ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Referéncia: CE — 01

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Ensino fundamental

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de EPI - Equipamento de
Protecédo Individual.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuic6es:

- Executar servicos de zeladoria, conservacao e manutencdo da Camara Municipal, garantindo o
bom funcionamento, assegurando-lhes as condic¢Ges de higiene e seguranga; preparar e servir
café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

- Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e
conservagéo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e
seguranca do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

- Inspecionar as dependéncias da Cémara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo ou
incineracdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

- Preparar e servir café, cha, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
visitantes da Camara Municipal.

- Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizacao.

- Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pecas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza.

- Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposicdo sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Camara.

- Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos.

-Realizar a limpeza inclusive dos locais temporariamente destinados a eventos, seguindo sempre,

as normas de limpeza e desinfeccdo proprias da Camara Municipal de Nova Mutum, coletar,

seletivamente, lixo organico e inorgénico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais,

ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicéo final, conforme orientacdo superior,



- Coletar o lixo rotineiramente, ensacando-o adequadamente e realizando sua disposicéo final,
conforme orientacao especifica recebida,

- Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO I

Referéncia: CE — 02

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Ensino Médio.

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas, em
especial na area administrativa, conhecimento em informaética, editor de texto, célculos e
internet.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Sujeito a trabalho externo, responsabilidade e auxilio sobre equipes de trabalho; participar de
cursos de treinamento e reciclagem;

- Sujeito a Atendimento ao Publico. Sujeito a uso de uniformes e equipamento de seguranca.
Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuicdes:

- Executar servicos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal, prestando auxilio necessario as rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas da
entidade, digitando textos, documentos, tabelas e outros, operando microcomputador, utilizando
programas béasicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como
consultar registros, arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas,

- Guardar e arquivar documentos, receber, conferir, enviar e registrar a tramitacéo de processos e
documentos, observando o cumprimento das normas referentes a protocolo

- Organizar e arquivar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario proceder ao controle, lancamento, prestacdo de informacdes e orientacdes, zelando
pelos arquivos, facilitando a identificacdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando
atender as necessidades administrativas;

- Atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes, fazer coOpias xerograficas, zelar pelos
equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade, preencher fichas, formularios

e mapas, conferindo as informacGes e 0s documentos originais,



- Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia, elaborar, sob orientagdo, demonstrativos
e relacBes, realizando os levantamentos necessarios,

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho,

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicBes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal,

- Redigir e rever a redag¢do de minutas de documentos oficiais e relatorios que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade, elaborar, sob
orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral,
colaborando com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo, - Estudar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes,

- Efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacOes estabelecidas, elaborar ou colaborar
na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da Camara
Municipal

- Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracdo, executar atividades relativas ao planejamento das
contratacdes de bens e servicos da Camara Municipal,

- Auxiliar a Cadmara municipal com seu efetivo técnico na preparacdo dos projetos basicos e
termos de referéncia dos servicos;

- Armazenar, obedecendo as orientacdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos entregues
e/ou transportados, procedendo a entrega dos mesmos quando necessario.

- Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros adequados
nos formulérios de controle.

- Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-o0s, organizando-os e
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes.

- Auxiliar na elaboracdo de inventarios, balancos e relatorios sobre material, maquinas e
equipamentos;

- Executar servicos de entrega de documentos nos setores de iniciativa publica ou privada,
protocolando os;

- Atender as chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informac0es;

- Manter atualizada lista de ramais existentes na Camara Municipal, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas e procurar

prestar informacdes de carater geral aos interessados;



- Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para transmiti-
los oportunamente aos seus destinatarios;

- Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a
fim de que seja providenciado seu reparo;

- Zelar pela conservacgdo dos equipamentos que utiliza;

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

- Executar outras atribuicbes, de cunho administrativo para atender as necessidades da Camara

Municipal.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO Il

Referéncia: CE — 03

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:

- Instrucédo: Ensino Médio

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, em
especial na area administrativa, contabil e informatica, editor de texto, planilhas, calculos e
internet.

Condigdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Sujeito a trabalho externo, responsabilidade e supervisao sobre equipes de trabalho; participar
de cursos de treinamento e reciclagem;

- Sujeito a Atendimento ao Publico. Sujeito a uso de uniformes e equipamento de seguranga.
Forma de Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatorio.

