ESTADO DO AMAPA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

PROJETO DE RESOLUCAO N° 02 /2024 - CMPG
"Ofccolo n% _28%%32 / 024

a0 1ON | 24
icra de Entrada: Au_'foz ALTERA O QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
zspécie: - R n° DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE E DA
Avalista: Aoy OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE, no uso de suas
atribuicdes que lhes sGo conferidas pelo Regimento Interno desta Casa de Leis, faz
saber que o PLENARIO APROVOU e ela PROMUI.GA a seguinte RESOLUGCAO:

Art. 1° - Fica alterado o Quadro dei:orgos em Comissdo da Camara
Municipal de Porto Grande, conforme o Anexo |, com a descri¢cdo das fungdes no
Anexo |l desta Resolugdo. E

Art. 2° - As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta dos
recursos consignados no orgamento da Camara Municipal De Porto Grande.

Art.3° - Fica instituida a Gratificagcdo por Fungdo - GF, a ser concedida ao
servidor que, no exercicio de suas funcdes ordindrias, for nomeado para cargo de
diretoria, hipétese que, em vitude do acumulo de fungdes, ser-he-G paga
gratificagdo de até 40% sobre o Vencimento BOSICO conforme Anexo |.

Art. 4° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua promulgagdo, com
efeitos financeiros a partir do dia 01 de maio de 2024.

Art. 5° - Revoga-se a resolugdo n° 013/2021CMPG
Art. 6° - Cientifique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Porto Grande-AP, 01 de abril de 2024.

" ,.70(& AN an x(\&ﬁfm\d}

7 JOLIANNE PEREIRA FONTENELE
2° Secretdrio - CMPG

m,i JmemZ b fingﬂ
ROSENDI ANDRADE DOS ANJOS'

2° Vice-Presidente - CMPG




ANEXO

ESTADO DO AMAPA
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I

_/2024 - CMPG

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL

DE POR

TO GRANDE

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

PROJETO DE RESOLUGAO N°

ITEM CI}RGOS QTD CODIGO VENC. BASICO

1 Procurador Legislativo 01

FE-01 RY 2.500,00

2 Controlador Interno 01 F

F-01 R$ |

.500,00

3 Diretor Finangas 01 CDL

-01 R$ 2

100,00

4 Diretor Administrativo 01 @

DL-01 R{

b 2.100,00

5 Diretor Legislativo 01 CD

_'01 R$ 4

p.100,00

6 Diretor de tecnologia 01 C

DL-01 R§ 2.100,00

7 Chefe de Gabinete da Presidéenci

A 01 CDL

-01 R$ 2.100

00

8 Ouvidor 01 CDL-01

R$ 2.100

00

QCAGE

9 Assessor Especial da Presidencli

h 01 CDL

02 R$ 1.500,

00

Instituc

onais 001 CDL-02 R$ ]

[.800,00

11 Agente de Contratacao 01

CDL-02 R

p$ 1.800,00

12 Auxiliar de Impressa 02 (

DL-03 R!

