ESTADO DE GOIAS
Prefeitura Municipal de So Simio

- Gabinete do Prefeito

LEIN.° 551 DE 26 DE SETEMBRO DE 2014

“Dispoe sobre alteracio da Lei n® 35172010 e dd
/ ¢
outras providéncias”,

A CAMARA MUNICIPAL DE Sf&p SIMAO, ESTADO DE GOIAS, NOS
TERMOS DO ART. 18, INCISO lI, DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO APROVOU E O
PREFEITO MUNICIPAL SANCIONA A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - O Anexo 111, da Lej Municipal n® 351/2010, de 11 de junho de 2010, sera
substituido pelo Anexo I, constante desta Lej.

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdio, revogadas as disposi¢oes
em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DI SAQ SIMAO, ESTADO DE GOIAS, aos vinte
e seis dias do més de setembro do ano de dois mil e quatorze (26/09/2014).

MARCIO BARBOSA VASCONCELOS

PREFEITO
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ANEXO 1

ESPECIFICACAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO BASICO

TITULO DO CARGO: AGENTE DE APOIO BASICO

Descri¢io do Cargo
Fungfio: Zeladoria e Copa
Atribui¢des:

o Executar a limpeza das dependéncias da Camara Municipal de Sdo Simio, inclusive dos gabinetes, das
secretarias e do plenario.

o Preparar e servir cafés e lanches aos vereadores ¢ servidores.
o Servir café e 4gua aos visitantes quando solicitado.
o Manter a cantina higiénica e em boas condicdes de uso.

° Assessorar e assistir o(a) Presidente, demais Vereadores(as) e aos demais servidores, inclusive nas reunides da
Camara.

° Executar outras atividades correlatas, atendendo ao Presidente, demais Vereadores e servidores.

REFERENCIA PRE-REQUISITOS

®  Ensino Fundamental,
BASE e Aprovacdo em concurso publico para ingresso no cargo.

e Ensino Fundamental.

® 03 (trés) anos, no minimo, como Agente de Apoio Bésico na referéncia Base,
REFERENCIA A e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcdo.
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e Ensino Fundamen:al.

REFERENCIA B e 02 (dois) anos, no minimo. como Agente de Apoio Basico na referéncia A.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

e Ensino Fundamental,

REFERENCIA C * 02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Bésico na referéncia B.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua func¢do.

REFERENCIA D e Ensino Médio.
® 02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Basico na referéncia C.

) e Ensino Médio.

REFERENCIA E e 02 (dois) anos, no minimo. como Agente de Apoio Basico na referéncia D.

®  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

®  Ensino Mcdio.

REFERENCIA F * 02 (dois) anos, no minimo. como Agente de Apoio Bdsico na referéncia E.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para 0 desempenho de sua funcio.

e Ensino Médio.

REFERENCIA G e 02 (dois) anos, no minimo. como Agente de Apoio Bésico na referéncia .

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

*  Ensino Médio.

REFERENCIA H * 02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Basico na referéncia G..

®  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento qu: o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

®  Ensino Médio.

REFERENCIA 1 e 02 (dois) anos, no minimo. como Agente de Apoio Bésico na referéncia H.

*  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

*  Ensino Mddio.

REFERENCIA J * 02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Basico na referéncia 1.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

e Ensino Médio.

REFERENCIA K * 02 (dois) anos, no minimo. como Agente de Apoio Bdsico na referéncia J.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.
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REFERENCIA L

Ensino Médio.

02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Bésico na referéncia K.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

REFERENCIA M

Ensino Médio.

02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Basico na referéncia L.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

REFERENCIA N

Ensino Médio.

02 (dois) anos, no minimo, como Agente de Apoio Bésico na referéncia M.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO BASICO

TITULO DO CARGO: MOTORIST A

Descrigdo do Cargo

Atribuigdes:
o Dirigir, com documentacao legal, veiculo oficial do Poder Legislativo do Municipio.
e Manter o veiculo em perfeitas condigdes, zelando pela limpeza e conservagdo do veiculo sob seus cuidados.
° Respeitar as leis de transito e cumprir com a regulamentacéio do setor de transporte.
° Respeitar as ordens de servicos recebidas.
o Executar outras tarefas que contribuam direta ou indiretamente, para o bom desempenho das atividades

pertinentes ao cargo.