Atribuices:

- Auxiliar no preparo da programacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Cémara
Municipal,

- Fazer averbacGes e conferir documentos contabeis, auxiliar na elaboracgéo e revisao do plano de
contas da Camara Municipal,

- Auxiliar na contabilidade, taxas e demais componentes da receita, conferir diariamente
documentos de receitas, despesas e outras, auxiliar na conciliacdo de extratos bancérios,
confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcdo

- Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e

outros demonstrativos contébil-financeiros, efetuar calculos simples de areas, para a cobranga



de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos, produzir
subsidios para a fixa¢do de pardmetros econdmicos para as licitacfes da Camara Municipal,

- Conferir documentos de receita, despesa e outros, auxiliar na analise econémico-financeira e
patrimonial da Camara Municipal,

- Realizar atividades relativas a admissao de novos servidores,

- Manter cadastro de pessoal, visando a manutencao dos sistemas de recursos humanos da Camara
Municipal e a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores, efetuar controle de férias e de
licencas de pessoal,

- Efetuar as acBes necessarias para a execucao da Avaliacdo de Desempenho dos servidores;

- Desenvolver o controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores;

- Realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissédo de folha de pagamento;-
Auxiliar na elaboracéo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecao,
treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, executar outras atribui¢des afins,
digitando textos, documentos, tabelas e outros, operando microcomputador, utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagfes, bem como
consultar registros, arquivar processos, leis, publicacGes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolucdes, projetos de lei, etc.

- Auxiliar nas tarefas da administragdo da Camara Municipal;

- Auxiliar as Comiss@es e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos.

- Realizar todos os trabalhos burocréaticos relativos ao Gabinete da Presidéncia, inclusive elaborar
a redacdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da Presidéncia.

- Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para aprecia¢do, adiamentos,
aprovacao ou rejeicao e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da matéria.

- Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes, Mogdes, Requerimentos,
IndicacOes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual.

- Guardar e arquivar documentos, receber, conferir, enviar e registrar a tramitacéo de processos e
documentos, observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Organizar e arquivar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario proceder ao controle, lancamento, prestacdo de informacdes e orientacdes, zelando
pelos arquivos, facilitando a identificacdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando
atender as necessidades administrativas;

- Atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes, fazer cOpias Xxerogréficas, zelar pelos
equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade, preencher fichas, formularios

e mapas, conferindo as informac@es e 0s documentos originais;



- Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia, elaborar, sob orientagdo, demonstrativos
e relac@es, realizando os levantamentos necessarios;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicBes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal,

- Redigir e rever a redacdo de minutas de documentos oficiais e relatorios que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade, elaborar, sob
orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral,
colaborando com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo; - Controlar o tramite de processos que circulam
na Camara Municipal, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Presidente,
vereadores e superiores imediatos,

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa
e propor solucdes;

- Efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes estabelecidas, elaborar ou colaborar
na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da Camara
Municipal,

- Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracdo, executar atividades relativas ao planejamento das
contratacdes de bens e servicos da Camara Municipal;

- Auxiliar a Camara Municipal com seu efetivo técnico na preparacdo dos projetos bésicos e
termos de referéncia dos servigos;

- Armazenar, obedecendo as orientacdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos entregues
e/ou transportados, procedendo a entrega dos mesmos quando necessario;

- Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros adequados
nos formularios de controle;

- Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-0s, organizando-os e
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes;

- Auxiliar na elaboracdo de inventarios, balancos e relatorios sobre material, maquinas e
equipamentos;

- Executar servicos de entrega de documentos nos setores de iniciativa pablica ou privada,

protocolando-os;



- Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em equipamentos, a
fim deque seja providenciado seu reparo;

- Zelar pela conservacgdo dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras atribuicdes de cunho administrativo para atender as necessidades da Camara

Municipal.

CARGO: RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

Referéncia: CE — 04

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:

- Instrucédo: Ensino Médio

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho: - Horério: 40 horas semanais

Forma de Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuic6es:

- Operar mesa e aparelhos telefonicos (PABX) e outros sistemas semelhantes.

- Estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

- Vigiar e manipular permanentemente painéis telefonicos.

- Prestar informacdo relacionadas com a reparticao.

- Responsabilizar-se pela manutencéo e conservagdo do equipamento utilizado.

- Prestar informacdes e localizar pessoas, consultando listas telefonicas e de funcionarios e rol de
nameros Uteis para o 6rgao.

- Realizar controle das ligages telefonicas recebidas e transmitidas, anotando dados em
formularios apropriados.

- Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o controle de custos.

- Zelar do equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengao
para assegurar o perfeito funcionamento.

- Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefbnicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.

- Recepcionar e encaminhar todas as pessoas que visitem o recinto da Camara Municipal.

- Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 05

Provimento: Efetivo



Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Ensino Médio.

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, com
experiéncia comprovada na area de informatica.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Sujeito a trabalho externo, responsabilidade e supervisdo sobre equipes de trabalho; participar
de cursos de treinamento e reciclagem;

- Sujeito a Atendimento ao Publico. Sujeito a uso de uniformes e equipamento de seguranca

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuic6es:

- Prestar assessoria de informéatica a Camara Municipal.

- Prestar suporte técnico imediato na manutencao dos equipamentos e nos sistemas de informética
da Camara Municipal.

- Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informéatica da Camara Municipal.

- Fazer as atualizagdes periddicas dos dados nos sistemas de informéatica da Camara Municipal.

