxiliar na comunicacdo com professores, instrutores, palestrantes, participantes e
instituicOes parceiras;

IX — apoiar a organizagao de reunides, encontros e eventos institucionais;

X — auxiliar no levantamento e organizacdo de informac@es necessarias ao desenvolvimento
das atividades da Escola;

X1 — prestar apoio na elaboracdo de relatorios e informagdes sobre as atividades realizadas;

XII — auxiliar no acompanhamento da frequéncia e participacdo dos inscritos nas atividades
de capacitacéo;

XIII — apoiar a organizacdo e manutencdo do acervo documental da Escola;
X1V —auxiliar na divulgagéao das atividades da Escola pelos canais institucionais da Camara;

XV — prestar apoio as a¢des de educacdo legislativa e formacdo cidadd promovidas pela
Escola;

XVI—auxiliar na organizacao de documentos decorrentes de convénios, parcerias e atividades
de cooperacéo;

XVII — apoiar as atividades de capacitacdo e aperfeicoamento promovidas em conjunto com
a Diretoria de Gestéo de Pessoas;

XVII — auxiliar na coleta de informacGes para avaliagdo dos cursos e demais atividades
realizadas;

XIX — prestar informag6es aos participantes sobre datas, horarios, locais e procedimentos
relativos as atividades da Escola;

XX — exercer outras atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuic¢des: O cargo de Assistente da Escola do Legislativo possui natureza
de assessoramento e apoio institucional, ndo compreendendo o exercicio de atribuicBes de
direcdo ou coordenacdo da Escola, nem a execucdo permanente de atividades técnicas,
pedagdgicas ou administrativas proprias dos servidores responsaveis por sua realizacéo.

ASSESSOR DE FISCALIZAQAO DE CONTRATOS
Simbolo: CM/FC

Quantidade: 01

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢cbes do cargo, conhecimento da legislacdo aplicavel as licitacfes e contratos
administrativos, especialmente da Lei Federal n° 14.133/2021, conhecimento sobre
acompanhamento e execugdo de contratos administrativos, capacidade de anélise, organizagdo
e acompanhamento de documentos e informacdes contratuais e conhecimento dos principios
da legalidade, eficiéncia, economicidade, transparéncia e planejamento aplicaveis a
Administragdo Publica.

Descricao e atribuicdes:

| — prestar assessoramento aos gestores e fiscais de contratos no acompanhamento da execucéo
contratual;
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Il —auxiliar na organizacéo e analise das informacGes relacionadas a execugdo dos contratos
administrativos;

Il —acompanhar os registros e documentos produzidos durante a execucdo dos contratos;
IV — auxiliar na verificacdo da documentagdo necessaria ao acompanhamento contratual;

V — acompanhar os prazos de vigéncia, execucdo, renovacao e encerramento dos contratos,
comunicando eventuais ocorréncias aos responsaveis;

VI — auxiliar na organizacdo dos processos e documentos relacionados a fiscalizacdo
contratual;

VIl —acompanhar as demandas apresentadas pelos gestores e fiscais de contratos;

VI — auxiliar na elaboracdo de relatérios e informagfes relacionados a execucdo dos
contratos;

IX — prestar apoio na anélise administrativa das ocorréncias registradas durante a execucao
contratual,

X — auxiliar no acompanhamento das obriga¢fes assumidas pelas partes contratantes, com
base nos registros e informacdes fornecidos pelos responsaveis pela fiscalizagéo;

X1 — acompanhar administrativamente os procedimentos relativos a alteracGes, prorrogacoes,
reajustes, repactuacdes, revisoes e encerramento dos contratos;

X1l — auxiliar na organizacdo dos documentos necessarios a instru¢cdo dos processos
relacionados a execucgdo contratual,

X1 — auxiliar os gestores e fiscais na identificacdo de situacfes que possam comprometer o
cumprimento das obrigacdes contratuais;

XIV — comunicar aos responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo eventuais inconsisténcias ou
ocorréncias identificadas no acompanhamento dos contratos;

XV —auxiliar na elaboragao de informagdes destinadas & tomada de decisfes administrativas
relacionadas aos contratos;

XVI — acompanhar o cumprimento das providéncias determinadas pela Administragdo em
relacdo & execugdo contratual,

XVII —auxiliar na organizacdo das informacgdes necessarias aos procedimentos de pagamento,
sem realizar a autorizagdo ou liquidagao da despesa;

XVIII — prestar assessoramento na organizacdo dos registros de ocorréncias, notificacoes e
demais documentos relacionados aos contratos;

XIX — auxiliar no acompanhamento das recomendacgdes e determinacBGes dos 6rgdos de
controle relacionadas a execugdo contratual;

XX — exercer outras atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Assessor de Fiscalizagdo de Contratos possui natureza
de assessoramento e apoio, ndo compreendendo o exercicio formal da funcdo de fiscal ou
gestor de contrato, a autorizacdo de pagamentos, a aplicacdo de san¢Bes ou a préatica de atos
decisorios proprios das autoridades e agentes legalmente designados.
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ASSESSOR PARLAMENTAR |
Simbolo: CM/AP-1

Quantidade: 34

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino medio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢6es do cargo, conhecimento basico sobre a organizacdo e o funcionamento do
Poder Legislativo Municipal, conhecimento basico da Lei Orgéanica Municipal e do
Regimento Interno da Camara Municipal, capacidade de comunicac¢do, organizacdo e
relacionamento interpessoal e dominio basico de ferramentas de informatica necessarias ao
desempenho das atribui¢des do cargo.