b 1.600,00

A bl
IMUAXTLIAT

Propaga

dePubticidadee
nda 13 02 CDL-03 R$ |

[.600,00

14 Auxiliar Técnico Legislativo @

2 CDL-0]

B R$ 1.600,0(

15 Auxiliar Técnico Juridico 04

CDL-03

R$ 1.600,00

16 Auxiliar de Contabilidade 04

P CDL-03

R$ 1.600,00

Auxitiar
Sistema|

Técnico de Audio; vidle
S

oe
702 CDL-03 R$ |

[.600,00

18 Auxiliar Administrativo 05

CDL-04 R

$ 1.412,00

19 Recepcionista 02 CDLA

04 R$ 1.

412,00

20 Auxiliar de Servigos Gerais 0

1 CDL-04

R$ 1. 412,00

21 Agente de Portaria 04 C

L-04 R$

1. 412,00




N

<
o
<
=
<
(=
(a]
o
(a]
<<
[
(2]
w

PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

00968 %G I = am_n_wwﬂ
F7i mm NG I BE9F99F | SOLSLE
FEL %0GL COLSLE | 699¢Re
f0'96, ;| £0'000F oy |95 Z [ewsz [o0giFl Joodirl | - FFE91 %G SOREE |OZBSEE
g e op = .
T — 7 E
& = = |oo'o |oF'sir 901 = = [oo'ovo ios | rzrepewzap o
L
- - - 00 Joweoeer | - - e opoig
leozirs LY 0 TN - 7 00RTY'S T £
[0 Zhw L Loy m o (TN} |25 6 80 LEL 00T s OZir ) T
et BT [0 TS i WL | T e WVISINOIDd 10 38
[EcEirs 000 200 0TI L LAY o' [+ ) B 80 LT) 00'090°2 TN 5 OALLVHIS HINOV @YXV
ey 0 @00 [eoooat A mo (7] £ i 3 BT F4 SVNALSIS 3 OI0IA OI0NY DHNIAL BV XY
A 000 0 oo 1 B o (71 oow oo DOOE T 00w | F IOV WAV LNOD 30 HVIIXNY|
Ly 000 @00 EET i o0 (1] Doset B D0 0GL L 00m | F DALLY 151911 O NNIAL BV NXITY
B 060 0 o000t B e D 0OOOTE GO0 | z OJNIHNT ONNIIL HVIXNY,
L9 98y o0 00 [oooost i 00 #iE 00 ¥FL 00 00I L EL 4 YVOINVEWdOEd 3 30VADNENG 30 3 MY
1a'eas y [0 200 [o0'00s 1 R 00'eit 00" rri 00/00E © LT 3 VSIHA N 30 VI IXTV
[eowor W0 00 [ooooa © [D0WLE A 000N T OO | I OVIVIVHINGD 30 JLINIDV|
[Gaoor ¢ 0 Ei) [oTom T B [T oo Egy G0 0W | 3 [NODNLILSNI 5303 3 SYINVDONd 30 HOS5355V)
joo'oow T 00 %00 0008t 00008 00RLE 00T e 00| I VIINIOIS THd VO VD 3453 HOSSISSY
ErE oo =] |00 E 100/ 00J 00 1 ¥ (0 8L 0 oaL'E 0oL T [} O AN
_joono 000 200 lovooLz 0000 I T 00001 E 000 T 1 VIO I0FS 34 WO A1 INIEYO 30 34340
oo0oaE 00 00 [o000l 007002 00" iy D 00001 2 0001 L WID0IONDIL 30 HOL 0]
joo00e s 500 70 [00L T 00 B0L i D DO 001 T B000L ¢ 3 OALLVISI931 HOLIHIO,
[oao0a 500 550 [eooere | B3 E EETE G000l £ T nz:__ﬂi.l.ntmEE.nl_
joo'oos w0 %0 [so'00L Z I 001y D 000l T 2000 2 I
ree 000 00 ooz i) 00525 o5z 0000 2 0% [y
CEEEE T 000 [a0'n e ] 08 575 08 ST 00 0052 o008 T [}
4]
VSIMAAI | IMNd | OMYIVS | ovsiosas COVINNNDY (L E oy IYS
oL | si94 Pt 25 g R IVIOL B S5HI SWIN34 [SwiHIHon|  dm b G tzwhw__qm v aunvinon | o0 .
CIHV VS .iL OVSIAOHd $104 SViti33 30 OVSIADHd S30 00 SOMI VD
FZOZOEL S3M :

JANVHO Ob..._On_ 3d ._4&_0_23_2 VHVINYO
OYHIFONVNI4 OLOVdII - | V13gV.L



N

<<
o
<
=
<
o
a
o
(o]
<
[
(2]
w

AMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

PODER LEGISLATIVO

. ¥ C

r

epuebedoig
W nd SpEuaty 3 apepioljgnd ap Jeljixny

SIe1a9 S0IIAIRS ap Jeljixn
R IEmS ApHINDY essaldw) ap feijxny

elsiuoiodaosay

SIeuoIaN}IIsu|
_ sa0dy a sewelbold ap 10ssassy

apepijiqeluo ap JeljiIxny

oAlJelISIUIWPY JeljIXNY

SeWasIS 2@ 03PIA
‘oipny ap 021u29] JeljIXNy

— oAne|siban

oederesjuos ap ajuaby

O21IpUNL 031U23 ] FeljIXny 021U23] Jelixny

ﬁ eibojousa) ap J03anQ

sedueuld 1032.41Q

L

v|

ﬁ 10pIAND

T

ﬁ oane|sifia Jopeinsoid

T

Ih OoAlJelSIUILIPY l0jang I

onne|siba 103aunq v

m_u:wu_mm:n_ ep [eioads3y hammmmm_qv

|®u=ms£& ep ajauIqeD ap emﬁw

oulaju| Jope|josuod v

m YION3AIS3dd vad 3L3INIGVYO u




ESTADO DO AMAPA

§@§ PODER LEGISLATIVO
5;¢* CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL

01 - PROCURADOR LEGISLATIVO

> . . e - -
Prestar orientacao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das

matérias em exame nas Comissoes e no Plenario, com o fito de subsidiar os
autores e responsaveis pelos pareceres em debate;
>
Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e requerimentos a
ela apresentados;