REFERENCIA PRE-REQUISITOS
Ensino Mddio.
BASE Dois anos de efetiva experiéncia na funcao.

Carteira de habilitacio categoria Profissional D ou L.
Aprovagdo em Concurso Pablico para ingresso no cargo.

REFERENCIA A

Ensino Médio.

03 (trés) anos, no minimo, como Motorista na referéncia Base.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.
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®  Ensino Médio.

REFERENCIA B * 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia A,

e  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

e Ensino Médio.

REFERENCIA C e 02 (dois) anos, no minimo. como Motorista na referéncia B.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento qu: o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

e Ensino Mddio.

REFERENCIA D * 02 (dois) anos, no miimo, como Motorista na referéncia C.

*  Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

e Ensino Mddio.

REFERENCIA E e 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia D.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

e Ensino Médio.

REFERENCIA F e 02 (dois) anos, no minimo. como Moltorista na referéncia .

*  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para 0 desempenho de sua funcio.

°  Ensino Mddio.

REFERENCIA G * 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia F.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

e Ensino Médio.

REFERENCIA H e 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia G.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.

e Ensino Médio.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia H.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

REFERENCIA I

°  Ensino Mcdio.

REFERENCIA J * 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia 1.

*  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcdo.

°  Ensino Médio.

REFERENCIA K * 02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia J.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungio.
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REFERENCIA L

Ensino Médio.

02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia K.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

REFERENCIA M

Ensino Médio.

02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia L.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fun¢io.

REFERENCIA N

Ensino Médio.

02 (dois) anos, no minimo, como Motorista na referéncia M.

Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 60 (sessenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para 0 desempenho de sua fungio.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO BASICO

TITULO DO CARGO: VIGIA

Descricdo do Cargo

Atribuic¢des:

° Exercer vigilancia diurna e noturna, observando ¢ fiscalizando a entrada e saida de pessoas e viaturas, das
dependéncias da Camara Municipal de Sdo Simao.

J Fazer ronda de inspegdo de acordo com o intervalo fixado.

®  Abrir e fechar portas, portdes, janelas e ligar ¢ desligar equipamentos e maquinas.

o Verificar perigos de incéndio, inundagdes ¢ alertar sobre instalacoes precérias.

° Fazer comunicagio sobre qualquer ameaga ao patriménio municipal.

° Executar outras tarefas correlatas.

REFERENCIA

PRE-REQUISITOS

BASE

Ensino Médio.
Aprovagdo em Concurso Publico para ingresso no cargo.

REFERENCIA A

Ensino Médio.

03 (trés) anos, no minimo, como Vigia na referéncia Base.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

B
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REFERENCIA B

e Ensino Médio.
e 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia A.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungfio.

REFERENCIA C

®  Ensino Médio.
* 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia B.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA D

e Ensino Mddio.
e 02 (dois) anos, no minimo. como Vigia na referéncia C.

de treinamento que 0 aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

REFERENCIA E

®  Ensino Mddio.
e 02 (dois) anos, no minimo. como Vigia na referéncia D.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

REFERENCIA F

e Ensino Mdédio.
e 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia E.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

REFERENCIA G

e Ensino Médio.
* 02 (dois) anos, no minimo. como Vigia na referéncia F.

de treinamento qus o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

REFERENCIA H

e Ensino Médio.
* 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia G.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcdo.

e Ensino Médjo.

REFERENCIA I e 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia H.
e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcdo.
e Ensino Mdédio.
REFERENCIA J * 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia .

de treinamento qus o ¢ aprimorem para o desempenho de sua funcdo.

REFERENCIA K

e Ensino Médio.
e 02 (dois) anos, no minimo. como Vigia na referéncia J.

de treinamento qus o aprimorem para 0 desempenho de sua funcdo.

-_—
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e Ter participado com 2 aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos
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®  Ensino Médio.
REFERENCIA L e 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia IC.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcdo.