Descricgao e atribuigdes:

| — prestar assessoramento direto ao Vereador no desenvolvimento de suas atividades
parlamentares;

Il —auxiliar o Vereador no acompanhamento das mateérias legislativas de seu interesse;

I11 — acompanhar sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e demais atividades legislativas,
quando determinado;

IV — auxiliar na organizacdo de reunides, audiéncias publicas, encontros e demais
compromissos parlamentares;

V —realizar levantamento e organizacdo de informagGes necessarias ao exercicio da atividade
parlamentar;

VI — auxiliar no acompanhamento de demandas apresentadas pela populacédo ao Vereador;

VIl — auxiliar no encaminhamento das demandas parlamentares aos Orgdos e setores
competentes;
VIl — acompanhar o andamento de solicitagdes, requerimentos, indicacbes e demais

providéncias de interesse do Vereador;

IX — auxiliar na organizacdo de documentos e informagdes utilizados pelo Vereador no
exercicio do mandato;

X — prestar apoio no acompanhamento de politicas publicas e acles de interesse da
comunidade;

X1 — auxiliar na preparacdo de informacbes e subsidios para reuniGes e atividades
parlamentares;

X1l — acompanhar atividades externas relacionadas ao exercicio do mandato, quando
determinado pelo Vereador;

X1 — auxiliar na articulacdo entre o Gabinete Parlamentar e os 6rgéos publicos, entidades e
representantes da sociedade;

XIV —auxiliar na organizacdo da agenda de compromissos parlamentares, sob orientagdo da
chefia do Gabinete;

XV — prestar apoio no atendimento das demandas institucionais encaminhadas ao Gabinete;

XVI — auxiliar na elaboracdo de relatorios e levantamentos de informagdes de interesse
parlamentar;
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XVII — acompanhar, quando solicitado, a execucdo de providéncias decorrentes de
compromissos assumidos pelo Vereador no exercicio do mandato;

XVII — auxiliar na organizacdo de atividades de participacdo popular e aproximacao do
mandato com a comunidade;

XIX — manter organizadas as informagdes e documentos necessarios ao assessoramento do
Vereador;

XX — exercer outras atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicbes: O cargo de Assessor Parlamentar | possui natureza de
assessoramento politico-institucional, ndo compreendendo o exercicio de atividades
privativas dos Vereadores, nem a execucdo permanente de servicos administrativos,
burocréaticos ou técnicos préprios dos servidores efetivos da Camara Municipal.

ASSESSOR PARLAMENTAR 11
Simbolo: CM/AP-1

Quantidade: 34

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicdes do cargo, conhecimento sobre organizacdo e funcionamento do Poder
Legislativo Municipal, conhecimento da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da
Camara Municipal, conhecimento sobre processo legislativo e politicas publicas, capacidade
de analise, elaboracao de estudos, organizacao de informacGes e assessoramento parlamentar,
dominio de ferramentas de informatica necessarias ao desempenho das atribuicdes do cargo.

Descrigéo e atribuigdes:

| — prestar assessoramento especializado ao Vereador no exercicio de suas atividades
parlamentares;

Il — realizar estudos e levantamentos sobre matérias de interesse do mandato parlamentar;

I11 — acompanhar e analisar projetos de lei, projetos de resolucdo, emendas, requerimentos,
indicacdes e demais proposicoes legislativas;

IV — elaborar subsidios técnicos e informativos para auxiliar o Vereador na analise de matérias
submetidas a apreciacdo da Camara;

V —acompanhar a tramitacdo de proposicdes legislativas de interesse do Vereador;

VI — realizar levantamentos sobre legislacédo, politicas publicas e programas governamentais
relacionados as matérias de interesse parlamentar;

VII —auxiliar na elaboracdo de propostas e sugestdes legislativas, observadas as competéncias
do Vereador;

V111 —acompanhar a implementagéo de politicas publicas e a¢des governamentais de interesse
do Municipio;

IX — elaborar estudos comparativos e levantamentos de informacGes sobre experiéncias
legislativas e administrativas de outros 6rgdos publicos;

X — preparar informacGes e subsidios para participacdo do Vereador em sessdes, reunides,
audiéncias publicas, comissdes e demais atividades parlamentares;
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XI — auxiliar na preparacéo de pronunciamentos, exposi¢oes e manifestacdes parlamentares,
mediante orientacdo do Vereador;