> . - . , L .
Prestar orientacao técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado,

sobre questdes de natureza juridica inerentes a Administracao Publica;

> . e .
Promover estudos e pesquisas por solicitacao da Mesa Diretora, mantendo o

arquivo concernente devidamente atualizado;

= Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato
legislativo, incluindo orientagdes sobre o Regimento Interno da Camara e a Lei

Organica;

>

Amparar a elaboracao e analise de minutas, contratos, editais de licitacao e
convénios em que for parte a Camara Municipal;

> o - A L.
Assessorar, juridicamente, as comissoes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as Comissoes Especiais e Permanentes da Casa
Legislativa;
>

Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for
solicitado e credenciado;

> . - .
Preparar as informacgdes a serem prestadas em mandados impetrados contra

ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

> . - . A
Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara,

sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos e outras que se fizerem
necessarias;

= Manter o Diretor Legislativo e o Presidente da Camara Municipal informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;
>
Promover estudos e manter organizados coletanea de legislacao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo;
>
Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;
>

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.
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¥ CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

02 - CONTROLADOR INTERNO

= Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal,
voltadas, sobretudo, as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao de subvencdes,
cientificando o Presidente da Camara sobre o resultado de suas acdes.
>

Verificar a regularidade da programacao orcamentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugao dos programas de governo e do orgamento do poder legislativo do
municipio, no minimo uma vez por ano.

> . . < e Cn
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,

economicidade e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial na Camara Municipal.
>
Exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara Municipal.

> . . e
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
>
Examinar a escrituracao contabil e a documentacao a ela correspondente.
>
Examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagcoes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade.
>
Acompanhar o controle sobre a execucao da receita bem como as
operacoes de crédito, emissao de titulos e verificacao dos depodsitos de
caugoes e fiangas.
>
Acompanhar o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos

a pagar" e "despesas de exercicios anteriores".

> e : =
Acompanhar a contabilizacao dos recursos provenientes de celebracao de

convénios e examinar as despesas correspondentes.

> . . I
Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da

despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei n°®101/2000, caso haja necessidade.
>
Realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricao de Restos a
Pagar, processados ou nao.

= Realizar o controle da destinagao de recursos obtidos com a alienacao de
ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000.
>
Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario
e nominal.
= Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, )
os atos de admissao de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacgoes
para cargo de provimento em comissao e designagdes para funcao
gratificada sao para atender os encargos de chefia, direcao e
assessoramento.
>
Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas.

~_
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03 - DIRETOR FINANCAS

> . - .
coordenar a administracao das financas e do orcamento, de acordo com a

politica administrativa adotada;

> . . L A
propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;
>
apresentar ao Presidente da Camara, ao final de cada exercicio, o relatorio
das atividades de sua area de atuacao, bem corno plano de trabalho e de
realizacdo para o exercicio subsequente;
>
dirigir e orientar as Unidades que lhe forem subordinadas;
>
dar execucao as decisdes de carater financeiro;
>
coordenar as atividades contabeis, bem como os registros patrimoniais;
>
instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os

respectivos registros;

> . s . . ~
assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a elaboracao

de estatisticas necessarias:

> ~ s -
elaborar todas as demonstracoes contabeis, bem como a prestacao de contas

anual;

> : . - : .
executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria

Financeira.
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04 - DIRETOR ADMINISTRATIVO

> - . : .
Coordenar a administracao de pessoal e de servicos operacionais, de acordo

com a politica administrativa adotada;

> : . L Al
Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;
>
Instituir as Comissoes de Licitagcao, permanente e especial, nos termos da
Legislagao vigente;
> .. -
Supervisionar, coordenar e controlar a supervisao de obras;
>
Apresentar ao Presidente, ao final de cada ano de exercicio, o relatério das
atividades de sua area de atuacao, bem como plano de trabalho e de
realizacdo para o exercicio subsequente;
>
Dirigir e orientar as Unidades que lhe forem subordinadas;
>
Dar execucao as decisdes de carater administrativo;
>
Coordenar as atividades de compras e de almoxarifado, bem como os registros
patrimoniais;

> . . . .
Elaborar os procedimentos atinentes a folha de pagamento e recolhimento dos
encargos;
Executar os servicos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu
setor;
>

Executar, sob determinagao superior, os tramites necessarios para licitacoes e
compras, observando a legislagao correlata;

> . o x . : .
Registrar a tramitacao de papéis e documentos, prestando informagdes e

orientacdes necessarias a eficaz solucao das demandas sob sua
responsabilidade;
>
Executar o servico de controle de patrimonio;
>