- Supervisionar as atualizacGes da Home - Page da Camara Municipal.

- Orientar e dirimir davidas dos usuarios dos sistemas.

- Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisi¢des ou locacdo de equipamentos ou
sistemas de informética.

- Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrénico do Plenario da Camara Municipal.

- Instalacdo, configurag&o, operacdo e manutencao do sistema de votacéo eletronica.

- Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line das sessfes e ou outras programagdes do
Legislativo.

- Instalacdo, configuragdo, operacdo e manutencao dos servidores Linux e Windows.

- Instalacdo, configuragdo, operacéo e manutencdo de redes de computadores.

- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informética da Camara Municipal. -

Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Referéncia: CE - 06

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:

- Instrucédo: Ensino Médio

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:



- Jornada: 40 horas semanais

- Especial: sujeito a trabalho externo e atendimento ao pablico.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatério.

Atribuicoes:

- Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacGes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administracdo da
Camara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos.

- Executar servicos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em
unidades da propria organizagao.

- Assistente de portaria e protocolo, em missdo de atendimento ao Publico;

- Assistente de servicos de expedi¢do, comunicacdo interna e externa e atendimento telefénico;

- Registrar os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos municipes,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

- Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resolucdes, projetos de lei, etc.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

Referéncia: CE - 06

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento - Instrug¢do: Ensino Médio.

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a prestagdo de servigos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuic0es:

- Realizar todos os trabalhos burocréaticos relativos ao Gabinete da Presidéncia.

- Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais 6rgdos e entidades
publicas e privadas e associacdes de classe;

- Elaborar a redacdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da Presidéncia.

- Controlar a agenda oficial do Presidente; - Atender ao publico.

- Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,

aprovacao ou rejeicao e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da matéria.



- Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, MocGes, Requerimentos,
Indicagdes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual.
- Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da Camara Municipal.

- Executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato;

CARGO: AGENTE DE FINANGAS E CONTROLE

Referéncia: CE — 06

Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Ensino Médio

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais

- Especial: sujeito a trabalho externo e atendimento ao publico.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuic6es:

- Supervisionar, coordenar e controlar servi¢os inerentes a contabilidade geral da Camara
Municipal. - Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contébeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentério.

- Promover a prestacéo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contébeis.

- Examinar empenhos da despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotagBes orgcamentarias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos.

- Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo or¢camentaria e financeira, em consonéncia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira.

- Executar trabalhos relativos a orgcamento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade,
patrimoénio, almoxarifado, finangas e outros.

- Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatdrios diversos.

- Verificar servigos realizados.

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: ADVOGADO
Referéncia: CE - 07
Provimento: Efetivo

Requisitos para o Provimento:



- Instrucédo: Nivel Superior em Direito

- Habilitacdo: Habilitacdo legal para o exercicio da funcdo com registro na OAB.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 20 horas semanais

- Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de servicos externos,
a noite.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatoério.

Atribuicoes:

- Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer instancia, bem
como prestar servigos juridicos aos diversos setores do Legislativo. - Responsavel por todas as
atividades juridicas da Camara Municipal.

- Assessorar 0 Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica, submetidos a
sua apreciagéo;

- Opinar sobre projetos de lei e demais proposicdes a serem apreciadas pelo Legislativo
Municipal.

- Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder
Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais VVereadores, emitindo parecer a respeito.

- Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada.

- Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: CONTADOR

Provimento: EFETIVO

Referéncia Salarial: CE —

08

Requisitos para o provimento:

- Nivel Superior

- Habilitacdo: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com a devida inscri¢do no CRC/MT.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatdrio.

Atribuic0es:

- Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta orcamentéaria da Camara
Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orcamento geral do Municipio.

- Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes

contabeis e financeiras da Camara.



- Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro.

- Dispor sobre o balan¢co da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos.

- Assinar os balancetes, 0s balangos e outros documentos de apuracdo contabil e financeira.

- Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais.

- Elaborar a demonstracdo de despesa mensal da Camara para posterior envio a contabilidade
central da Prefeitura, para destina¢do de numerario.

- Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificar em irregularidade.

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara.

- Assinar folhas de pagamento dos funcionarios da Camara, como as folhas de pagamento de
remuneracdo dos vereadores, com vista e assentimento do Presidente da Camara.

- Manter o controle de depositos e retiradas bancarias, conferindo os seus extratos.

- Proceder a explicacdo aos vereadores, quando solicitado, sobre matéria de carater financeiro que
tramita na Camara.

- Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento, desempenhar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacdo profissional.

- Elaboracéo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal tais
como: Relatério da Gestdo Fiscal - quadrimestral — RGF; Elaboracdo de relatérios e
demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.);

- Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos orgamentarios, financeiros, contabeis e
patrimoniais; desenvolver e desempenhar outras tarefas de execucdo qualificada de trabalhos
relativos as atividades de administracdo financeira e contabilidade.