XII — acompanhar debates, discussdes e matérias de interesse publico relacionadas a atuacao
parlamentar;

X1 — analisar informagdes e dados fornecidos pelos 6rgdos publicos, produzindo subsidios
para a atuacao do Vereador;

XIV — auxiliar o Vereador no acompanhamento e fiscalizacdo das politicas publicas
municipais;

XV — acompanhar demandas da sociedade relacionadas as areas tematicas de atuacdo do
mandato;

XVI —auxiliar na organizacdo de reunides técnicas, audiéncias publicas, seminarios e outros
eventos relacionados as atividades parlamentares;

XVII — elaborar relatérios, estudos e documentos de apoio a atuacdo parlamentar;

XVIII —auxiliar na identificacdo de problemas e demandas de interesse coletivo que possam
subsidiar a atuacao legislativa;

XIX — prestar assessoramento na andlise de informacgdes orcamentérias, administrativas e de
politicas publicas relacionadas as matérias de interesse do mandato, sem exercer atribuicdes
técnicas privativas de outros cargos;

XX — acompanhar informacgdes divulgadas pelos 6rgdos publicos e instituicBes oficiais
relacionadas as matérias de interesse do Vereador;

XXI — auxiliar na organizacdo e sistematizacdo das informacgdes produzidas durante o
exercicio do mandato;

XXII — prestar apoio ao Vereador em atividades institucionais externas relacionadas ao
exercicio do mandato;

XXl — manter atualizado o conjunto de informacdes necessarias ao assessoramento
parlamentar;

XXIV — exercer outras atribuicGes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Assessor Parlamentar Il possui natureza de
assessoramento politico-institucional e técnico-parlamentar, ndo compreendendo o exercicio
de competéncias privativas dos Vereadores, a direcdo ou coordenacdo de unidades
administrativas, nem a execucdo permanente de atividades administrativas, burocraticas ou
técnicas proprias dos servidores efetivos da Camara Municipal.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Simbolo: CM/AA-1

Quantidade: 11

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicBes do cargo, conhecimento basico sobre organizacdo e funcionamento da
Administragdo Publica, conhecimento sobre organiza¢do administrativa e funcionamento da
Camara Municipal, capacidade de organizacdo, comunicacao, analise e acompanhamento de
atividades administrativas, dominio basico de informatica e de ferramentas necessarias ao
desempenho das atribui¢des do cargo.
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Descricgao e atribuigdes:

| — prestar assessoramento as unidades administrativas da Camara Municipal em assuntos
relacionados a organizacéo e ao funcionamento dos servicos;

Il — auxiliar os gestores e dirigentes na organizagdo e acompanhamento das atividades
administrativas;

1l — realizar levantamentos e organizar informagOes destinadas a subsidiar decisdes
administrativas;

IV — auxiliar na elaboracéo de estudos, relatérios e informacdes de natureza administrativa;

V — acompanhar o andamento de processos e demandas administrativas, informando aos
responsaveis sobre sua situacao;

VI — auxiliar na organizacéo e sistematizacdo de documentos e informagdes de interesse das
unidades administrativas;

VII — prestar apoio na elaboracdo de planos, programas e projetos administrativos;
VI — auxiliar no acompanhamento de prazos e providéncias administrativas;

IX — prestar assessoramento na organizacdo de reunides, atividades institucionais e
compromissos administrativos;

X — auxiliar na articulacdo entre as unidades administrativas para o encaminhamento de
demandas institucionais;

XI — acompanhar a execucdo de providéncias determinadas pelas autoridades competentes;

XII — auxiliar na identificacdo de necessidades administrativas e na formulagdo de sugestdes
para melhoria dos servicos;

X111 — prestar apoio na anélise de informagdes administrativas, orcamentérias e financeiras,
guando relacionadas as atividades da unidade em que estiver lotado;

XIV — auxiliar na elaboracdo de documentos e relatérios destinados a tomada de decisdes
administrativas;

XV — acompanhar a implementacdo de medidas destinadas ao aperfeicoamento dos
procedimentos internos;

XV — prestar assessoramento no acompanhamento de projetos e a¢cdes administrativas;

XVII — auxiliar na organizacdo das informacGes necessarias a elaboracdo de relatorios
gerenciais;

XVIII — acompanhar demandas encaminhadas as unidades administrativas e auxiliar na
articulacdo necessaria ao seu atendimento;

XIX — prestar apoio as atividades de planejamento e organizacdo administrativa,;
XX — exercer outras atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Assessor Administrativo possui natureza de
assessoramento e apoio a gestdo, ndo compreendendo a execucdo pessoal e permanente de
atividades burocréaticas, operacionais ou administrativas préprias dos cargos de provimento
efetivo.

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Simbolo: CM/AG-5
Quantidade: 02

—
Natureza: Assessoramento ﬁ
—
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Requisitos para provimento: Ensino medio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuigdes do cargo, conhecimento sobre a organizacdo e o funcionamento do Poder
Legislativo e da Administragdo Publica, conhecimento da Lei Orgénica Municipal e do
Regimento Interno da Camara Municipal, capacidade de comunicagdo, articulagdo,
negociacdo e relacionamento institucional e capacidade de elaboracdo de estudos,
informac0es e relatdrios destinados a subsidiar a atuagéo institucional.