Realizar outras atividades inerentes ao cargo.
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05 - DIRETOR LEGISLATIVO

Realizar atividades de nivel superior que envolvam matéria de natureza

administrativa legislativas;

> . . ~ . . .
Executar atividades de instrucao e analise de processos administrativos;
>

Realizar pesquisas, estudos, analises e interpretacoes sobre assuntos pertinentes
a profissao de Administrador;

> . . . .
Elaborar e executar planos, projetos, interpretacoes, planejamento,

implantacao, coordenacao e controle dos trabalhos voltados para a sua area
de atuacao, visando o aperfeicoamento do servico;
>
Examinar e elaborar fluxogramas, planilhas e graficos de informacoes;
>
Executar trabalhos de natureza técnica para a elaboracao de normas e

procedimentos pertinentes a sua area de atuacao;

= Planejar e realizar atividades de treinamento de pessoal, de desenvolvimento

organizacional, redacao, digitacao e conferéncia de expedientes diversos;

Acompanhar o registro e arquivo de matérias legislativas, procedimentos

administrativos, licitagcoes, execugao de obras, aplicagcao de emendas
impositivas, execucao de contratos;
>
Fornece, em conjunto com os demais departamentos competentes, todos os
documentos e relatorios necessarios para defesa junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Amapa, referentes as contas de ex-gestores da Casa Legislativa,
dentro do prazo legal, sob pena de responsabilizacao.

= Administrar o SAPL (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo), mantendo-o

atualizado e participando dos cursos oferecidos pelo Senado Federal;

> Gerenciar o Acordo de Cooperacao Técnica (ACT) com o Senado Federal, por

meio do Programa Interlegis.

> . . . .
Executar outras atividades determinadas pela chefia imediata;
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06 - DIRETOR DE TECNOLOGIA

> : . . . .
Analisar e desenvolver sistemas de informacgdes para automatizar processos e

rotinas de trabalho.

= Participar do levantamento de dados e definicao de métodos para
implantacao ou alteracao de sistemas, visando atender as necessidades dos

usuarios.

>

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado, considerando
custo/beneficio para a Camara Municipal.

Elaborar manuais de sistemas desenvolvidos ou adquiridos, facilitando sua
utilizagao.
Freinar e acompanhar usuarios na utilizacao de sistemas.
>

Estudar, pesquisar e aperfeicoar projetos de banco de dados para melhor

utilizacao.
> . o . ~ . .

Realizar auditorias para garantir padrdes operacionais e procedimentos de
seguranga.

> .
Desenvolver projetos de seguranca de dados.
>

Prestar suporte técnico aos usuarios, incluindo montagem, reparos e
configuracdes de equipamentos.

> .
Gerenciar rede de dados e seguranca.
>

Preparar inventario de hardware, controlando notas fiscais e contratos de
manutencao.

> ~
Contatar fornecedores de software para solucao de problemas.
>

Preparar e participar da andlise e especificacdo de partes/acessorios de
informatica, para uso e orcamentos.

%reparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico.
>

Aperfeicoar conhecimentos técnicos por meio de pesquisas e cursos.
>

Desenvolver e manter websites e redes oficiais, incluindo transmissao ao vivo das
sessoes da Camara.

= . : A
Desenvolver projetos de sistemas web dinamicos.
>

Garantir a funcionalidade do sistema de transmissao das sessoes ao vivo.
>
Participar de grupos de trabalho e reunides para discussao de assuntos técnicos.
>
Prestar apoio técnico em eventos externos.
>

Desempenhar outras atribuicoes relacionadas ao cargo e ao funcionamento |==b
da Camara. (@)
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07 - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

= Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do

Gabinete;

>

Supervisionar ou elaborar projetos, indicacoes, proposicoes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo;

= Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacdes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao vereador na organizacao e funcionamento do

gabinete;

>

Assessorar o Presidente da Camara em suas relagoes politico-administrativas
com a populacgao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

> ~ : .
Assessorar a elaboracao da agenda de compromissos e obrigacoes do
Vereador;
> : Al
Receber, preparar e expedir correspondéncias;
>
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete;
> . . . , .
Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
>

Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizacao dos recursos fornecidos
pela Camara;

Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
>
Realizar, relatério de atividades do gabinete;
>
Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno;

Exercer outras atividades correlatas;
>
Assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relacdes publicas e
politico-parlamentares com os municipes, Poder Executivo, érgaos, entidades
publicas e privadas e associacoes de classes do Municipio e outras autoridades

locais, estaduais e federais;

Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam

ao Gabinete;

> . T . .
Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do

Presidente da Camara;

= Articular, com a Diretoria Legislativa, o expediente que devera ser lido nas

sessoes;

> . . . . . e .
Articular, com a Diretoria Legislativa, a classificagao e o encaminhamento de

correspondéncias e expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

> : : . : , A
Organizar, monitorar e executar os servigos de cerimonial da Camara;
>

Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente.
>

Cumprir e executar outras as determinacdes correlatas e inerentes as
responsabilidades do Gabinete do Presidente;

=
=
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08 - OUVIDOR

>

Receber demandas, manifestacoes, reclamacgdes, sugestdes, consultas ou
elogios da populacao ou de entidades publicas e privadas.