- Elaborar relatdrios e planilhas aplicadveis em assuntos de interesse da Administracéo publica na
sua area de atuagdo, planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais para possibilitar controle contabil e orcamentério;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-o0s ao plano de contas para assegurar a correta apropriagéo contabil;

- Participar da elaboragdo do orcamento-programa, fornecendo os dados contabeis para servirem
de base a montagem do mesmo, efetuar, classificar e codificar contabilmente os documentos

recebidos.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Provimento: EFETIVO

Referéncia: CE - 09

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugdo:  Ensino

Superior



b) Habilitagdo: Curso Superior em Contabilidade, Direito, Administracdo ou Economia

c) Idoneidade moral e reputacdo ilibada;

d) Notdrios conhecimentos na area de controle interno e de administracdo puablica municipal.

Condicdes de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais.

Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a prestacio de servicos externos, a

noite, sdbado, domingos e feriados.

Forma De Recrutamento:

- Concurso publico com estagio probatorio.

Atribuicoes:

Exercer o controle contébil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da Camara

quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na aplicacdo dos recursos

financeiros;

- Compete a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, além do que rege a Constituicdo
Federal em seu Artigo 74 e legislagéo pertinente:

- Examinar as demonstracbes contabeis, orcamentérias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatdrios, das coordenadorias e assessorias da
administracéo;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

- Examinar as prestagdes de contas dos agentes da administracéo responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Coordenadoria Administrativa;

- Controlar os custos e precos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Camara
Municipal,

- Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal,
inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da Constitui¢do Federal
e da LC n°® 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e, em caso de ndo
atendimento, informar o Tribunal de contas;

- Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade
ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria; - Realizar verificacdes ou inspecdes nos setores da administracdo, emitindo parecer
sobre a situagdo encontrada;

- Executar outras tarefas correlatas destinadas a consecucao dos seus objetivos.

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Referéncia: CC — 01 Requisitos para o Provimento:



Instrucdo: Livre Nomeacao.

Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a prestacdo de servicos externos,

a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicoes:

Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza
complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

Organizar os compromissos dos Vereadores, dispondo de horarios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacfes em
agendas, para 0 cumprimento das obrigagdes assumidas.

Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los a
pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informacdes desejadas.

Anotar ditados de cartas, relatdrios e outros tipos de documentos, para datilografa-los ou digita-
los, providenciar a expedicao e/ou arquivamento dos mesmos.

Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
armazenamento de informacdes e sua recuperacgao.

Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito, obtendo informagfes Uteis para 0 bom
funcionamento do Gabinete do Vereador.

Redigir e providenciar a digitacdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolucéo,
Mocdo, Requerimento e Indicag¢do proposto pelo Vereador.

Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessario para atender
as solicitacBes do Vereador.

Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades da administragdo da
Camara Municipal.

Executar outras tarefas correlatas que Ihes forem determinadas, para 0 bom andamento da

administracdo da Camara Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS DE CONSERVA(;AO PREDIAL
Referéncia: CC - 02

Requisitos para o Provimento:

Instrucdo: Livre Nomeagao

Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:



- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢éo podera determinar a prestacéo de servigos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, uso de equipamentos de protecdo individual e
atendimento ao publico.

Atribuicoes:

- Dirigir, organizar e supervisionar as atividades inerentes ao setor;

- Coordenar, supervisionar e executar os servigos de conservacdo predial, limpeza, zeladoria e
copa, visando o adequado atendimento das necessidades das areas usuarias desses servigos. -
Coordenar os trabalhos relacionados a conservacdo do prédio da Camara Municipal, nas suas
dependéncias internas e externas;

- Inspecionar rotineiramente as dependéncias da Camara, averiguando a execugéo, determinando
e colaborando nos trabalhos de limpeza geral das reparti¢cfes da Camara Municipal,

- ldentificar e solicitar providéncias visando conservagado da area externa da Camara Municipal,
como apoda de arvores, grama, combate a ervas daninhas e reposicao plantas nos jardins;

- Promover e executar a higiene e guarda dos utensilios de uso comum, para assegurar sua
conservacdo e posterior utilizacdo;

- Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, sempre que for necessaria sua
intervencdo nessas atividades;

- Controlar e coordenar o recebimento e armazenamento do estoque dos géneros alimenticios e
material de limpeza;

- ldentificar a necessidade e solicitar a reposicao dos géneros alimenticios e material de limpeza
utilizados, com vistas a evitar a falta desses produtos no estoque.

- Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

Referéncia: CC — 03

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Livre Nomeacéo

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestacdo de servigos externos,
a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuic0es:

- Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza mais simples, principalmente
externo ao gabinete, contatando, realizando reunides com liderancas comunitarias e entidades

para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.



- Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides, entrevistas, visitas
e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacfes em
agendas, para 0 cumprimento das obrigagdes assumidas.

- Controlar a agenda externa do vereador: reunifes, eventos, encaminhamentos, assisténcia ao
cidaddo.