®  Ensino Médio.
REFERENCIA M e 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia L,

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

e Ensino Médjo.
REFERENCIA N e 02 (dois) anos, no minimo, como Vigia na referéncia M.

de treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua fungdo.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 40 (quarenta) horas de cursos

GRUPO OCUPACIONAL - APOIO TECNICO. ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE DE AVALIACAO E CONTROLE INTERNO

Descri¢do do Cargo

Atribui¢des:

* Exercer atribuigdes de apoio ao Diretor de Avaliagdo ¢ Controle Interno, no exercicio dos controles contébil,
financeiro, oreamentario, operacional, patrimonial, bem como, controle de despesas de pessoal do Poder

Legislativo quanto a legalidade, legitimidade e economicidade.

* Acompanhar e alimentar dados para a avaliagdo do cumprimento das metas previstas.

e Secretariar a Diretoria de Avaliagéio e Controle Interno nas reunides realizadas.

e Conferir publicagdes oficiais de atos do Legislativo.

e Classificar documentos e arquiva-los.

e Manter atualizado o arquivo das documentacoes controladas pela Diretoria |

* Realizar todas as atribuicges de apoio administrativo. exigidas para o bom desempenho da Diretoria.
* Executar outras atividades correlatas as aqui descritas a critério do superior imediato.

REFERENCIA PRE-REQUISITOS

e Ensino Médio.
®  Conhecimento de Informatica.
*__Aprovacdo em Concurso Piblico para ingresso no cargo.

BASE

e Ensino Mdédio.

REFERENCIA A .
referéncia Base.

treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcao.

* 03 (trés) anos, no minimo. como Assistente de Avaliagio e Controle Interno na

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
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e Ensino Superior em drea correlata.

*  Registro no orgdo competente.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliaciio ¢ Controle Interno na
referéncia A.

REFERENCIA B

e Ensino Superior em drea correlata.

REFERENCIA C e 02 (dois) anos, no minimo, como Controlador Interno na referéncia B.

*  Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

e Ensino Superior em drea correlata.

* 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagdo ¢ Controle Interno na
referéncia C.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

REFERENCIA D

®  Ensino Superior e drea correlata.

* 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliacdo ¢ Controle Interno na
referéncia D.

®  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

REFERENCIA E

e Ensino Superior em area correlata.

* 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagfio ¢ Controle Interno na
referéncia E.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua func#o.

REFERENCIA F

e Ensino Superior em drea correlata.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avalia¢dio ¢ Controle Interno na
referéncia .

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA G

e Ensino Superior em drea correlata.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avalia¢do ¢ Controle Interno na
referéncia G.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA H

e Ensino Superior em drea correlata.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagiio ¢ Controle Interno na

REFERENCIA I referéncia H.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

e Ensino Superior em drea correlata.

* 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagdo ¢ Controle Interno na
referéncia 1.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

REFERENCIA J
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*  Ensino Superior em drea correlata,

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagdio e Controle Interno na
referéncia J.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA K

*  Ensino Superior em drea correlata.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagiio e Controle Interno na
referéncia K.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

REFERENCIA L

e Ensino Superior em drea correlata,

* 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagdo e Controle Interno na
referéncia L.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

REFERENCIA M

®  Ensino Superior em drea correlata.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Assistente de Avaliagdio ¢ Controle Interno na
referéncia M.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua func#o.

REFERENCIA N

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO. ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

TITULO DO CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
Descrigio do Cargo

Categoria Funcional: Administragdo Funcional ¢ Recursos Fumanos

Atribuigdes:

e Manter atualizado cadastro de informagdes [uncionais e outros dados relativos a servidores, vereadores e

funcionarios terceirizados.

* Elaborar relatérios de frequéncia de servidores ¢ funcionarios terceirizados e proceder ao controle dos periodos de

férias.

* Elaborar a folha de pagamento dos vereadores ¢ Jos servidores. a ficha financeira e os relatérios mensais ¢ anuais,

de acordo com a legislagiio vigente.

*  Elaborar portarias, declarages, certidoes, processos de aposentadoria e outros atos referentes & administragdo de

pessoal.

°  Prestar informagSes em requerimentos dos servicores, de acordo com os dados extraidos das fichas funcionais e a

legislagdo pertinente.
*  Planejar e coordenar os sistemas de selegdo de pessoal.
e Executar programas de treinamento.
Elaborar propostas de alteracdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos servidores.

* Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de resolugdo, com a devida Justificativa, versando sobre assuntos de

administragdo de pessoal.
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*  Propor treinamentos, cursos, palestras e encontros, visando o aperfeicoamento do servidor.
e Executar outras atividades correlatas s aqui descritas, a critério do superior imediato.

Categoria Funcional: Assessoria Técnico-Legislativa
Atribuicdes:

e Elaborar projetos de lei, de emenda a Lei Orgénica. de resolucdo e de decreto-legislativo.

* Assessorar a Mesa Diretora e as comissdes permanentes ¢ lempordrias em matérias que exijam apreciagflo téenica,
elaborando os respectivos pareceres.

*  Proceder a estudos de alteracéo da legislagdo municipal, quando necessério.

*  Assessorar a Mesa Diretora, os vereadores e as comissdes permancntes e tempordrias em questdes regimentais.

e Elaborar o texto consolidado da legislagdo municipal, quando determinado pela Mesa Diretora.

® Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plendrio, acompanhar e controlar os prazos
de sua tramitago.

e Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinarias. extraordindrias, secretas e
especiais.

e Acompanhar a discussio e a votagdo das matérias, e dar encaminhamento a estas, conforme despacho do
Presidente.

°  Secretariar as comissdes permanentes ¢ temporarias, elaborar oficios, relatorios, controlar os prazos destas, e tomar
outras providéncias que se fizerem necessarias.

e Conferir a publicagdo de atos legislativos no éredo oficial de do Municipio.

*  Proceder a consolidagio ¢ a atualizacio das leis niunicipais.

* Executar outras atividades correlatas as acima deseritas. a critério do superior imediato.

Categoria Funcional: Assisténcia Contabil
Atribuicdes:

*  Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento. ¢ controlar o saldo das dotagGes orcamentdrias,

® Auxiliar o Contador na claboragdo de balancetes, balangos, demonstrativos e relatorios, aplicando as normas
contabeis e de acordo com a legislagdo em vigor.

e Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnes e demais documentos financeiros da Camara.

®  Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e orcamentério da Camara.

®  Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta corrente bancéria.

e Executar outras atividades correlatas s aqui descritas, a critério do superior imediato.
Categoria Funcional: Patrimonio
Atribui¢des:

° Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara Municipal.

®  Providenciar o licenciamento ¢ emplacamento dos veiculos da Camara Municipal.

* Providenciar a contratac¢io ¢ a renovagdo dos seguros de vida e de bens da Camara Municipal.

e  Manter o controle do estoque, mediante regisiro de entrada ¢ saida de materiais, e efetuar o levantamento de
necessidade de sua reposigio.

e Efetuar a aquisi¢do de materiais, equipamentos ¢ servigos quando os valores nio excederem os limites para
licitagdo, fazendo a cotagdo, elaborando mapas demonstrativos de precos, conferindo as notas fiscais e
mantendo cadastro atualizado de fornecedores.

e Preparar o processo para aquisi¢do de materiais e equipamentos e contratagio de obras e SErvigos p&&c\cdendo a
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cotacdo de pregos e elaborando processos de licitagéo e contratos e tomando outras providéncias necessarias.
®  Elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo.
®  Encaminhar e controlar a publicagdo dos extratos dos contratos firmados por esta Camara Municipal.
e Observar o cumprimento e acompanhar a gestéo dos contratos celebrados pela Camara
®  Municipal, elaborando aditivos e providenciando a aplicacio de penalidades, quando for o caso.
*  Executar outras atividades correlatas s aqui descritas, a critério do superior imediato.

Categoria Funcional: Protocolo, Arquivo ¢ Pesquisa Legislativa

Atribuic¢ges:

*  Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na Camara Municipal, dando-lhes
o devido destino.

*  Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara Municipal.

* Classificar documentos, arquiva-los e prepard-los para a microfilmagem.

e Controlar os arquivos corrente, intermedidrio e permanente. determinando prazos de guarda ¢ destino dos
documentos, com base em avaliagdo dos valores leoal e histérico.

® Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou
providenciando fotocépias.

*  Desenvolver e manter sistemas de catalogagdo, classificacdo e indexagio de acervo bibliogréafico e multimeios.

® Proceder areunido e indexacdo da legislagdo e de outros atos normativos.

* Atualizar e manter o sistema de registro de material bibliografico e de documentos mediante procedimentos que
visem a facilitar o acesso a informagdes.