Descricgao e atribuigdes:

| — prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos demais 6rgdos da Camara nas
atividades de relacionamento institucional;

Il — auxiliar na articulagdo da Camara Municipal com 0Orgdos e entidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, respeitadas as competéncias institucionais;

1l — promover e acompanhar contatos institucionais com Orgdos publicos, entidades,
instituicdes e organizacdes da sociedade civil;

IV — acompanhar assuntos de interesse institucional da Camara perante érgaos e entidades
publicas;

V — elaborar estudos e levantamentos sobre assuntos de interesse institucional que possam
subsidiar a atuacdo da Camara;

V1 — preparar informacdes e subsidios para reunides, encontros e compromissos institucionais;

VIl — auxiliar na organizacdo e acompanhamento de agendas institucionais da Presidéncia e
da Mesa Diretora;

VI —acompanhar reunides e eventos de natureza institucional, quando designado;

IX — auxiliar na articulagdo de parcerias, cooperagdes e acOes conjuntas de interesse da
Camara Municipal;

X —acompanhar tratativas institucionais autorizadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora;

Xl — manter interlocucdo com representantes de érgdos publicos e entidades, dentro dos
limites das orientacOes recebidas;

XII — identificar oportunidades de cooperacdo institucional que possam contribuir para o
aperfeicoamento das atividades do Poder Legislativo;

X111 —acompanhar programas, projetos e iniciativas desenvolvidos por outros 6rgaos publicos
que apresentem interesse para a Camara Municipal;

XIV — auxiliar na preparacdo de reunides e encontros com autoridades, representantes de
instituigdes e demais agentes externos;

XV — elaborar relatérios e informacdes sobre as atividades de relacionamento institucional
desenvolvidas;

XVI — acompanhar compromissos e encaminhamentos decorrentes de reunides e tratativas
institucionais;

XVII —-auxiliar na comunicacdo institucional entre a Camara e entidades publicas ou privadas,
quando autorizado;

XVIII — promover a integracdo institucional da Camara com entidades representativas da
sociedade;
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XIX — prestar apoio a Presidéncia e a Mesa Diretora na identificacdo de demandas e
oportunidades de interesse institucional;

XX — acompanhar assuntos de interesse da Camara junto as instituicbes parceiras,
comunicando aos superiores 0s encaminhamentos realizados;

XXI — propor medidas destinadas ao fortalecimento das relagdes institucionais da Camara;
XXII — exercer outras atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Assessor de Relagdes Institucionais possui natureza
de assessoramento politico-institucional, ndo compreendendo a representacdo oficial da
Camara em atos que dependam de delegacdo especifica, a pratica de atos privativos das
autoridades competentes, a celebracdo de compromissos em nome da Camara ou a execucgao
permanente de atividades administrativas, técnicas ou burocraticas proprias dos servidores
efetivos.

ASSESSOR DE CERIMONIAL E COMUNICACAO PARLAMENTAR
Simbolo: CM/ACP

Quantidade: 17

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribui¢bes do cargo, conhecimento basico sobre organizacdo e funcionamento do
Poder Legislativo Municipal, conhecimento béasico sobre cerimonial, protocolo e
comunicacgédo institucional, capacidade de comunicagdo, organizacdo e relacionamento
interpessoal e dominio basico de ferramentas de informatica e comunicacéo digital.

Descrigéo e atribuigdes:

| — prestar assessoramento ao Vereador nas atividades de cerimonial e comunicacdo
relacionadas ao exercicio do mandato;

Il — auxiliar na organizacao de eventos, solenidades, reunides, audiéncias publicas e demais
atividades institucionais do Vereador;

Il — auxiliar na organizacdo de agendas e compromissos de natureza institucional,

IV — prestar apoio na aplicagdo das normas de cerimonial e protocolo durante eventos e
atividades parlamentares;

V — auxiliar na recepcdo e orientacdo de autoridades, convidados e representantes de
instituices durante eventos relacionados ao mandato;

VI — auxiliar na preparagdo de convites, comunicados e demais materiais de divulgacdo das
atividades parlamentares;

VIl — prestar apoio na divulgacdo das atividades do Vereador, observadas as diretrizes da
comunicacgdo institucional da Camara;

VIl — auxiliar na organizacdo de informacgfes destinadas a divulgacdo das atividades
parlamentares;

IX — acompanhar eventos e atividades publicas do Vereador, quando designado;

X — auxiliar na preparacdo de informagdes para entrevistas, reunides, pronunciamentos e
demais compromissos publicos do Vereador;
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X1l — auxiliar na organizacdo de registros fotograficos, audiovisuais e documentais das
atividades parlamentares, quando realizado pelos meios e profissionais competentes;