> . . - . - .
Analisar as informacdes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as

unidades administrativas competentes, visando a solucao dos problemas ou
atendimento das manifestacoes suscitadas.

>
Recepcionar as informagdes das diversas unidades administrativas da Camara
Municipal e encaminhar retorno, respostas ou solucdes aos municipes e
entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou regimental para
resolucao.

> : C
Manter o requerente informado do andamento de sua solicitacao.
>

Manter controle das reclamacdes, sugestdes, consultas ou elogios da
populacdo ou de entidades publicas e privadas.

> . . . . . .
Realizar o atendimento ao publico e aos servidores por telefone, meio eletronico

ou pessoalmente.

= Elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em geral, mantendo

as informacodes atualizadas e disponiveis para consulta.

Elaborar relatorios, registros e demais documentos que se fizerem necessarios.
>
Operar sistema informatizado para auxilio ou realizagao de suas tarefas.
>
Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos.
>
Prezar pelo sigilo das informagoes que administra.
>
Observar a legislacao e as normas internas em sua area de atuacao.
>
Auxiliar os servicos de disponibilizacao e acesso a informacao da Camara

Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia.

> . . : "
Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por

iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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09 - ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

= elaborar e digitar oficios, proposicoes legislativas, textos de divulgacao,

correspondéncias e consultas de interesse do Presidente;

> : . o :
manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacao das leis, normas e

regulamentos;

> A e . . -
zelar pelo patrimonio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade;

>

receber e direcionar toda correspondéncia oficial encaminhada e expedida,
respectivamente, pelo Presidente;

> . . , . - .
controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunioes, visitas,

entrevistas e solenidades;

receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater

confidencial do Presidente;

> o . Al .
redigir, digitar e datilografar correspondéncia do Presidente e outros

expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

> : . - :
executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete

do Presidente;
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10 - ASSESSOR DE PROGRAMAS E ACOES INSTITUCIONAIS

> - . .
Executar e coordenar as atividades, projetos e programas educativos,

orientativos, institucionais e similares da Camara Municipal na comunidade em
geral e em visitas as escolas e centros de ensino, disseminando, dentre outras, a

histéria, as atribuicdes, funcdes e deveres do Poder Legislativo.

> . . .
Elaborar e organizar a agenda de visitas, palestras e apresentagdes em

instituicoes de ensino e outras que se fizerem necessarias, além de organizar e
efetuar a recepcao e o acompanhamento de alunos, professores e demais

pessoas em visitas escolares a Camara Municipal ou outras entidades.

> ~ : .
Dar andamento e acompanhar os trabalhos, sessdes e expediente dos projetos

de mulher parlamentar ou de projeto que vier a substitui-lo, ou criado,
organizando a pauta das sessdes e auxiliando na elaboragao dos trabalhos.
>
Oferecer aos Vereadores, servidores e aos municipes interessados, subsidios
para identificarem a missao do Poder Legislativo para que exercam de forma
eficaz suas atividades.

>
Propor melhorias aos projetos e programas em execucao, dar andamento aos
novos projetos que vierem a surgir e propor a criagao de novos, ampliando a
participacao da comunidade nas atividades parlamentares por meio da
promocao de reflexdes e debates de questdes de interesse politico e legislativo.
>

Auxiliar na realizacao das atividades de cerimonial e protocolo internas e
externas da Camara Municipal.

> - o ~ ~ : :
Auxiliar a organizacao e a execugao da recepcao de autoridades e demais

visitantes nas atividades, solenidades e eventos da Camara Municipal.
> . . .

Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir.

>

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.
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11 - AGENTE DE CONTRATACAO

> . e . .
Realizar processos licitatorios e elaborar dispensas ou declaracoes de

inexigibilidade de licitacao.
%edigir contratos, convénios, acordos, ajustes e aditivos.
>

Registrar processos licitatorios, contratos administrativos, convénios e similares,
arquivando-os adequadamente.