*  Estruturar e executar a busca de dados ¢ a pesquisa documental através da analise direta as fontes primarias
(formais e informais), secundarias e¢/ou terciarias de informacges disponiveis independente de suporte fisico.

®  Acompanhar os trabalhos de encadernacio e restauraciio de livros e demais documentos da CMSS,

° Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos assuntos de interesse da Camara
Municipal, e arquivando matérias veiculadas na imprensa.

®  Pesquisar a histéria do Legislativo Municipal, fazendo levantamentos nos orgdos de imprensa ¢ em documentos.

*  Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal. bem como da atuagdo dos seus vereadores.

® Receber e prestar informagdes sobre a histéria da Cémara Municipal aos interessados.

*  Executar outras atividades correlatas as aqui descritas, a critério do superior imediato.

Categoria Funcional: Recepcionista
Atribui¢des:

°  Atender ao publico e prestar informagdes em geral.

®  Receber, anotar e transmitir informagdes e recados internos e exXternos para superiores, bem como completar as
ligagdes telefonicas para os mesmos.

¢ Registrar e anotar dados pessoais e comerciais dos visitantes para possibilitar o controle dos atendimentos didrios.

°  Registrar visitas e marcar horérios, atender clientcs, controlar fichdrios.

° Atender chamadas telefonicas, manipulando telefones internos ou externos para prestar informacgdes ¢ anotar
recados.

e Registrar telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais para possibilitar o controle dos
atendimentos didrios.

®  Recepcionar, encaminhar e prestar informagdes a terceiros no ambito do orgdo

*  Promover a execugio dos servigos, de acordo com as solicitagdes dos superiores.

*  Desempenhar fungio junto aos gabinctes do Presidente da Camara e dos Vereadores, bem assim outras que lhe
forem conferidas; realizar atividades correlatas e complementares,
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.
® Assessorar e assistir o(a) Presidente da Camara, demais Vercadores(as) e Servidores, nas reunides da Camara
Municipal, e também nos eventos realizados ou promovidos pelo Poder Legislativo.
*  Executar outras atividades correlatas as aqui descritas, a critério do superior imediato.

Categoria Funcional: Secretaria
Atribui¢oes:

* Elaborar ata resumida das sessoes.  na  forma  regimental, e transcrever pronunciamentos quando
solicitado.

* Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reuniges das comissdes permanentes e tempordrias e
das audiéncias publicas.

* Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos ¢ de pedidos de informagdes, e controlar o prazo de envio de
respostas a estes.

° Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas sessdes.

® Registrar no sistema informatizado da Cémara  os despachos dados aos requerimentos, pedidos de
informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia.

*  Atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e 2 Diretoria Administrativa,

e FElaborar e ou digitar oficios, comunicados, relatd:ios, portarias, quadros demonstrativos e outros.

e Efetuar a triagem de documentos arquivd-los ou encaminhé-los as unidades competentes.

°  Executar outras atividades correlatas as aqui descritas, a critério do superior imediato.

Categoria Funcional: Suporte de Informética
Atribuig¢des:

®  Executar atividades referentes ao auxilio na operagio de sistemas e na instalagdo e manutencdo dos equipamentos.

® Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos setores.

* Auxiliar na manutengfio dos padrdes de configuraciio dos equipamentos e softwares segundo normas estabelecidas
pelo departamento.

* Executar atividades referentes a opcragdo de sistemas ¢ 2 instalacdo e a manutencdo de equipamentos de
informética.

* Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar usudrios quanto a sua utilizacao.

* Identificar problemas técnicos dos equipamentos < de execucio de programas, e providenciar soluces.

®  Garantir os padrdes de configuracdo dos equipamentos e dos sofiwares, segundo normas estabelecidas pelo
Departamento de Informatica.

e Aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos documentos da rede, de acordo com orientagdes do Analista.

*  Elaborar programas, decodificando-os na linguagem especificada, e efetuar a sua manutencao.

*  Executar outras atividades correlatas as aqui descritas, a critério do superior imediato.

REFERENCIA PRE-REQUISITOS

e Ensino Médio.
e Conhecimento de Informatica.
° Aprovacdo em Concurso Pablico para ingresso no cargo.

BASE
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e Ensino Mcddio.

