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PREFEIT Uim idUNICIPAL UE CARMO EMENTA: CONSOLIDA OS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO E

D A
Nz te 26 J0C 42015 AS FUNCOES GRATIFICADAS E
- oan COMISSIONADAS DA CAMARA DE
PUBLICADC em 02 L Q6 /3033 no . YEREADORES DO CARMO, ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, E DA OUTRAS

s B & o A
Jornal ona ol Soam. pig. 024 PROVIDENCIAS,

Autoria: PODER LEGISLATIVO,

Lel JA0H

A CAMARA MUNICIPAL DO CARMO - ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, RESOLVE:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.12, Dispde sobre a Consolidacio € Organizacio da Estrutura
Administrativa da Camara e cria no dmbito do Poder Legislativo,
cargos de provimento em comissio e fungdes gratificadas no Ambito
do Poder Legislativo Municipal do Carmo, as descricoes dos cargos
e fungdes encontram-se dispostos no Anexo | e [1, desta Lei.

Art.28 A regulamentacio referente 4 estrutura administrativa e do
quadro de pessoal seri apresentada por meio de Organograma e
descriminagio das classificacdes, funcdes e remuneracdes, na forma
dos anexos I, II e Ill, respectivamente, sendo levado i efeito por
meio de Resolucdo para atualizagdes futuras e ajustes de fungoes:

§12. Os cargos, fungBes, remuneracdes e atribuicdes dos cargos de
que trata esta lei encontram-se estabelecidos no Anexo I, I1 e 111,
respectivamente desta Lej.

§22, A remuneracio dos cargos de provimento em comissio, quando
ocupados por servidor efetivo do Quadro Permanente de Pessoal ou
servidor requisitado de outro 6rgdo, sera a soma da remunerag¢io do
cargo efetivo & qual o servidor esteja habilitado, adicionado de 50%
(cinquenta por cento) do valor da remuneracio do cargo em
comissao.

Praga Princesa lsabel, 15 - 5L 0F - Centro - Carme, Al - 28640-000
Tek: {22) 2537-2945 / (12} 2537-1673

E-mait: secratatania Scamararsma. oy br f juridico@ camaragaomeurl oy i | wiw csmaracarmip o e
FNE | AT TRENNIT-44



Paragrafo finico. O percentual de reajuste aplicado A remuneracio
dos cargos em comissido e das funcdes gratificadas nio podera ser
inferior ao aplicado aos vencimentos dos ocupantes de cargos
efetivo.

Art.32 As despesas resultantes da aplicacio desta Lei correrdo 3
conta das dotagbes or¢amentarias consignadas ao Poder Legislativo
do Municipio do Carmo.

Art.42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, ficando
revogados dispositivos contrarios a esta Lei,

MUNICIPIO DO CARRS

: g5 Soarss
N segolii

Autor do Projeto de Lei: Poder Legislativo.
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Cargo de Provimento em Comiss@o de Chefia de Setor e
Supervisor — simbolo CS-1 e CS-1I, respectivamente,

Cargo de Provimento em Comiss3o de Assessor

Pariamentar- AP-[ e AP-TI

if‘E{.‘ﬁD Gratificada de = .‘ifmbulu FG

Cargo/Fungiio Simbolo/ Vencimento

Cargo de Provimento em
Comissin de Chefia de
Setor—simbaly C5-1

Cargo de Provimemnto em
Comissio de Supervizio-
simboio C5-01

Cuargo de Provimentio em
Comissio de Assessar
Parlamentar- | - AP-1

Cergo de Provimento em
Comissfio de Assessor
Parlamentar- 11 - AP-2

Funcio Gratificads
de = Simbolg FG

REMUNERACAD
DEFINIDA
NO ANEXD 11

REMUNERACAD
DEFINIDA
N0 ANEXD I

RE 1.320.00 &
REMUMNERACAD
DEFINIDA
NO ANEXO M

Valor fixo
RS L.000,00
(L MIL REAIS)
E lei municipal —
2.37TAr2023
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Cargo de Provimento em Exercer stividade de chefia geral para o
Comissio de Chefia de gerenciamento das atividides correlatas 4 unidade
Setor - A que se encontrar vinculado,

Exercer atividades que lhe forem atribuidas por
Seu superior hierdrquico, para o desempenho das
Funcdo Gratificada de atividades da unidade ou setor a que se encomtrar
Assistente - SIMBOLO - vinculado, diretamente relacionadas as atividades
FG operacionais de setor ou unidade a gue se
encontrar vinculado, Prestar apoio administrativo—
operacionasl,

Exercer atividades de assessoramento e

assisténcin  intermedidriay e complementares

relarionadas ao setor de Licitagies ¢ contratos —

Agente de Contratacio e para o desempenho das atividades do setor a que
Pregoeiro se encontrar vinculado. 14.133/21.