> . . :

Emitir ordens de compra ou servico aos fornecedores e prestadores de servicos.
>
Cadastrar fornecedores e prestadores de servicos.
>

Preparar contratos administrativos, convénios e similares para envio a Camara

Municipal.
>

Receber comprovantes de despesa e anexa-los aos respectivos empenhos
para processamento e pagamento.

> . . .
Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais conforme

procedimentos adequados.

>

Programar compras e estoques.
>

Executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Legislativo.
>

Cumprir as normas do Controle Interno.
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12 - ASSESSOR DE IMPRENSA

> " . . -
Assessorar a Camara, Mesa Diretora, Comissoes e Vereadores na relagao com

a imprensa, incluindo midias sociais.

Toordenar campanhas de divulgacao dos trabalhos legislativos.

>

Redigir materiais informativos sobre as atividades da Camara.
>

Informar a imprensa dados oficiais da instituicao.

>

Manter o site da Camara atualizado.

>

Produzir encartes e documentos para publicacao.

>

Projetar a imagem da Camara perante os veiculos de comunicacao.
>

Promover a divulgacao de eventos da Camara.

>

Realizar clipagem de noticias.

>

Relacionar-se com a imprensa.

>

Responsabilizar-se pelas publicagdes legais.

>

Atender a representantes da imprensa.

>

Manter o site atualizado com noticias e multimidia.

>

Editar videos das sessdes para publicacdo online.

>

Coordenar a transmissao ao vivo das sessoes no site.
>

Registrar imagens das sessdes e eventos.

>

Acompanhar as sessoes legislativas.

>

Acompanhar eventos com a Presidéncia e Vereadores.
>

Produzir noticias sobre eventos da Camara.

>

Coordenar entrevistas coletivas e eventos especiais.
>

Divulgar as realizagoes da Camara.

>

Participar da definicao de estratégias de comunicacao.
>

Produzir comunicados de imprensa.

>

Planejar eventos de comunicagao.

>

Facilitar reunides com Vereadores para temas de imprensa.
>

Executar outras tarefas correlatas.
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13 - ASSESSOR DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA

= Auxiliar a criacao e divulgacao dos atos e da publicidade legal e institucional

da Camara e projetos e programas em andamento ou desenvolvimento.

Elaborar pecas e campanhas publicitarias institucionais para divulgagao da

Camara, incluindo construir plano de marketing, producao de pegas ativas
para outdoors, jingles, flyers (panfletos), propaganda de TV e radio, publicidade
em revista e jornais, banners, layout de revista, mala direta, folders e outros.

> Al i , L
Manter contato com as agéncias de publicidade e veiculos de comunicagao

visando a manutencao das atividades de divulgacao institucional da Camara
e a resolucao de problemas de ordem técnica e administrativa.
>
Controlar os servicos contratados das agéncias e veiculos de comunicacao
com a Diretoria, realizando a conferéncia dos servicos e materiais contratados,
avaliando se estao de acordo com a contratacao e legislacao vigente, visando

sua regular liquidacao.

> ~ . ~ - a R .
Efetuar a manutencao das informacoes do sitio eletronico da Camara, atraves

da atualizagao e publicagbes de ordem institucional e legal, conforme
solicitacao das diretorias da Camara, e efetuar, na forma necessaria, os servigos
de divulgacao, transparéncia, disponibilizacao e acesso a informacao ao
cidadao em atendimento a legislacado vigente.
>
Encaminhar as publicacoes legais da Camara ao érgao de imprensa oficial ou

outro designado, acompanhando prazos e a comprovacao das publicagdes.

> - . - .
Operar softwares de edicao de imagens e criagao de materiais de

comunicacao (anuncios, pecas, catalogos, apresentagoes, folders, cartoes,
manuais, adesivos, etc.), fazer producao e confeccao de pecas de e-mail
marketing (construcao de mailing e administracao de ferramentas de disparo)
e elaboracao de videos institucionais.
>
Organizar e conservar o arquivo de pecas publicitarias.
>
Auxiliar na elaboracao dos informativos internos (eletrénico e impresso,

definicao/criacao de layout, tratamento de imagens para boletim online).