XII — apoiar a comunicacdo do Gabinete com cidadéos, entidades e instituicfes participantes
de eventos e atividades parlamentares;

XII — auxiliar na organizagdo de campanhas e acOes de divulgacdo de carater institucional
vinculadas as atividades parlamentares;

XIV — acompanhar a divulgacdo de eventos e atividades do Vereador nos canais oficiais,
observadas as normas da Camara;

XV — auxiliar na elaboracgéo de textos, comunicados e materiais informativos de interesse do
mandato, sob orientagdo do Vereador e em conformidade com as diretrizes institucionais;

XVI — auxiliar na organizacdo do material necessario para solenidades e eventos
parlamentares;

XVI1I —acompanhar o cumprimento de protocolos e procedimentos previamente estabelecidos
para eventos institucionais;

XVIII — prestar apoio na articulagdo com o setor de Comunicacdo e Cerimonial da Camara
para realizagéo de eventos e atividades parlamentares;

XIX — manter organizadas as informacoes e registros relacionados as atividades de cerimonial
e comunicacao do Gabinete;

XX — exercer outras atribuicdes de assessoramento compativeis com a natureza do cargo.

Natureza das atribuigdes: O cargo de Assessor de Cerimonial e Comunicagdo Parlamentar
possui natureza de assessoramento, ndo compreendendo a direcdo da politica de comunicacédo
institucional da Camara, a representacdo oficial da instituicéo, a pratica de atos privativos do
Vereador ou a execucdo permanente de atividades técnicas de jornalismo, publicidade, design,
fotografia, filmagem ou edi¢do profissional, quando estas constituirem atribuicGes de
servidores ou profissionais especializados.

ASSESSOR ESPECIAL
Simbolo: CM/AE-1
Quantidade: 17
Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, conhecimento sobre organizagdo e
funcionamento do Poder Legislativo, capacidade de analise, planejamento, articulacdo e
elaboracdo de estudos, capacidade de comunicacdo e relacionamento institucional e dominio
de ferramentas de informatica necessarias ao desempenho das atribuicoes.

Descricgao e atribuigdes:

| — prestar assessoramento ao Vereador em assuntos especiais e estratégicos relacionados ao
exercicio do mandato;

Il — acompanhar projetos, programas e acles de interesse especial do mandato, produzindo
informacdes para subsidiar a atuacéo do Vereador;

Il — realizar estudos e levantamentos sobre temas especificos determinados pelo Vereador,
especialmente aqueles que demandem analise aprofundada;
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IV — acompanhar demandas de natureza intersetorial que envolvam diferentes orgaos e
entidades publicas;

V — auxiliar o Vereador no acompanhamento de projetos estruturantes e iniciativas de
relevante interesse para o0 Municipio;

VI — elaborar diagnosticos e levantamentos sobre problemas ou demandas de interesse
coletivo identificados pelo mandato;

VIl — acompanhar programas e politicas publicas de carater estratégico para o
desenvolvimento municipal,

VIII - identificar oportunidades de cooperacao institucional e de desenvolvimento de projetos
de interesse do mandato, submetendo-as a apreciacao do Vereador;

IX — auxiliar na elaboracdo e acompanhamento de projetos especiais e acfes estratégicas
desenvolvidos pelo Gabinete;

X —acompanhar, de forma sistematizada, o andamento de demandas consideradas prioritarias
pelo Vereador;

XI — realizar levantamento de informacdes junto a érgéos e instituicdes, quando autorizado,
para subsidiar projetos e iniciativas do mandato;

XII — auxiliar na elaboracdo de propostas e estratégias para enfrentamento de demandas
especificas identificadas pelo Vereador;

XII — acompanhar indicadores, dados e informacdes relacionados as areas consideradas
prioritérias pelo mandato;

X1V — elaborar relatorios especiais sobre assuntos determinados pelo Vereador;

XV —auxiliar na preparacéo de reunides de carater estratégico com autoridades, representantes
de instituicdes e segmentos da sociedade;

XVI1 —acompanhar os encaminhamentos decorrentes de reunides e tratativas relacionadas aos
projetos especiais sob sua responsabilidade;

XVII — auxiliar na articulacdo de acdes que envolvam diferentes setores da Administracéo
Publica e instituicGes da sociedade;

XVIII —acompanhar experiéncias e iniciativas desenvolvidas por outros Municipios ou 6rgaos
publicos que possam ser utilizadas como referéncia para projetos de interesse do mandato;

XIX — produzir subsidios comparativos sobre programas, projetos e solucdes adotadas em
outras administrac@es publicas;

XX — auxiliar o Vereador na avaliacdo de alternativas para o encaminhamento de demandas
de carater estratégico;

XXI — acompanhar a execucdo de projetos especiais de interesse do mandato, comunicando
ao Vereador seus resultados e eventuais dificuldades;

XXII — organizar e sistematizar informacdes estratégicas produzidas no ambito do Gabinete;