FG ‘Art. 8% A licitacdo serid conduzida por agenle de
conlratagio, pessoa designmda pela autoridade
competenle. entre  servidores efetivos  ou
empregados piblicos dos quadros permanentes da
Administragie Pablica, para tomar decisbes
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DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES E REMUNERACAO DO
QUADRO COMISSIONADO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS DA
CAMARA MUNICIPAL DO CARMO (RJ)

CARGO: CHEFE setor Transporte - Carga Horéria: 25 horas semanais

SIMBOLO CS-1
REMUNERACAO: R$ 2.548,03 |
Pré-Requisitos de Admissfio: Ensino Médio, Técnico ou superior

cam CNH- categoria “A" -

Atribuicbes e Funcdes: Dirigir ® manobrar veiculos e transportar
pessoas, cargas, outros, Realizar verificacdes e manutengdes basicas do |
veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais.]. Dirigir
veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranca. 2. Cumprir escala de trabalho. 3.
Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e
luminosa, 4. Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas
com o veiculo. 5, Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais, encaminhando-os ao local destinado. 6. Preencher relatorios
de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacio do
trabalho. 7. Informar-se sobre o itinerario e conduzir velculo em
viagens dentro e fora do territério nacional. 9, Registrar os SEervigos
executados, 8. Controlar o consumo de combustivel & |
lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo das partes
mecénicas do veiculo, bem como prazos ou quilometragem para
revisbes. 10. Zelar pela conservacao € seguranca dos veiculos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos repargs, bem como |
solicitar manutenc¢io quando necessirio, 1l. Manter-se atualizado com
as normas e legislag@o de transito. 12, Participar de programa de
treinamento, Quando convocado, 17, Executar tarefas pertinentes a irea
de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informética |
especificos. 18, Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcio,

CARGO: Controle Interno - Carga Horéria: 25 horas semanais
SIMBOLO CS-I
REMUNERACAQ: R$ 4.520,68

Pracs Princesa Isabel, 15 - 507 - Centrp Carmo, U - ZB640-000
Tel: {23) 2537-3145 / (22) $537-1673

E-mmeail: gnp@a__ugﬁnmggdﬁmgxr pov.br / gurh:!i;pfa_:lcamargml.ma.n.am b { wearw EAMATRCIITRE 1.0y, bt

FHB- 0T TR L84



i i 1jE-.I—'-.-:-'_ e T o T

Em-Pre-Reqﬁsitua de Admiss3o: Curso de técnico em contabilidade com
Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade — CRC ou Superior em
DIREITO ou CIENCIAS CONTABEIS.

Atribuicdes e FungBes: | — verificar = regularidade da programacio
orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas
nas leis orcamentérias, no minimo uma ves por ano: !l - comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéneia, |
economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial; [l — apoiar o controle externo no exercicio de sua missio
mnstitucional: IV — examinar a escrituragio contibil e a documentacio a
ela correspondente: V - examinar as fases de execucio da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitacbes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; VI

— exercer o controle sobre os créditos adicionais bem cOmMo a conta
‘restos a pagar e ‘despesas de exercicios anteriores’; VI|
acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebracio |
de convénios e examinar as despesas correspondentes, na forma do
inciso V deste artigo: VII - supervisionar as medidas adotadas pelo
Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos artigos 22 & 23 da Lei n® 101/2000, caso haja
necessidade; IX - realizar o controle dos limites e das condi¢des para a |
inscri¢do de ‘restos a pagar’ processados ou ndo; X — realizar o controle
da destinacio de recursos obtidos com 3 alienagdo de ativos, de acordo
com as restri¢des impostas pela Lei Complementar n®, 101/2000; X1 -
controlar o alcance do cumprimento das metas fiscais dos resultados
primério e nominal; XII - acompanhar, para fins de posterior registro no ‘
Tribunal de Contas, os atos de admissio de pessoal, a qualquer titulo,
excetuadas as nomea¢des para cargo de provimento em comissio e
designacdes para funcio gratificada: Xili realizar outras atividades de
manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive |
quando da edicao de leis, regulamentos e orientac¢des.

CARGO: Chefe de gabinete da presidéncia - Carga Horéria: 25 horas
semanais

SIMBOLO CS-1

REMUNERACAO: R$ 1.766,46

Pré-Requisitos de Admissfio: Ensino Médio ou Superior

Atribuicbes e Fungbes: | - Assessoramento politico ao Gabinete do
Presidente da Camara, organizando as atividades e relactes internas
entre o Gabinete da Presidéncia, a Mesa Diretora e Gabinetes dos
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todus os requerimentos de servigos a fim de
viabilizar os trabalhos dos demais setores da Camara, |l - Executar |
outras tarefas correlatas designadas pelo Presidente da Camara.

CARGO: Chefe de Recursos Humanos- Carga Horéria® 25 horas |
semanais

SIMBOLO CS-1

REMUNRACAO: R$ 2.640,00

Pré-Requisitos de Admissio: Ensino Médio, Técnico ou Superior |
Atribui¢des e Funcbes: Planejar e coordenar as atividades da area de
Recurses Humanes; controlar o clima organizacional: visando a criar as |
condigdes Para que a empresa possa recrutar: desenvolver; treinar e
motivar 0s recursos humanos NECESSArios 4o seu desenvolvimento e |
crescimento; Dirigir; planejar. organizar e controlar as atividades de
recursos humanos, através da definicio de normas e politicas, que
visem dotar 4 empresa de uma for¢ca de trabalho qualificada e eficaz;
Estabelecer diretrizes para implantacdo e / ou desenvolvimento de |
programas de administragio de salirios e beneficios: treinamento, |
desenvolvimento, avaliacdo de desenvolvimento, planos de carreira:
Planejar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelas areas |
de sele¢do, administracio de Pessoas, recrutamento, treinamento e |
desenvolvimento, medicina do trabalho, assisténcia social, salirios e
beneficios: Coordenar e implementar programas de treinamento e
desenvolvimento gerencial e operacional, visando a assegurar o |
constanle aprimoramento do desempenho e moliva¢do dos recursos
humanos de sucessio nos diversos cargos chaves; Definir critérios,
procedimentos e coordenar o processo de recrutamentos e selecdo de
pessoal, visando a assegurar a qualidade do pessoal contratado pela ‘
Camara Municipal; Contribuir com recomendag¢des para a definigio das |
politicas de remuneracio e beneficios da Camara, coordenando a
administra¢io de cargos e salarios, visando a assegurar o equilibrio; |
Acompanhar o0s processos trabalhistas, fornecendo todas as
mmformagdes necessirias bara a defesa, indicando representante da
empresa, visando garantir os direitos e interesses da empresa;
Acompanhar a legislacdo trabalhista = assegurar sua correta aplicacio e |
entendimento por parte da Camara Municipal visando contribuir para |
minimiza¢do do contencioso juridico-trabalhista:

| CARGO: CHEFE de Contabilidade - Carga Horaria: 25 horas
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REMUNERACAQ: R$ 412725
Pré-Requisitos de Admissio: FEnsino Técnico ou Superior em
Contabilidade com Insericiao no Conselho Regional de Contabilidade -
CRC.

Atribuicbes e Fungdes: a) Descrigdo Suméria: Exercer o controle
contabil, financeiro, or¢amentario, operacional e patrimonial da Camara
quanto a legalidade, legitimidade. economicidade, razoabilidade na
aplica¢io dos recursos financeiros: b) Descricio Detalhada. | -
Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo
supervisdo, coordenacio e execucao de lrabathos relacionados com z
area de contabilidade e sistema de processamento de dados; 1]-
Executar a previsio, programacao, aplicacgio, registros e controle dos
recursos financeiros, desenvolvendo as atividades da area econémica -
financeira, que envolvam atribuicées. de orcamento, custos,
contabilizag3o, financas e administracio patrimonial. 11— Planejar os
trabalhos inerentes 4s atividades contabeis, organizando o sistema de
registro e operacoes, para possibilitar 0 controle 8@ acompanhamento;
contabil-financeiro. IV- Supervisionar os trabalhos de contabilizacgo
dos documentos, analisando-os e orientando © seu processamento,
adequando-o0s ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao
contabil. V-Proceder ou orientar a classificagio e avaliacio de
despesas, examinando sua naturezd, para apropriar custos servigos.
VI- Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de
contas, aplicando as normas contibeis, para apresentar resultados
parciais e gerais de situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Camara Municipal, VII - Participar da elaboracio do or¢amento,
fornecendo os dados contabeis, para servirem de base a montagem do
mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos
recebidos. VII- Planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando
pericias, investigagies e eXames, apuracdes e exames, para assegurar
cumprimento as exigéncias legais e administrativas. IX — Elaborar &
analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatorios
€ pareceres tecnicos. X~ Elgborar anualmente relatério analitico sobre
a situagao patrimonial, econémica e financeira do éreio, apresentando
dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos. X1 -Acompanhar
a4 exXecugdo orcamentaria, analisando as projecdes de receitas e
despesas, emitir notas de empenho e de langcamentos, classificar e
orientar as despesas, administrar z liquidacdo de despesas e
acompanhar os custos. XIl - Assessorar a direcio em problemas