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria

ou que lhe forem atribuidas por superior.
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14 - AUXILIAR TECNICO LEGISLATIVO

> Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas.
> Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitacao das proposicoes
legislativas e arquivamento.
> Redigir proposi¢oes, convites, convocacgdes e outros documentos afetos ao
trabalho legislativo.
> Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucao legislativa, informando as
unidades administrativas e os vereadores a respeito da alteracao de dispositivos
legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal.
> Solicitar e providenciar documentos e legislagao, bem como estudos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissoes, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussao e a elaboracao de pareceres sobre os projetos
em tramitacao.
Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposicoes a serem protocoladas pelo Vereador, analisando redacao e
técnica legislativa.
Auxiliar na elaboragao de relatério de atividades da Camara Municipal.
> Earthlpar, quandg SOlICI"EadO., das at|V|daA1des determinadas pela diretoria de
suporte legislativo nas sessoes legislativas e congéneres.
Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto
eletrbnico.
Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos
>sistemas internos de processo legislativo.
Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de atos
>legislativos.
Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora
=0U outras similares.
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
sforem atribuidas por superior.

>

>
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15 - AUXILIAR TECNICO JURIDICO
> Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara Municipal e de forma
complementar aos demais membros da Mesa Diretora e comissoes, em
qualquer assunto que envolva matéria juridica.

> Elaborar proposicoes ou assessorar juridicamente o Poder Legislativo nas
atividades de elaboracao legislativa.
> Emitir os pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente da Camara e

membros das Comissdes Permanentes e demais, fazendo os estudos necessarios
de alta indagacao, nos campos das ciéncias juridicas.

> Assessorar o Presidente da Camara no estudo, interpretagao, encaminhamento
e solugao das questoes juridicas, administrativas, politicas e legislativas.
> Assessorar na elaboragao de pareceres, formulando consultas e apresentando

sugestodes, a fim de contribuir para a resolucao de questdes dependentes de
deliberacao da Camara Municipal e de suas Comissdes permanentes, especiais
ou de Inquérito.
Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do Legislativo Municipal dentro da legislagao municipal,
estadual e federal.
Manter o Presidente informado sobre os processos judiciais e administrativos em
*andamento, providéncias tomadas e despachos proferidos.
Minutar despachos interlocutérios em processos cuja decisao cabe ao
>Presidente, em assuntos de sua competéncia.
Propor ao Presidente da Camara Municipal a sugestao da anulacao de atos
>administrativos.
Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara inerentes as
>suas atribuicoes.

>
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16 - AUXILIAR DE CONTABILIDADE
> Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara Municipal e de forma
complementar aos demais membros da Mesa Diretora, em qualquer assunto
gue envolva matéria contabil e financeira.
> Elaborar proposicdes ou assessorar o Poder Legislativo nas atividades de
elaboracao legislativa no tocante a matérias relacionadas a contabilidade da
Camara Municipal.
> Representar ou supervisionar a representagao do Poder Legislativo Municipal
em juizo ou em ambito extrajudicial quando para isso for credenciado, em
matéria de sua competéncia.
> Emitir os pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente da Camara e
membros das Comissdes Permanentes e demais, fazendo os estudos
necessarios de alta indagacao, nos campos das ciéncias contabeis,
financeiras e fiscais.
Assessorar o Presidente da Camara no estudo, interpretacao,
encaminhamento e solucado das questdes contabeis, administrativas, politicas
e legislativas.

>

Assessorar na elaboragao de pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestoes, a fim de contribuir para a resolucao de questoes
dependentes de deliberagao da Camara Municipal e de suas Comissoes
permanentes, especiais ou de inquérito.
Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
> manter as atividades do Legislativo Municipal dentro da legislacao municipal,
estadual e federal.
Manter o Presidente informado sobre os processos administrativos de
>prestacao de contas da Mesa e do Poder Executivo Municipal.
Minutar despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao
> Presidente da Camara Municipal, em assuntos de sua competéncia e/ou
responsabilidade.
Propor ao Presidente a anulacao de atos administrativos de sua competéncia.
Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente inerentes as suas

>

> . . ~
satribuigdes.
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17 - AUXILIAR TECNICO DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS
>
Executar servicos de audio e video offline e online nas sessdes plenarias,

audiéncias, solenidades, reunides e congéneres, adotando solucoes
técnicas mais adequadas a natureza do servico desenvolvido.
>
Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessoes legislativas

ou sempre que necessario, respondendo por sua qualidade.

> : . .
Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que

integram o sistema de som e video da Camara.

> i .
Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones,

equipamentos de video, retroprojetores, projetores, data show e
televisores nos locais apropriados nas dependéncias da Camara e nas
sessoes itinerantes.

> : - : , -
Efetuar a instalacao dos equipamentos de som e video do plenario,
compreendendo a instalacao de cabos, linhas de transmissao, além de
efetuar a operacao dos equipamentos em ambientes internos e externos.
>

Reproduzir apresentacoes, slides, audios, filmes e similares nas sessoes
legislativas, audiéncias, reunioes e congéneres, sempre que solicitado.