XXIII - prestar assessoramento em assuntos que, por sua complexidade, relevancia ou carater
excepcional, sejam especificamente atribuidos pelo Vereador;

XXV — exercer outras atribuigcdes de assessoramento especial compativeis com a natureza do
cargo.
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Natureza das atribuic¢des: O cargo de Assessor Especial possui natureza de assessoramento
especial e estratégico, destinado ao acompanhamento de assuntos especificos, projetos e
demandas de maior complexidade ou relevancia para o0 mandato parlamentar, ndo
compreendendo atribuicOes de direcdo, chefia ou coordenacdo de unidades administrativas,
nem a execucdo permanente de atividades burocraticas, administrativas ou técnicas proprias
dos cargos efetivos.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Simbolo: CM/AC-1

Quantidade: 01

Natureza: Assessoramento e apoio a gestao

Requisitos para provimento: Ensino superior completo, preferencialmente em Ciéncias
Contébeis, Administracdo, Administragdo Publica, Gestdo Publica, Economia ou &reas
correlatas, experiéncia profissional compativel com as atribui¢cGes do cargo, conhecimento
basico da legislacdo aplicAvel a Administracdo Publica e a contabilidade publica,
conhecimento sobre orcamento, execucao orcamentaria, despesas publicas e gestdo contabil,
capacidade de anéalise, organizacao e sistematizacao de informagdes e dominio de ferramentas
de informatica e sistemas utilizados na gestdo administrativa e contabil.

Descrigéo e atribuigdes:

| — prestar assessoramento ao Diretor Contabil na organizacdo e acompanhamento das
atividades do Departamento de Contabilidade;

Il — auxiliar na analise e sistematizacdo de informacfes contabeis, orcamentarias e
patrimoniais;

Il — auxiliar na organizacdo dos documentos e informacdes necessarios ao desenvolvimento
das atividades contébeis;

IV — acompanhar o fluxo dos processos e documentos encaminhados ao Departamento de
Contabilidade;

V —auxiliar no acompanhamento da execugdo or¢camentaria sob a perspectiva contabil;

VI — prestar apoio na organizacdo de informacOes relacionadas as receitas, despesas,
patrimobnio e demais registros da Camara;

VII — auxiliar na elaboragéo de relatorios e demonstrativos gerenciais destinados a subsidiar
a tomada de decisdes administrativas;

VIII — acompanhar os prazos relacionados as obrigacdes e informacdes contabeis,
comunicando ao Diretor eventuais necessidades de providéncias;

IX — auxiliar na organizacgdo das informacdes necessarias ao atendimento de solicitagfes da
Presidéncia, da Mesa Diretora e das demais unidades administrativas;

X — prestar apoio na elaboracdo de estudos e levantamentos relacionados as atividades
contabeis e orcamentarias;

X1 — auxiliar na organizagdo das informacGes necessarias ao cumprimento das obrigacoes
perante os 0rgaos de controle e demais instituicdes competentes;

XII — acompanhar as demandas encaminhadas ao Departamento de Contabilidade e auxiliar
na organizagdo das providéncias necessarias ao seu atendimento;
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XIHI — auxiliar na anélise de informacGes relativas a execucdo de despesas e aos registros
contabeis;

XIV — promover a organizacdo e sistematizacdo de dados e documentos utilizados pelo
Departamento;

XV —auxiliar na elaboracdo de informagdes gerenciais para subsidiar o Diretor Contabil,

XVI — prestar apoio no acompanhamento das recomendacdes e determinacdes dos érgaos de
controle relacionadas a area contabil;

XVII — auxiliar na identificacdo de inconsisténcias ou necessidades de aperfeigoamento dos
procedimentos administrativos relacionados a gestéo contabil;

XVIII — prestar assessoramento na organizacao das informacdes necessarias a elaboracao dos
instrumentos de prestacdo de contas;

XIX — auxiliar na articulagdo do Departamento de Contabilidade com as unidades de
Planejamento, Financas, Compras, LicitacGes, Patriménio e Controle Interno;

XX — acompanhar a implementacdo de medidas destinadas ao aperfeicoamento dos
procedimentos de gestdo contabil;

XXI1 — elaborar informac6es e relatérios de apoio a gestdo do Departamento;

XXII — exercer outras atribuicfes de assessoramento e apoio a gestdo compativeis com a
natureza do cargo.

Natureza das atribuicdes: O cargo de Assessor do Departamento de Contabilidade possui
natureza de assessoramento e apoio a gestdo, ndo compreendendo o exercicio pessoal e
permanente de atividades técnicas privativas do profissional de contabilidade, a
responsabilidade técnica pela escrituracdo contdbil, a assinatura de demonstracbes ou
documentos contabeis que exijam habilitacdo profissional, ou outras atribuicdes préprias do
cargo de contador.