REFERENCIA A e 03 (trés) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia Base.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

e Ensino Mddio.

REFERENCIA B * 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia A.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

e Ensino Médio.

REFERENCIA C e 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia B.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

e Ensino Médio.

REFERENCIA D e 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia C,

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

e Ensino Mddio.

REFERENCIA E e 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia D.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

e Ensino Mdédio.

REFERENCIA F * 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia 1.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

e Ensino M¢dio.

REFERENCIA G e 02 (dois) anos, no minimo. como Técnico Legislativo na referéncia T,

®  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcao.

®  Ensino Superior.

REFERENCIA H : - o N NV
e 02 (dois) anos, no minimo. como ] ¢enico Legislativo na referéncia G.

e Ensino Superior.

REFERENCIA 1 e 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia 1.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

*  Ensino Superior,

REFERENCIA J * 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia 1.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

-_— OO - _—
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e Ensino Superior,

REFERENCIA K * 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia J.

*  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

e Ensino Superior,

REFERENCIA L * 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia K.

*  Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funczo.

e Ensino Superior.

e 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia L.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

REFERENCIA M

®  Ensino Superior,

e 02 (dois) anos, no minimo, como Técnico Legislativo na referéncia M.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

REFERENCIA N

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

TiTULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Descri¢ao do Cargo:

o Exercer atividades de natureza Juridica, apresentando solugdes, elaborando pareceres, contratos, convénios,
prestando assessoria juridica ao Poder Legislativo Municipal.

®  Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal quanto a analise das proposigdes, sugestdes e requerimentos a
ela apresentados.

°  Analisar e estudar os aspectos juridicos das niatérias em discussio em Plendrio, ou sob exame das Comissaes.

° Prestar apoio juridico as vérias unidades da Camara Municipal, na sua organizagdo e funcionamento.
analisando os atos e fatos adminisirativos ¢ scus registros.

° Desenvolver estudos sobre a Lei de Organizagdo Municipal, Regimento Interno da Cémara, Estrutura de

Planos de Cargos e Carreiras da Camara Municipal, Cédigos municipais e outras normas, mantendo arquivo
Jjurisprudencial de interesse legislativo. articulando-se, inclusive. com a area Jjuridica do Executivo Municipal.

®  Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucéo legislativa do pais, informando da existéncia de dispositivos
legais que, direta ou indiretamente. afetem o comunidade e os trabalhos do legislativo:

° Executar outras tarefas relativas 2 drea Juridica, solicitando, quando for o caso, a colaboraciio das unidades
organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante

determinagéo do Presidente;

° Executar outras atividades afins.

| REFERENCIA | PRE-REQUISITOS
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e  Graduagdo em Direito.

*  Registro no 6rgiio competente.

e Conhecimento de Informatica.

®  Aprovagdo em Concurso Publico para ingresso no cargo.

° Pratica juridica de no minimo tés anos como advogado, a ser comprovada por meio
de atuacdo em no minimo cinco processos, por ano.

BASE

e Ensino Superior.

° 03 (trés) anos, no ninimo, como Assessor Juridico na referéncia Base.

*  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA A

e Ensino Superior.

REFERENCIA B * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia A.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco,

e Ensino Superior, .

REFERENCIA C * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia B.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcfo.

e Ensino Superior.

REFERENCIA D * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia C.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.

e Ensino Superior.

REFERENCIA E * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia D.

*  Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

e Ensino Superior.

REFERENCIA F * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia E.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

®  Ensino Superior.

REFERENCIA G * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia F.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

e Ensino Superior.

REFERENCIA H * 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia G.

e Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcgo.

e Ensino Superior.

REFERENCIA I e 02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia H.

e Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcio.
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REFERENCIA J

Ensino Superior,

02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia 1.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA K

Ensino Superior,

02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia J.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

REFERENCIA L

Ensino Superior.

02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia K.

Ter participado com aproveitamento, de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.

REFERENCIA M

Ensino Superior.

02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia L.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funcéo.

REFERENCIA N

Ensino Superior.

02 (dois) anos, no minimo, como Assessor Juridico na referéncia M.

Ter participado com aproveitamento. de pelo menos 100 (cem) horas de cursos de
treinamento que o aprimorem para o desempenho de sua funco.
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