- Manter contatos verbais, telefénicos ou por escrito, obtendo informag6es Uteis para o Vereador.
Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitacbes e necessidades da administracdo da
Camara Municipal. -Executar outras tarefas correlatas que Ihes forem determinadas, para o

bom andamento da administracdo da Camara Municipal.

CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Provimento: EM COMISSAO

Referéncia Salarial: CC — 04

Requisitos para o Provimento:

- Instrugéo: Livre Nomeacéo

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes De Trabalho:

Horario: 40 horas semanais;

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestagéo de servigos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuices:

- Responsavel pela guarda, conservacdo e organizagdo dos bens patrimoniais da Cémara
Municipal.

- Manter e organizar a numeragao dos bens patrimoniais.

- Acompanhar e supervisionar os trabalhos de manutencdo, conservacdo e restauracdo do
patrimdnio da Camara, efetuados por funcionarios ou terceiros.

- Efetuar o controle de uso da frota de veiculos, sua conservagdo e manutencéo.

- Organizar e disciplinar a entrada e saida de produtos do almoxarifado.

- Manter organizado controle de estoque do almoxarifado.

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

- Supervisionar e determinar os trabalhos de limpeza do imdvel da Camara, interno e externo.

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO
Referéncia: CC-05
Requisitos para o Provimento:

- Instrug&o: Livre Nomeagéo.



Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a prestacéo de servicos externos,

a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicoes:

Pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Camara Municipal, para tomar decisdes, acompanhar o
trdmite da licitacdo (em todas as suas modalidades), dar impulso ao procedimento licitatério e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacdo.

Promover a conducdo da Licitacdo (em todas as suas modalidades), com poderes para tomar
decisBes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatdrio e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao,
podendo conduzir a negociacao da proposta.

Sera auxiliado, sempre que necessario, por Equipe de Apoio composta por servidores da
Céamara Municipal, respondendo individualmente pelos atos que praticar, salvo quando
induzido a erro pela atuagédo da Equipe de Apoio.

Seréa assessorado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno, sobre modelos
de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros
documentos.

Podera ser substituido, no caso de licitagdo de bens ou servicos especiais, por Comissao de
Contratagdo, que responderdo solidariamente por todos os atos praticados, ressalvado o
membro que expressar posicdo individual divergente fundamentada e registrada em ata.
Encerradas as fases de julgamento e habilitagcdo, e exauridos os recursos administrativos, o
processo licitatorio sera encaminhado a autoridade superior, que podera: determinar o retorno
dos autos para saneamento de irregularidades, revogar a licitacdo por motivo de conveniéncia
e oportunidade, proceder a anulagdo da licitagdo, de oficio ou mediante provocacdo de
terceiros, sempre que presente ilegalidade insanavel, e adjudicar o objeto e homologar a
licitacéo.

Exercer outras atividades correlatas com as atribui¢des do cargo.

CARGO: SECRETARIO DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia: CC - 05

Requisitos para o Provimento:

Instrucdo: Livre Nomeagao

Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.



Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais

- Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢éo podera determinar a prestacéo de servigos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicoes:

- Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de
Servicos Legislativos objetivando a realizacdo do processo legislativo.

- Examinar, conferir e instruir todos 0s processos em tramitacdo no Legislativo.

- Assinar, como responsavel, todos 0s documentos expedidos pela Coordenadoria.

- Promover a organizacdo e controle de todas as atividades e competéncias da Coordenadoria,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.

- Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos.

- Recepcionar, preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia, atos e normas
inerentes a redacao legislativa;

- Auxiliar a administragdo da Cé&mara Municipal, as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

- Executar servicos de redacdo e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo;

- Auxiliar os Assistentes Parlamentares na elaboracdo dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de

Resolucdes; Mocdes, Requerimentos e Indica¢bes propostas pelos vereadores;

- Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA E EDICAO

Referéncia: CC — 05

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Livre Nomeacéo

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a prestacdo de servigos externos,
a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicoes:

- Realizar cobertura foto-cinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
seminarios e outros em que houver participacdo de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes,

Ordinérias e Extraordinarias.



Realizar a manutencdo e os cuidados necessarios com equipamentos foto-cinematografico e
com equipamentos de som.

Redigir e divulgar noticia das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de Vereadores;
Contatar com os 6rgdos de imprensa escrita e falada de outros municipios para divulgar 0s
trabalhos da Camara;

Fornecer aos parlamentares toda e qualquer informacdo relevante, divulgada nos meios de
comunicacao;

Organizar todo e gqualquer evento ao qual a Camara Municipal funcione como parceira ou
organizadora;

Colaborar com todo e qualquer evento solene, providenciando a organizacdo e recep¢do dos
convidados;

Executar servicos de locucdo em solenidade e apresenta¢fes da Camara Municipal.

Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara.

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral.

Participar dos servigos de plenarios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicacao que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias
ou Extraordinérias.