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Simbolo: CM/AL-1

Quantidade: 42

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento:

| — ensino médio completo;

Il — experiéncia profissional compativel com as atribui¢des do cargo;

Il — conhecimento basico sobre a organizacdo e o funcionamento do Poder Legislativo
Municipal,

IV — conhecimento basico da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara
Municipal,

V — capacidade de comunicacéo, organizacéo e relacionamento interpessoal;

VI — dominio béasico de informéatica e de ferramentas necessarias ao desempenho das
atribuicdes do cargo.
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Descrigao e atribuicdes:

| — prestar assessoramento e apoio ao Vereador e ao respectivo Gabinete no desenvolvimento
das atividades parlamentares;

Il — auxiliar no atendimento e recebimento das demandas apresentadas pela populagdo ao
Gabinete;

Il — organizar e sistematizar as demandas apresentadas por cidaddos, entidades e
comunidades;

IV — auxiliar no encaminhamento das demandas aos 6rgaos e setores competentes;
V —acompanhar o andamento das solicitagdes encaminhadas pelo Gabinete;
VI — informar ao Vereador sobre o andamento das demandas sob acompanhamento;

VIl — auxiliar na organizacdo de reunides, encontros e atividades externas relacionadas ao
mandato;

VIII — prestar apoio ao Vereador em visitas institucionais e atividades junto as comunidades,
quando determinado;

IX — auxiliar na organizacdo da agenda de compromissos externos do mandato;

X — realizar levantamentos preliminares de informacOes necessarias ao atendimento das
demandas da comunidade;

X1 — auxiliar na organizacdo de documentos, informagdes e registros relacionados as
atividades do Gabinete;

X1l — acompanhar atividades e eventos de interesse do mandato;

X1 —auxiliar na comunicacdo entre o Gabinete e cidaddos, entidades comunitarias e demais
representantes da sociedade;

XIV — prestar apoio na organizacdo de reunides com liderancas comunitarias e representantes
de entidades;

XV — auxiliar na coleta e organizagéo de informacdes sobre demandas e necessidades das
comunidades;

XVI — acompanhar, quando determinado, providéncias solicitadas pelo Vereador perante
6rgdos publicos;

XVII — auxiliar na organizacdo de informacdes para reunides, audiéncias publicas e demais
atividades parlamentares;

XVIII — prestar apoio na distribuicé@o e organizacédo dos expedientes do Gabinete;

XIX — auxiliar os demais assessores parlamentares nas atividades de apoio ao mandato,
quando solicitado;

XX — manter organizados os registros das demandas e providéncias acompanhadas pelo
Gabinete;

XXI — comunicar ao responsavel pelo Gabinete situacdes que demandem providéncias ou
encaminhamentos;

XXII — exercer outras atribui¢cdes de assessoramento e apoio compativeis com a natureza do
cargo.
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Natureza das atribuicGes: O cargo de Assistente Parlamentar possui natureza de
assessoramento e apoio a atividade parlamentar, ndo compreendendo o exercicio das
competéncias proprias dos Vereadores, a dire¢do ou coordenagéo de unidades administrativas,
a representacdo oficial da Camara ou a execugdo permanente de atividades administrativas,
burocréticas ou técnicas proprias dos servidores efetivos.

ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO
Simbolo: CM/AG-4

Quantidade: 01

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Ensino médio completo, experiéncia profissional compativel
com as atribuicGes do cargo, conhecimento basico sobre organizacdo e funcionamento da
Administragdo Publica, conhecimento basico sobre controle interno e procedimentos
administrativos, capacidade de organizacdo, analise e sistematizacdo de documentos e
informac@es e dominio basico de informatica e de ferramentas necessarias ao desempenho das
atribuicdes do cargo.

Descrigéo e atribuigoes:
| — prestar assessoramento e apoio as atividades do Departamento de Controle Interno;

Il —auxiliar o Diretor e 0 Coordenador do Departamento de Controle Interno na organizacao
das atividades da unidade;

Il — auxiliar na organizacdo dos documentos e informagdes necessarios as atividades de
controle;

IV —acompanhar o recebimento e a tramitacdo de processos e documentos encaminhados ao
Departamento;

V — organizar informacfes administrativas, orgamentarias, financeiras e patrimoniais
destinadas a subsidiar as atividades de controle;

VI —auxiliar na organizagdo dos documentos relacionados aos procedimentos administrativos
da Camara;

VIl — acompanhar os prazos para atendimento de solicitacGes e providéncias determinadas
pelo Departamento de Controle Interno;

VIl — auxiliar na organizagdo das informagdes necessarias a elaboracdo de relatérios e
manifestagcdes do Departamento;

IX — prestar apoio no levantamento e sistematizacdo de informac6es solicitadas as unidades
administrativas;

X — auxiliar na organizacao das informac0es relacionadas a licitagfes, contratos, patrimonio,
pessoal, contabilidade, financas e demais areas submetidas ao acompanhamento do Controle
Interno;

X1 — acompanhar administrativamente o encaminhamento das recomendac0es e orientag0es
expedidas pelo Controle Interno;