> . -~ ~ . 7
Operar o sistema de votacao eletronica ou correlato, através de

microcomputador, adotando os procedimentos técnicos necessarios ao
seu perfeito funcionamento nas sessoes plenarias, reunioes ou audiéncias
e congéneres.

> : . o .
Promover o arquivamento, controle e disponibilizacao do material

gravado nas sessoes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres.
> .. . :
Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem.
>

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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18 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

> . .
Elaborar documentos em microcomputador, como planilhas, textos e

demonstrativos.

> . . . . .
Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir, arquivar

expedientes e documentos, além de colher assinaturas e encaminhar
publicacoes legais.
>
Auxiliar em compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, recursos
humanos, contabilidade, orcamento publico, finangas e outras tarefas
administrativas.
>
Realizar recepgao, entrega e controle de materiais, além de elaborar

demonstrativos de gastos e despesas das unidades da Camara.

> . .
Fazer pesquisas de precos, cotacoes, e contatar fornecedores e prestadores

de servicos conforme necessario.

> Al . : .
Despachar correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com

entrega pessoalmente em érgaos publicos ou entidades privadas.

> , . o ,
Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos nos

arquivos quando solicitado.

> D - . o
Elaborar documentos oficiais para submissao aos superiores hierarquicos.

>

Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros.

>

Prestar apoio administrativo as unidades da Camara.

>

Executar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior.
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19 - RECEPCIONISTA

Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando

suas pretensoes para prestar-lhes informacoes ou encaminha-los as pessoas ou

setores procurados.
>

Atender ao publico interno e externo prestando informacdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos.

> - Al . .
Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos

gabinetes.

= Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o

controle dos atendimentos diarios.

> . . A A
Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,

quando necessario.

> : - T
Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicao de documentos e

correspondéncias recebidas pela Camara.

Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax.
>

Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos

de reproducao e organizacao de documentos.

> . . .
Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme

orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados.

> . L - .
Efetuar o registro e controle da emissao de copias e operar microcomputador

em sistemas de controle basico.

> . , . -~ . ..
Auxiliar, quando necessario, na recepc¢ao de autoridades ou visitantes nas

solenidades da Camara Municipal.

> . . - .
Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais

solicitados.

= Impedir a utilizacao dos telefones da Camara Municipal para solucao de

assuntos particulares.

> ) ) ) ) )
Comunicar a Diretoria acerca de defeitos ocorridos.
>

Atender com urbanidade as chamadas telefonicas.
>

Anotar e transmitir recados.
>

Manter agenda de telefones atualizada.
>

Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas.
>

Realizar outras tarefas afins.
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20 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

%reparar e servir café, cha, leite e lanches conforme necessario.
>

Arrumar adequadamente a mesa ao servir lanches e pequenas refeigdes.
>

Controlar o estoque e requisitar café, cha, leite, aclicar e material de limpeza
conforme necessario.

Timpar, lavar e arrumar areas internas e externas da Camara.
>

Manter limpos os vidros das janelas do prédio.
>

Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias, acondicionando-o
corretamente.

Auxiliar no transporte de mesas, arquivos, utensilios e outros materiais.
>

Manter o material sob sua guarda em boas condicdes.
>

Atender ao publico, fornecendo informagdes e encaminhamentos quando
necessario.

> ) -
Conservar os instrumentos e utensilios de trabalho.

>
Participar e acompanhar as Sessoes e Reunides da Camara quando
convocado.
> G L .
Desempenhar outras atribuicdes necessarias para o bom funcionamento da
Camara.
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21 - AGENTE DE PORTARIA

= Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos da
Camara, registrando-os em formularios apropriados para garantir a ordem e

seguranca.

>

Verificar a localizagao de pessoas no prédio e encaminhar visitantes aos locais
desejados, utilizando telefone, interfone ou outros meios.

> . ~ . ~ .
Zelar pela limpeza e manutencao das instalagdes, realizando trabalhos de
limpeza e remocao de residuos para manter o local em condicoes adequadas
de uso.
>

Inspecionar o prédio da Camara, identificando necessidades de limpeza e
reparos e solicitando providéncias para sua manutencao.

Prestar auxilio administrativo e operacional as chefias conforme necessario.
>
Auxiliar no atendimento telefénico e na portaria.
>

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugao
dos servicos.

Redigir relatorios, oficios, memorandos e outros documentos relacionados a sua

area de atuacao.

= Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade e

solicitar aquisicao ou manutencao quando necessario.

> . . . " .
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado.
>

Fornece suporte durante Sessdes da Camara, Reunides, Audiéncias Publicas e

eventos promovidos pela Camara.

= Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

S¢c