Fazer apresentacOes publicas formais e informais de interesse da administracdo da Camara
Municipal.

Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais.

Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagdo da opinido publica quanto as
atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo.

Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: ASSESSOR DE EDICAO E FINALIZACAO

Referéncia: CC - 06

Requisitos para o Provimento:
- Instrucdo: Livre Nomeacéo
- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcéo podera determinar a prestacdo de servigos externos,

a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuic0es:

- Produzir videos institucionais de todos os atos do Poder Legislativo, filmagem, criacdo, na pré-
producdo, participar de reunides focadas no brainstorm e na selecdo de locages finalizagéo,

tratamento de imagem, captacdo de imagens, manuseio de equipamentos de camera e audio.



- Editar Video e montagem de producéo de videos, tratamento de cor e audio, finalizacao

- Desenvolver projetos e montagem de set de iluminacédo para video;

- Operar cameras fotogréficas e de video profissionais em ambientes internos e externos;
dominando lentes, bem como técnicas de iluminacdo e enquadramento, de modo a captar a
melhor imagem do que vai ser fotografado, seja uma pessoa, uma reunido ou uma paisagem.

- Promover a manutencdo, controle e regulagem dos equipamentos de som, filmagem e gravacéo
da

Camara Municipal;

- Promover a gravacao e filmagem das sess@es ordindrias e extraordinarias da cAmara municipal,
com producdo e edi¢do de matérias;

- Promover matérias de programas de televisdo, radio e videos institucionais, dentre outros;

- Promover o acervo de imagens e som de todos os atos do Poder Legislativo;

- Dominar o uso dos programas Microsoft Word — Editor de Texto, Adobe Photoshop — Criagéo
de artes para campanhas, redes sociais e comunicagdo visual, edi¢do de imagens, edigdo de
videos curtos, Adobe Lightroom — Edicdo de fotos, Adobe llustrator — Criacdo e edi¢do de
vetores, CorelDraw - Criacdo e edigdo de vetores, Adobe InDesign — Editor de Revistas, Adobe
XD - Criacdo de layout para sites, Adobe Premiere — Edi¢do de Video, Adobe After Effects -
Animacao de lettering e criacdo de intros, Adobe

Acrobat, DC — Visualizagéo e Criacéo de arquivos em pdf, Cinema 4D — Criacéo e animacéo de

objetos 3D, Fast Stone Image Viewer — Selegdo de imagens e conversdo de formatos, Format

Factory — Conversor de varios formatos de video e fotos, Adobe After Effects — Sound Forge. -

Executar outras tarefas correlatas lhe designadas

CARGO: ASSESSOR DE ARTES E CRIACAO

Referéncia: CC — 06

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Livre Nomeacéo

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestacdo de servigos externos,
a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuic0es:

- Produzir videos institucionais de todos os atos do Poder Legislativo, filmagem, criacdo, na pré-
producdo, participar de reunides focadas no brainstorm e na selecdo de locacdes finalizagao,

tratamento de imagem, captacdo de imagens, manuseio de equipamentos de camera e audio.



-Desenvolver atividades atribuidas a Motion Designer combinando animagfes de elementos

gréaficos e textos.

- Editar Video e montagem de producao de videos, tratamento de cor e audio, finalizacéo

- Desenvolver projetos e montagem de set de iluminacédo para video;

- Operar cameras fotogréficas e de video profissionais em ambientes internos e externos;
dominando lentes, bem como técnicas de iluminagdo e enquadramento, de modo a captar a
melhor imagem do que vai ser fotografado, seja uma pessoa, uma reunido ou uma paisagem.

- Promover a manutencdo, controle e regulagem dos equipamentos de som, filmagem e gravacéo
da

Camara Municipal;

- Promover a gravacdo e filmagem das sessOes ordinarias e extraordinarias da camara municipal,
com producdo e edicdo de matérias;

- Promover matérias de programas de televisdo, radio e videos institucionais, dentre outros;

- Promover o acervo de imagens e som de todos os atos do Poder Legislativo;

- Dominar o uso dos programas Microsoft Word — Editor de Texto, Adobe Photoshop — Criagéo
de artes para campanhas, redes sociais e comunicacdo visual, edicdo de imagens, edi¢do de
videos curtos, Adobe Lightroom — Edicdo de fotos, Adobe llustrator — Criacdo e edi¢do de
vetores, CorelDraw - Criacdo e edigdo de vetores, Adobe InDesign — Editor de Revistas, Adobe
XD - Criacdo de layout para sites, Adobe Premiere — Edi¢do de Video, Adobe After Effects -
Animagcdo de lettering e criagdo de intros, Adobe

Acrobat, DC — Visualizacdo e Criagdo de arquivos em pdf, Cinema 4D — Criacdo e animagédo de

objetos 3D, FastStone Image Viewer — Sele¢do de imagens e conversdo de formatos, Format

Factory — Conversor de varios formatos de video e fotos, Adobe After Effects — Sound Forge,

Adobe After Effects — Adobe Photoshop — Adobe Illustrator.