XII — auxiliar na organizagdo das respostas e documentos encaminhados pelas unidades
administrativas em atendimento as solicitacdes do Controle Interno;
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X1 —auxiliar na elaboracéo de levantamentos e relatorios de apoio as atividades da unidade;
XIV — organizar arquivos fisicos e digitais relacionados as atividades do Departamento;

XV — auxiliar na preparacgdo de informagfes destinadas ao atendimento de solicitages dos
6rgdos de controle externo;

XVI — acompanhar o fluxo de documentos e processos entre o Departamento de Controle
Interno e as demais unidades da Camara;

XVII — auxiliar na identificacdo e organizacdo de documentos necessarios a instrucdo dos
procedimentos de controle;

XVIII — prestar apoio administrativo na elaboracdo de agendas, comunicacdes e expedientes
do Departamento;

XIX — auxiliar na sistematizacdo de dados e informacdes utilizados nas atividades de
acompanhamento e controle;

XX — exercer outras atribui¢cdes de assessoramento e apoio compativeis com a natureza do
cargo.

Natureza das atribuicbes: O cargo de Assistente de Controle Interno possui natureza de
assessoramento e apoio, ndo compreendendo o exercicio pessoal e permanente de atividades
técnicas de auditoria, fiscalizacdo, analise ou emissao de manifestacdes técnicas proprias dos
servidores responsaveis pelo controle interno.

ASSISTENTE JURIDICO
Simbolo: CM/AJ
Quantidade: 01

Natureza: Assessoramento

Requisitos para provimento: Graduacdo em Direito, com diploma reconhecido na forma da
legislacdo, inscri¢do regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, quando exigida para
0 exercicio das atribuicBes profissionais previstas no cargo, experiéncia profissional
compativel com as atribuices do cargo, conhecimento da Constituicio Federal, da
Constituicdo do Estado, da Lei Organica Municipal e do Regimento Interno da Camara
Municipal, conhecimento da legislacdo aplicavel a Administracdo Publica, ao processo
legislativo, as licitagdes e contratos administrativos e ao controle da Administracdo Publica e
capacidade de andlise, pesquisa, elaboracéo de estudos e assessoramento juridico.

Descricao e atribuicdes:

| — prestar assessoramento juridico ao Procurador-Chefe e as unidades da Camara Municipal,
nos limites de suas atribuicdes;

Il — auxiliar na realizacdo de pesquisas e estudos juridicos sobre matérias de interesse da
Camarg;

1l — auxiliar na analise juridica de projetos de lei, projetos de resolucdo, emendas,
requerimentos e demais proposi¢oes legislativas;

IV — auxiliar na andlise de processos e procedimentos administrativos submetidos a
Procuradoria;

V — realizar pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia para subsidiar a atuacdo da
Procuradoria;
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VI — auxiliar na elaboracdo de minutas de pareceres, informacgdes, manifestagdes e demais
documentos juridicos, sob supervisdo do Procurador-Chefe ou do profissional legalmente
responsavel;

VIl — auxiliar na andlise juridica de processos relacionados as licitagbes e contratos
administrativos;

VIII — auxiliar na analise de convénios, termos, acordos e demais instrumentos juridicos de
interesse da Camara;

IX —acompanhar processos judiciais e administrativos de interesse da Camara, sob orientacéo
do responsavel pela representacéo juridica;

X —auxiliar no acompanhamento de decisdes judiciais, recomendacdes e determinacbes dos
orgéos de controle;

X1 — realizar levantamentos e estudos sobre matérias juridicas submetidas a apreciagdo da
Procuradoria;

XII — auxiliar na elaboracdo de informacdes destinadas a subsidiar a Presidéncia, a Mesa
Diretora e as demais unidades administrativas;

X1l — acompanhar alteragbes legislativas relevantes para o funcionamento da Camara
Municipal;
X1V —auxiliar na elaboragéo e revisdo de minutas de atos normativos e administrativos;

XV — organizar e sistematizar legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e demais referéncias
juridicas de interesse da Camara;

XVI — auxiliar na identificacdo de riscos juridicos relacionados aos atos administrativos
submetidos a andlise da Procuradoria;

XVII - prestar apoio juridico as unidades administrativas, mediante orientacdo do Procurador-
Chefe;

XV —auxiliar na elaboracédo de respostas a consultas e solicitagdes de natureza juridica;
XIX —auxiliar no acompanhamento de processos e expedientes encaminhados a Procuradoria;
XX — elaborar relatorios e informagdes de apoio as atividades juridicas;

XXI — exercer outras atribuicfes de assessoramento juridico compativeis com a natureza do
cargo.

Natureza das atribui¢des: O cargo de Assistente Juridico possui natureza de assessoramento
e apoio juridico, ndo compreendendo o exercicio de atribuicbes de direcdo ou chefia da
Procuradoria, nem a pratica autbnoma de atos privativos da advocacia ou a responsabilidade
técnica por manifestagdes juridicas que, nos termos da legislagcdo, devam ser subscritas por
Procurador ou advogado legalmente habilitado.
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