financeiros, contdheis o or¢amentarios, dando pareceres, a fim de
| 4 IMAT A5 T s B ECETES, a4 Iim de |
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contribuir para a correta elaborag@o de politicas e instrumentos de acdo
no referido setor. Xlll - Efetuar estudos € pesquisas aplicaveis em
assuntos de interesse da Administrac¢io piblica na sua area de atuagio.
XIV = Utilizar ferramentas de informética adequadas a sua 4reg de
atuacdo. XV- Executar putras atividades necessirias & consecugio dos
servigos técnicos contabil, inerentes z sua adrea de atuacdo, XVI -
Planejar o sistema de registro e operagbes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar centrole contabil e
or¢amentario. XVII- Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando suz correts
classificagdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle. XVIII -Controlar a
execugdo or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos, XIX- Analisar aspectos financeiros, contidbeis e
orcamentarios da execucdo de contratos, acordos e atos gue geram
direitos e obrigacdes, verificando a prupriedade na aplicacio de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacio
a0s executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagiao
aplicavel. XX~ Analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira,
contabil e patrimenial, verificando sua corregao, para determinar
medidas de aperfeicoamento de controle interno. XXI - Planejar,
brogramar, coordenar bem como orientar a organizacdo de rotinas e
procedimentos que envolvem o setor de contabilidade; XXIl - Proceder,
pelos métodos de partida—dobrads, ao registro de atos e fatos
administrativos, de conformidade com o plano de contas; XX -
Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio. XXIV-
Emitir empenho de despesa e sua anulacdo, guando for o caso, e
proceder aos registros de controle. XXV - Proceder a liquidagdo de
processos de despesa, observados os tramites regulamentares; XXV] -
Colaborar nos trabalhos de tomada de contas, XXVIl - Proceder zao
controle de credores por empenho através de fichas proprias. XXVIII-
Realizar o controle prévio da execugdo orgamentdria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, XXIX -~Assessorar tecnicamente as
chefias da drea com relagdio as contas da Cémara Municipal, em anos
anteriores e da utilizacdo como fonte de consulta. =
Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao
Tribunal de Contas. XXXI- Preparar balancetes com impacto da folhs
de pagamento. XXXII- Desempenhar outras atribuicses compativeis
com sua especializa¢do profissional, XXXIII- Elaboracio de relatorios e
demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal. XXXIV-
Elaboracdo de relatérios e demonstrativas contadbeis diversos (STN,
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mf’;ben‘lrﬂ dos saldos orcamentarios lancados no sistema com a LOA.
XXXVIl- Encerramento de Balancetes e Balangos, abertura dos saldos
financeiros e patrimoniais. XXXVIi- Elaboracdo de roteiros, normas e
manuzis de instrucbes contibeis. XXXIX- Alertar gestores sobre a
iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestio de recursos
piblicos, subsidiando informacies para o Sistema de Controle Interne;
XL - Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria
Interna e nas Inspecdes. XLI - Apoio as atividades de controle externo
de competéncia do Tribunal de Contas do Estado. XLIl -Avaliar a
EXecucao orcamentiria e o cumprimento das metas estabelecidas no
Plano Plurianual e na Lei de Direirizes Orgamentarias; XLII -
Supervisionar o registro dos créditos orgamentérios, inclusive os
adicionais e suplementares. XLIV- Emitir relatorios, nota técnica e
informacdes sohre assuntos orgamentarios, financeiros, contibeis e
patrimoniais; XLV - Desenvolver e desempenhar outras tarefas de
eXecucdo qualificada, de trabalhos relativos as atividades de
administracio financeira e contabil.

[_CARGO: Assessoria de Comunicaciio da Mesa Diretora - Carga

Hord#ria: 25 horas semanais,
SIMBOLO CS-11
REMUNERACAQ: R$ 1.320,00 (um mil trezentos e vinte reais)
~Requisitos de Admissgo: Médio ou Superior
Atribuicdes e Funcbes: Elabora o acompanha a execucdo de todos os
planos de acdo da Camara Municipal relacionados 2a comunicacio da
Camara com outros érgios e entidades. Assessoramento
Administrativo geral e aconselhamento técnico & Mesa Diretora,
articulando questdes relacionadas as suas fun¢des precipuas, bem como
assessoramento na condugdo dos trabalhos legislativos e do Plenario na
conducdo das sessbes legislativas, inclusive na elaboracdo, revisio =
leitura das ATAS das sessies para posterior encaminhamento para a
publicacdo, além de auxilio em questbes de ordem, conhecimento pleno
do regimento interno e L.O.M.
Qutras atividades correlatas:
I = Informar e esclarecer a opinido plblica a respeito das atividades da
Cémara, utilizando para isso os veiculos de comunicacio e técnicas de
relacdes piblicas: ! - Buscar desenvolver estratégias, criar releases,
artigos, notas, sugesides de bautas, contatar jornalistas, agendar
enirevistas, convidar jornalistas para eventos/ sessbes/cerimbnias e
outros, fazer a clipagem das matériss, realizar media training, fazer
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relatérios de atividades e de resultados: 11 - Promover acbes de
relacdes piiblicas e divulgacio institucional que aproxmmem o Poder
Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de
ferramentas de interatividade: IV - Gerar contetido e acompanhamento
de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam o
conhecimento e a cidadania: V — Auxiliar os servicos de disponibilizacao
€ acesso a informac¢do, manutencio do sitio eletrénico, publicactes
legais ou veicula¢des da Camara; V1 - Estudar e propor medidas para
promogdc e valorizagdo do Poder Legislativo; VI - Acompanhar
eventos internos e externos ou sessbes registrando~as através de
fotografias: VI - Auxilisr quando necessario no planejamento e
organizaco de eventos externos; IX Participar de atividades
administrativas, de controle e de apolo referentes 4 sua frea de
atuagzo; X — Participar, quando solicitado por superior, dos servigos de
cerimomial e protocolo no que tange 3 perfeita exposicdo da imagem da
Camara Municipal; X! - Auxiliar a administraglo, quando Solicitado, na
divulgacdo institucional da Camara e realizar outras tarefas correlatas
a0 Cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CARGO: Quvidor da Cimara - Carga Horéria: 25 horas semanais
SIMBOLO CS-1

REMUNERACAO: R$ 1.320,00 (um mil trezentos e vinte reais)
Pré-Requisitos de Admissgo: Médio ou Superior.

Atribuicbes e FuncBes: | Receber demandas, manifestacdes,
reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da populacio ou de
entidades publicas e privadas; 1l - Analisar as informagdes recebidas ou
solicitadas, encaminhando-as para. a5 unidades administrativas
competentes, visando a solugio dos problemas ou atendimento das
manifestacdes suscitadas; IIl— Recepcionar as informagdes das diversas
unidades administrativas da Céamara Municipal ¢ encaminhar retorno,
respostas ou solugbes aos municipes e entidades reguisitantes em
geral, observando o prazo legal ou regimental para resolucdo: [V —
Manter o requerente informado do andamento de sua solicitacao; V -
Manter controle das reclamacies, sugesties, consultas ou elogios da
populacio ou de entidades piblicas e privadas; VI Realizar o
atendimento ao publico e aos servidores por teleflone, melo eletrénico
ou pessoalmente; VIl — Elaborar estatisticas de questionamentos e
atendimento em geral, mantendo as informacdes atualizadas e
disponiveis para consulta; VI - Elaborar relatérios, registros e demais
documentos gque se fizerem necessarios; [X- Operar sistema
informatizado para auxilio ou realizacdo de suas tarefas: X — Divulgar
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resultados de pesquisas e levantamentos: X1 — Prezar pelo sigilo das
informacdes que administra; XIl — Observar a legislacio e as normas
internas em sua &drea de atuagdo: XIII - Auxiliar os servigos de
disponibiliza¢do e acesso 4 informacio da Chmara Municipal,
principalmente os relacionados a transparéncia; XIV — Realizar outras
tarefas administrativas e burocriticas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribufdas por superior.

FUNCAQO: AGENTE DE CONTRATACAQO - Carga Hor#ria: 25 horas
Semandis.

SIMBOLO FG-1

REMUNERACAO: R$ 1.000,00 (UM MIL REAIS)

Pré-Requisitos de Admissfio: formacio nivel Superior correlata ou
curso qualificagdo lécnica em licitagies e contratos.

Atribuigbes e Fungbes: | - Presidir vs procedimentos licitatérios. Criar
o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e expedir os
Certificados de Regularidade de Situacdo Juridico—fiscal, se necessario;
[I- Elaborar os editais dos procedimentos licitatérios: 1l =Providenciar
¢ cumprimento de atividades necessirias as licitagdes, conforme
normas vigentes: V- solicitar apolo administrativo 4 equipe de apoio:
V— Realizar as compras de materiais e a contratacio de servicos que
dispensam licitagdes: V1 -Elaborar relatérios referentes as aquisigbes
de materiais de procedéncia estrangeira se necessario: VII -Manter
contatos com fornecedores, dando uma mator rapidez no andamento do
processo; X — Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de
fornecimento, através de pesquisa ¢ anélise de mercado: X~ aplicar as
normas vigentes acerca da licitacio executar outras atividades
mnerentes i sua ares de competéncia; A atividade sera Regulamentada
na forma do § 32 do art. 82 da Lei n® 14,133,

CARGO: Tesouraria da Cimara — Carga Horéria: 25 horas semanais
Pré-Requisitos de Admissfo: Ensino Médio ou Superior,

SIMBOLO CS-1

REMUNERACAO: R$ 2.640,00

Atribuigbes e FungBes: A Tesouraria & o setor responsavel por todo o
sistema de controle financeiro, todas as previsies de pagamento e de
recebimento sdo administradas pela Tesouraria.

As ligquidagbes dessas operaghes também S3o de sua responsabilidade,
mesmo quando © pagamento ou recebimento é feito via sistema
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bancério. E, também, funcdo da Tesouraria acompanhar o fluxo de
caixa, as contas bancarias, libersndo FECUrsos para pagamentos e para
aplicactes.

Compete & Tesouraria desempenhar as seguintes funcdes:

Assegurar a concretizacio das orientaches financeiras definidas pela
autoridade  superior; Participar de reunibes solicitadas pela
Controladoria, Auditoria e Ordenador de Despesas da Camara. Elaborar
propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcienamento da Tesouraria e submeté-lJas z apreciacdo superior.
Efetuar os recebimentos, de acordo com Guias ou Contratos e dar &
estes o respectivo documento de quitacdo. Efetuar pagamento das
despesas devidamente autorizadas; Elaborar a Folha de Caixa. Elaborar
o Resumo Didrio de Tesouraria: proceder a guarda, conferéncia e
controle sistematico do numeririo & valores de Caixa. Controlar o
movimento das contas bancarias, através do sistema informatizado
instalado na Tesouraria, Assinar os cheques e ordens de transferéncia
banciria e recolher as assinaturas necessarias, efetuar depésitos,
transferéncias e levantamentos. Assistir 4 verificacdo do estado de
responsabilidade do tesoureiro, verificar fundos, montantes e
documentos entregues i sua guardas, através de contagem fisica do
numerario.  se  necessario, além de documentos sob a sua
responsabilidade. Assegurar o deposito das receitas em instituicdo
bancéria e proceder ao seu registro no Diario de Caixa da Cidmara e no
Resumo de Tesouraria. Enviar diariamente ou quando solicitado, para a
Contabilidade, toda documentagio relacionada a Folha de Caixa e o
Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados de todos documentos
necessarios. Recepcionar os Digrios de Caixa e Resumos de Tesouraria
e arquivia-los. Executar outras funcdes gue lhe sejam superiormente
cometidas ou impostas por lei ou regulamento em matéria financeira.

CARGO: Chefe de Patriménio da Cdmara - Carga Hor#ria: 25 horas
SEMandls

SIMBOLO CS-1

REMUNERACAO: R$ 1.766,46

Pré-Requisitos de Admissfio: Ensino Médio ou Superior,

AtribuigBes e FungBes: |- examinar, conferir e receber o material
adquirido de acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando for o
caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; |l -conferir os documentos de entrada de material, e
liherar as Notas F iscals para pagamento; lll- atender as requisi¢des de_J
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c‘”ﬁiateriais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos; IV -
controlar e manter os registros de entrada e saida dos matertais sob
Sua guards, procedendo! V- realizar o balanco mensal fornecendo
dados para a contabilidade; VI - organizar o almoxarifado de forma a
garantir o armazenamento adequado, e Segurang¢g dos materiais em
estoque; VIl -fazer ocorréncia de mercadorias entregues em
desacordo com o empenho; VI~ realizar o inventario anual; [X=realizar
0 cadastramento e tombamento dos hens patrimoniais, bem como
manter controle da distribui¢do: X —promover s avaliagio e reavaliagdo
dos bens moveis e imoveis para efeito de aliena¢do, incorporacio,
seguro € locacdo: Xl-manter atualizado o registro des bens moveis e
iméveis da Camara Munieipal, XlI- realizar verificacbes sob
responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de
responsabilidade; Xl - comunicar e tomar providéncias cabiveis nos
casos de irregularidades constatadas; XIV —realizar inspecdo e propor a
alienac¢io dos moveis inserviveis ou de recuperacas antiecondmica; XV
~Executar outras atividades inerentes & sua area de competéncia,

CARGO:CIEfedusetnrdehzfmméﬁcg@Camam—Carnmmima
H ia: 25 horas semanais

SIMBOLO CS-1
REMUNERACAQ: R$ 3.532,92
Pré-Requisitos de Admissfio: médio técnico ou Superior em Sistemas de
Informacio ou equivalente.

AtribuicBes e Funcgdes: Chefia e Supervisiona a execucio de todos os
planos de agdo da Camara Municipal relacionados i Tecnologia da
Informacgae, orientando e avaliando resultados, através de atividades de
supervisdo, programacio, coordenacio cu execucdo especializada, em
grau de maior e mediana complexidade. Realiza estudos, pesquisas,
andlises e projetos sobre Tecnologiza da Informac3o aplicada as
necessidades do Poder Legislativo Municipal, além de acompanhar a
manutencdo de todos os equipamentos de informatica e tecnologia da
Camara Municipal. Arnalisa solugbes em infraestrutura tecnologicas
disponiveis ou a serem disponibilizadas 3 Camara, avaliando sua
adequagdo e garantindo suu funcionalidade, Planeja, avalia £ coordena
estudos sobre ‘a utilizaciio de novas tecnologias de informacdo pela
Camara, scompanhando sua implantacdo. Zelu pela integridade da rede
€ da base de dados da Camara Municipal. Monitorar 0 desempenho & a
disponibilidade da rede, tomando medidas de correqdo e otimizacio,
Coordena o desenvolvimento das atividades referentes as areas de
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'Tgpniﬂ 40 usuario de informatica, sistemas de informagdc e suporie
técnico em informatica, bem como estabelece diretrizes de trabalho,
Propde e coordena cursos e treinamentos necessarios ao
aprimoramento dos usuirios dos sistemas. Mantém e atualiza, em
cooperagdo com as demais unidades administrativas da Cimara, as
informacdes do site oficial da Cémara Municipal, Exerce oultras
atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

Funcfo: Equipe de apoio, Comiss#io de contratacio e Fiscal de
Contratos — Carga Horéria: 25 horas semanais. - (sem dnus)

Pré-Requisitos de Admissfo: servidor pablice ou ucupante de cargo em
comissdo,

Atribuicbes e FungBes: Exercer gtividades de assessoramento e
assisténcia intermedisrias e complementares relacionadas ao setor de
Licitzcdes e contratos e assessorar o agente de contrataclo, para o
desempenho das atividades do setor @ que se encontrar vinculado em
atendimento 4 lei 14.133/21, As atividades e funches =erio
reguiamentadas em ato proprio na forma do § 3% do art. 82 da Lej n®
14.133. Os desempenhos dessas fungdes ocorrerio sem dnus e serdo
desempenhadas preferencialmente por servidores ocupantes de cargo
efetivo e serio desempenhadas juntamente com as fungdes de origem
de cada servidor,

]_F . de Midias Sociais da Ca (
- Carga Horéria: 25 horas semanais,

SIMBOLO CS-1 |
REMUNERACAO: R$ 1.320,00 (um mil trezentos e vinte reais)
Pré-Requisitos de Admiss@io: Ensino Medio ou técnico,

Atribuicbes e FungBes: Exercer atividades de assessoramento e
COMUNISaCE0 entre |
Afuzr com midias sociais, mtersgir nas midias sociais, gerdar contendo
relacionado aos trabalhos da Camarsa, Gerar relatérios e anélises, criar

€ divulgar contetido, administrar entrada e saida de usuvérios, identificar |
melhorias & oporiunidades. Alimentar diariamente, com canteddos
relevantes; o blog, facebook, twitter, instagram, YouTube e demais |
canzis de midias sociais da Camara, Publicar fotos relacionadas as
atividades da Camara, tratar imagens que serfo utilizadas nas midias; |
Manter contatd com assessorias de imprensa. Administrar e gerar
contendo, interagir com comentarios das pessoas e responder i todas
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as davidas e questionamentos nas “#me /ines’ . Realizar o planejamento
e a criacdo de conteldo permuanente para redes sociais, como
publicacbes, textos e mecanicas de agdes para melhoria do alcance das
midias sociais com a populagdo. Elaborar insights e recomendacgdes a
partir de dados analisados. Analisar constantemente a arquitetura de
navegacdo, estrutura de links, contetido de piginas do site. Recomendar
melhorias visando ganho de posicionamento nos mecanismos de busca;
ldentificar oportunidades para melhoria do alcance das informacoes da
Camara nas redes sociais. Prestar contas 4 mesa Diretora.

Funcfio: Chefe de Departamento de Compras e Almoxarifado da CAmara
— Carga Horéria: 25 horas semanais, —

SIMBOLO CS-1

REMUNERACAQ: R$ 2.640,00

Pré-Kequisitos de Admissfio: Ensino Médiv ou técnico.

AtribuigBes e Fungbes: O Departamento de Compras e Almoxarifado é
responsével pela programacio e pela supervisio das atividades de

aquizigZo, recebimento, registro, guarda, distribuigio e controle dos
materiais permanentes e de consumo. Ainda organiza e preza pela
maniutencdn de estogques.

O Departzmento de Compras ¢ Almoxarifado, integranie da
Administragdo Direta do Poder Legislanvo. tem como finalidade =z
coordenacio dos programas e projetos relativos 4 4rea de aguisicio e
abastecimento, controle de estoque, conferéncia de estimativas de
requisigdo, nos fermos da legislagdo pertinente, competindo
especificamente; [- executar atividades relativas & padronizacio,
acuisicio, guarda, distribuicio e controle do material utilizado nz
Camara; Il - realizar a fase administrativa nos processos licitatérios em
conmjunto com agente de contratacdo, mediante solicitagio dos demais
orgios da Camara, apos autorizacdo do Presidente da Camara: I -
manter controle da movimentacdo de material entregue aos setores da
Camara: IV — manter atualizado Cadastro de Fornecedores da Camarsz,
com a respectiva documentacdo: V — manter controle sistematizado de
todas as compras efetuadas pela Camara Municipali V1 = receber;
controlar, armazenar e distribuir materiais de consumo para as
unidzdes da Camara: VI - receber, conferir, examinar, armazenar,
conservar e distribuir o materizl adquirido; VIII - orientar e fiscalizar
08 servigos de cargas e descargas de materiais: [X - fazer a previsio
do matenal mantendo controle para reposigdo de estogue e contribuir
com nformagdes sobre o consumo dos demais 6rgdos; X - atestar o
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' 7 recebimento dos materiais nas notas de empenho e notas fiscais; XI -
manter rigorosaments em dia a escrituracio das fichas de controle de
eslougue e demais registros do almoxarifado da Camara; X1~ assegurar

divergéneias de mventario e perdas de qualquer natureza; XIV - manter
a2 guantidade e qualidade exata dos materiais; Xl - realizar inventarios
anuais e vistorias periodicas dos materiais estocados, atvalizando ¢ |
cadastro geral dos mesmos; XVI - manter o fisealizar as instalacbes |
adecuadas 3 natureza dos materiais e recursos de movimentacio e |
distribuicao suliciente a ym atendimentp rémdo, eficiente o (
lransparente; XV - EXErcer outrss atividades Compativeis com =

natureza de sugs fungdes,
\————-—_____________J
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