- Executar outras tarefas correlatas Ihe designadas.

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE IMPRENSA

Referéncia: CC — 06

Requisitos para o Provimento:

- Instrucéo: Livre Nomeagéao

- Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.

- Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestacao de servigos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicoes:



-Criar projetos de comunicacéo visual, desenha logotipos, formata qualquer tipo de material

visual como panfletos, outdoors, paginas da internet, etc. Definicdo da aparéncia e formato de

paginas de jornais e revistas (cores, formatos, tamanhos e tipos de letras e de papel). Criacdo
visual de sites, blogs, banners para a internet. Planejamento e desenvolvimento de andncios,
panfletos, cartazes.

-Desenvolver em conjunto com o redator a criacdo de pecas publicitarias, criar conceito de uma

campanha publicitaria, conhecimento em areas como design gréafico, audiovisual, multimidia,

design editorial, web, TV).

-Desenvolve projetos graficos, layouts e identidades visuais, seguindo o briefing elaborado pelo

atendimento.

-Registrar momentos com o0 uso de maquinas e lentes, bem como técnicas de iluminacédo e

enguadramento, de modo a captar a melhor imagem do que vai ser fotografado, seja uma pessoa,

uma reunido ou uma paisagem.

- Desenvolve edicdo simples, como corte de imagens, ajuste de cor, incluséo de trilhas sonoras e
lettering basico.

- Elabora, cria e planeja interfaces para o usuério interagir e controlar um determinado
dispositivo. Esse dispositivo pode ser um sistema, software, produto, servico, aplicativo, etc.

- Dominar o uso dos programas Microsoft Word — Editor de Texto, Adobe Photoshop — Criagéo
de artes para campanhas, redes sociais e comunicacdo visual, edicdo de imagens, edi¢do de
videos curtos, Adobe Lightroom — Edicdo de fotos, Adobe llustrator — Cria¢do e edi¢do de
vetores, CorelDraw - Criacdo e edicao de vetores, Adobe InDesign — Editor de Revistas, Adobe
XD - Criagdo de layout para sites, Adobe Premiere — Edic&o de Video, Adobe After Effects -
Animagcdo de lettering e criagdo de intros, Adobe

Acrobat, DC — Visualizacdo e Criacdo de arquivos em pdf, Cinema 4D — Criacao e animagdo de

objetos

3D, Fast Stone Image Viewer — Selecéo de imagens e conversdo de formatos, Format Factory —

Conversor de varios formatos de video e fotos.

- Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR GERAL DE COMUNICAQAO SOCIAL
Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento:

- Instrucédo: Livre Nomeacao

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 40 horas semanais.



- Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacao de servicos externos,
a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicoes:

- Desenvolver as agdes de planejamento, coordenacdo e controle da comunicacdo social de
interesse do Poder Legislativo.

- Auxiliar na redacdo e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores.

- Executar servicos de locucdo em solenidade e apresentacfes da Camara Municipal.

- Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara.

- Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral.

- Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos vereadores e a
Camara Municipal.

- Coletar dados, entrevistar, participar de reunifes, conferéncias, congressos, inauguracées e
outros eventos de interesse do Legislativo.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

- Organizar o arquivo de noticias e de publica¢des de interesse do Poder Legislativo.

- Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relacGes do Poder Legislativo
com o publico em geral e entidades publicas e privadas.

- Promover e assinar os relatérios das atividades desenvolvidas.

- Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os 6rgéos de imprensa.

- Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgéos de divulgacéo.

- Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Livre Nomeagcdo;

- Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigdes de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais

Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestacao de servicos externos, a

noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuic0es:

- Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria de
Financas.

- Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria Financeira.

- Coordenar a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis.



Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotacBes orcamentarias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos.

Coordenar a elaboracdo de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucdo orcamentéria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira.
Coordenar a execucdo de trabalhos relativos a orcamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patriménio, almoxarifado, financas e outros;

Coordenar a elaboracédo de controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatérios diversos.
Verificar servicos realizados.

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade

Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncias da Coordenadoria,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.
Organizar e manter atualizados os arquivos da secretaria de finangas, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos.

Desempenhar outras tarefas que Ihe for atribuida pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Referéncia: CC - 09

Requisitos para o Provimento:

Instrucdo: Livre Nomeacao

Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigdes de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais
Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestagdo de servigos externos,

a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuicdes:

Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Coordenadoria
Administrativa e a execucéo do processo legislativo de acordo com as deliberaces da Mesa.
Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacdo no Legislativo. - Orientar a
presidéncia sobre todos os atos administrativos.

Orientar a presidéncia sobre a tramitacdo da matéria em analise no legislativo.

Promover a organizacao e controle de todas as atividades e competéncias da assessoria, estando
apto aprestar conta de tarefas préprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.
Desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

Assessorar a administracdo da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores no planejamento,
coordenacdo, orientacdo e direcdo das atividades relacionadas ao processo legislativo e do

protocolo da Camara.



Assessorar as Comissdes na elaboracdo de Pareceres.

Auxiliar nos servicos de plenario, anotando as deliberacdes e fornecendo material de apoio
como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitacBes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

Auxiliar na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugcbes, Mocdes,
Requerimentos e Indicacdes propostas pelos Vereadores - Executar servigos de redacdo e
técnica legislativa.

Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas, para
fornecer subsidios na elaboracdo de Pareceres e Atas de Reunides.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: DIRETOR GERAL
Referéncia: CC - 09

Requisitos para o Provimento:

Instrucdo: Livre Nomeagdo e Nivel Médio Condigdes de Trabalho:

Jornada: 40 horas semanais

Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera determinar a prestacdo de servigos externos,
a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuic6es:

Supervisionar, coordenar e dirigir os servigos administrativos da Cémara e zelar pelo seu
eficiente funcionamento;

Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;

Organizar audiéncias e atender ou fazer atenderas pessoas que procurarem o Presidente;
Procurar saber, nas reparticGes municipais, 0 andamento das providencias solicitadas pelo
Presidente; —Incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redigindo-a, quando
for o caso, e providenciando sua digitacao;

Incumbir-se do recebimento de correspondéncias recebidas, enderecando-as ao Presidente, a
Mesa e demais vereadores;

Manter o arquivo de documento e papeis que, em carater reservado, sejam enderecados ao
Presidente; —Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe as
devidas condicGes de trabalho organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;
Recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal,

Promover a realizacdo das atividades relativos ao expediente, registro, divulgacédo e relagdes
publicas do vereador;

Promover a execucdo de todas as atividades necessarias aos servigos parlamentares do

Legislativo

Municipal,



— Promover a realizagdo das atividades relativas aos servicos de recepcdo, informacao, protocolo,
arquivo e documentacao;

— Promover a realizacdo das atividades referentes aos servicos de recrutamento, treinamento,
controles funcionais e demais atividades da administracdo de pessoal;

— Promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de padronizacdo, aquisicao, guarda,
distribuicdo e controle de todo material utilizado pela Camara;

— Promover a execucdo das atividades relativas aos servicos de registro, inventario, protecéo e
conservacdo dos bens de uso da Camara;

— Determinagdo a manutencao do equipamento de uso geral da Camara, bem como sua guarda e
conservagao;

— Remeter a prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios, a previsao das despesas da
Céamara para 0 exercicio seguinte;

— Promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de recebimento, pagamento, guarda
e movimentacdo dos dinheiros e outros valores da Camara;

— Promover a execucéo das atividades relativas aos servicos de controle e escrituragdo contabil

da Camara Municipal.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO PARLAMENTAR

Referéncia: CC - 09

Requisitos para o Provimento:

Instrucdo: Livre nomeacdo e Nivel superior em Direito

Habilitacdo: Habilitacdo legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB, ter experiéncia

comprovada na assessoria em Orgéo Publico.

Condigdes de Trabalho:

Jornada: 30 horas semanais

Especial: O exercicio do cargo podera determinar a prestagdo de servigos em dias e horas fora de

expediente.

Atribuicdes:

- Assessorar a todos 0s Vereadores no desempenho de suas funcdes;

- Assessorar os vereadores quanto a elaboracdao de matérias legislativas;

- Auxiliar aos Vereadores na elaboragéo de proposituras, correspondéncias e demais atos oficiais
por parte de todos os Vereadores;

- Orientar os Vereadores a respeito da legislacdo municipal, estadual e federal, sempre que o
assim requisitarem;

- Acompanhar as sessfes da Camara Municipal, prestando assessoria a todos os vereadores no

desenrolar da sessdo, seja ordinaria, extraordinaria, solene ou especial;



- Acompanhar os vereadores em audiéncias, reunides e audiéncias que os vereadores necessitem
de assessoramento especializado;
- Assessorar as Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais;

- Assessorar toda atividade parlamentar da Casa;

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 10

Requisitos para o Provimento:

- Instrucdo: Livre Nomeacdo e Nivel Superior em Direito

- Habilitagdo: Habilitacdo legal para o exercicio da fun¢do com registro na OAB, ter experiéncia
comprovada na Assessoria em Orgéo Publico.

Condicdes de Trabalho:

- Jornada: 30 horas semanais

- Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacao de servicos externos,
a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

Atribuic6es:

- Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer instancia, bem
como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo. - Responsavel por todas
as atividades juridicas da Camara Municipal.

- Assessorar 0 Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica, submetidos a
sua apreciagéo.

- Opinar sobre projetos de lei e demais proposicOes a serem apreciadas pelo Legislativo
Municipal. Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao
Poder Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a
respeito.

Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada.

- Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo



