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ESTADO DE RONDONIA
A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ROLIM DE MOURA

JUSTIFICATIVA

Excelentissimos Senhores Vereadores;

Tenho a honra de submeter & apreciagio e deliberagdo de Vossas Exceléncias, o
presente Projeto de Lei Complementar, nos termos dos incisos I e Il do Art. 29 da Lei
Organica do Municipio, combinado com o Inciso I do Art. 24 do Regimento Interno.

O presente Projeto de Lei Complementar, tem como objetivo revogar o Paragrafo
Unico do Art. 79, alterar os Artigos 98 e 99, bem como os Anexos I, II, IIT e IV da Lei
Complementar n® 315/2022, que institui o Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores
Pablicos da CAmara Municipal de Rolim de Moura-RO”.

No Anexo I da Lei Complementar n° 315, de 30 de junho de 2022, insere-se 0
cargo para provimento efetivo de Agente Administrativo, cria um novo cargo efetivo de
artifice de copa (amplia as vagas de 2 (duas) para 4 (tquatro) vagas), cria mais uma vaga de
motorista, (amplia as vagas de 01(uma) para 02 (duas). A criagdo deste cargos, bem como o
seu provimento, faz-se necessirio levando em consideragio que a Cémara Municipal néo
dispde dos referidos profissionais em nimero suficiente para o desempenho das fungdes
essenciais ao Poder Legislativo.

No Anexo III da Lei Complementar n° 315, de 30 de junho de 2022, serdo
inseridos o cargos em comissdo de Assessor Especial da Presidéncia e a Fungio
Gratificada de Coordenador de Processo Legislativo Eletronico. O Assessor Especial da
Presidéncia desempenhara suas fungdes no &mbito do Gabinete da Presidéncia, ja o
Coordenador de Processo Legislativo Eletrénico, coordenara as atividades de suporte e apoio
legislativo junto ao SAPL-Sistema de Apoio ao Processo Legislativo, atendendo com isso as
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia, e da Legislagdo Federal que
disciplina a transparéncia nas proposigdes legislativas.

Por sua vez, o anexo IV da Lei Complementar n° 315/2022, sera alterado
simplesmente para a inclusdo das atribui¢es do cargos ora criados.

E assim, submetemos &s Vossas Exceléncias, o Projeto de Lei Complementar,
buscando com isso oferecer um servigo piblico com Exceléncia aog nossos municipes.

6: . Plendrig “LUCIANO DE ARGOLO”, 20 de abril d
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CIDINEI FURTUNATO
Presidente

ANDES DE SOUZA

1° Secretario
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 10/2023

“Revoga o Paragrafo Unico do Art. 79, Altera a redag@o dos
Artigos 98 ¢ 99, bem como os Anexos I, II, Il e IV da Lei
Complementar n® 315/2022, que institui o Plano de Cargos,
Carreira e Saldrios dos Servidores Publicos da Céimara
Municipal de Rolim de Moura-RO”.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE ROLIM DE MOURA, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo Artigo 47, da Lei Orgénica do Municipio.

Faz Saber que o Plenario aprovou e Ele sanciona a seguinte;
LEL:

Art. 1° Fica revogado o Paragrafo Unico do Art. 79, da Lei 315/2022

“Art. 79 (.. )

altime-e-de-maiorpereentual’> (REVOGADO)
Art. 2° Fica alterado a Redagdo dos 98 e 99, da Lei Complementar n° 315/2022,

passam a vigorar com a seguinte redacao:
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Art. 98 O auxilio alimentagdo serda pago, mensalmente, a todos os agentes
publicos vinculados Cimara Municipal de Rolim de Moura a ser reajustado
anualmente pelo Indice Oficial do Governo Federal — (IGPM). (NR)

Paragrafo Unico. O agente publico far4 jus ao auxilio alimentagio na propor¢io
dos dias trabalhados, salvo na hipotese de afastamento a servico com percepgéo
de diérias.
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Art. 99 O auxilio alimentagio sera concedido em pectnia e terd carater
indenizatorio. (NR)
Art. 3° Fica alterado o Anexo I CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, da

Lei Complementar n® 315/2022, passando a vigorar conforme com Anexo I da presente Lei.

Parigrafo Unico. A alteragdo mencionada no caput deste artigo consiste na
criagdo do  Cargos de Agente Administrativo e majoragdo dos Cargos de Zeladora e

Motorista, acrescentando mais uma vaga para cada cargo.

Art. 4° Fica alterado o Anexo II CARGOS EM EXTINCAO, da Lei

Complementar n°® 315/2022, passando a vigorar conforme com Anexo II da presente Lei.

Paragrafo Unico. A alteragdo mencionada no caput deste artigo, consiste na

exclusdo do Cargo de Motorista II.

Art. 5° Fica alterado o Anexo III CARGOS EM COMISSAO/FUNCAO
GRATIFICADA, da Lei Complementar n° 315/2022, passando a vigorar conforme com
Anexo III da presente Lei.

Art. 6° Altera Anexo IV ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS

soieesy

CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO E DOSCOMISSAO E DAS FUNCOES

GRATIFICADAS do PCCS, inserindo as descri¢do das atribui¢des dos cargos criados nos

artigos anteriores.

Art. 7° As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo por conta de

dotagfio orgamentaria especifica da Cdmara Municipal de Rolim de Moura.
Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Plenario “LUCIANO DE ARGOLO”, 20 de abril de 2023.

CIDINEI FURTUNATO
Presidente Vice-Presidente
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

e,

DENOMINACAO VENCIMENTO VAGAS
Procurador Juridico RS 14.537,46 01
Auditor de Controle Interno R$ 14.537,46 01
Intérprete de Libras R$ 2.198,65 02
Técnico de Processamento de Dados R$ 3.345,24 01
Motorista RS 1.968,01 02
Artifice de Copa RS 1.968,01 04
Técnico Legislativo R$ 3.838,47 02
Contador RS 3.838,47 01
Assessor Contabil RS 3.838,47 01
Assistente de Procurador R$ 3.838,47 01
Diretor de Material e Patrimdnio RS 3.838,47 01
Diretor de Pessoal RS 3.838,47 01
Diretor de Imprensa e Rela¢des Publicas R 3.838,47 01
Agente Administrativo RS 3.345,24 02
ANEXO II
CARGOS EM EXTINCAO

DENOMINACAO VENCIMENTO VAGAS
Agente Legislativo R$ 9.126,82 01
Auxiliar Legislativo I RS 8.546,20 01
Auxiliar Legislativo II R$ 12.610,31 01
Copeira R$ 3.347,09 01
Vigia R$ 3.347,09 01
Zeladora R$ 1.835,82 01
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ANEXO III

CARGOS EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA

(ANEXO III CARGOS EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA LC 315/22)

CARGO EM COMISSAO VENCIMENTO |GRATIFICACAO|QUANT
Chefe de Gabinete e Administragdo R$ 10.363,88 RS 9.845,69 01
Geral

Assessor Parlamentar R$ 2.277,78 R$ 2.163,89 18
Assessor da Chefia de Gabinete e R$ 2.277,78 R$ 2.163,89 01
Administrag@o Geral

Supervisor do Setor Audio Visual e RS 2.277,78 RS 2.163,89] 01
Informatica

Diretor de Manutengao Predial R$ 3.838,48 RS 3.646,56 01
Assessor Técnico da Ouvidoria R$ 2.277,78 R$ 2.163,89 01
Supervisor de Transportes R$ 3.417,60 R$ 3.246,72) 01
Coordenador de Finangas e Contabilidade R$ 3.417,60 R$ 3.246,72| 01
Assessor Especial da Presidéncia R$ 5.000,00 RS 4.750,000 01
Coordenador de Processo Legislativo

Eletronico RS 5.000,00 RS 4.750,00f 01
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EFETIVOS EM
EXTINCAO E DOSCOMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

(ANEXO IV ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EFETIVOS
EM EXTINCAO E DOSCOMISSAO E DAS FUNG'OES GRATIFICADAS
CARGOSLC 315/22)

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO: Exercer atividades de natureza juridica e ou compativel com a formagdo
académica, sendo asseguradas a independéncia e a autonomia funcional do Procurador.

ATRIBUICOES:

Exercer a representagdo juridica da Cidmara Municipal de Rolim de Moura, judicial ou
administrativamente, nos processos em que for parte ou tiver interesse;

Representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos processos afetos ao munus
publico da vereanga;

Coordenar e supervisionar os servigos do processo legislativo, realizados no &mbito
Municipal;

Elaborar peti¢des iniciais, defesas e recursos, nas agdes judiciais em que a Camara Municipal
for parte;

Zelar pelo cumprimento das formalidades inerentes a tramitagdo do processo legislativo:
mensagem, autografo, publicagdo e revogagéo das leis;

Emitir parecer sobre assuntos requeridos, através de solicitagdo do Presidente da Camara;
Assessorar a comissdo de inquérito, quando instituida;

Orientar, juridicamente, todos os setores da Cdmara, nas questdes relacionadas aos servidores
da Camara Municipal;

Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante
solicitagdo da Presidéncia;

Realizar consultoria direta ao Presidente da Camara;

X



Ny, » 4
““-“—'L~Qt>,;zﬂ~"~"

ESTADO DE RONDONIA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ROLIM DE MOURA

Atender a consultas dos Vereadores sobre interpretagdo de textos legais de interesse do
Municipio, por intermédio de solicitagdo do Presidente;

Orientar, aos demais departamentos da Camara, nas questdes legais pertinentes;

Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifico, habilitando a Camara a solucionar
suas questdes juridicas;

Exercer as atribuigdes inerentes 4 formagéo técnico-profissional, especialmente nas questdes
diretamente relacionadas ao direito administrativo e nas intervengdes exigidas pela legislagdo
especifica, especialmente nos processos administrativos relacionados a compras, licitagdes,
contratagdes, permissdes, concessdes, cessoes; N0s processos administrativos que requeiram a
intervengdo de profissional do Direito;

Desenvolver estudos e projetos, coletar dados e proceder a tabulagdo, elaborar relatdrios
especificos;

Formular, supervisionar, orientar e avaliar os trabalhos de natureza juridica, assessorar,
assistir, coordenar, formular, elaborar metodologia e gerir a elaboragdo de pareceres de
natureza institucional, administrativa e organizacional,

Prestar assessoramento e orientagdo juridica aos titulares dos setores da Camara Municipal e
aos servidores sempre que necessario e de interesse da Administragdo;

Executar outras atividades e servigos, segundo as especialidades pertinentes a respectiva
profissdo;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior em ciéncia juridica e inscri¢do na
OAB seccional de Ronddnia

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir 0
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
até a aprovagdo em estégio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO: A Auditoria de Controle Interno utilizara como técnica de trabalho, para a
consecugfio das suas atribuigdes, a auditoria e fiscalizagdo. A auditoria visa avaliar a gestdo
piblica, pelos processos e resultados gerenciais, € aplicagdo dos recursos publicos; A
fiscalizagio visa comprovar se o objeto dos programas de governo corresponde as

@7
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especificagdes estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido, guarda
coeréncia com as condi¢Oes e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos de controle séo
eficientes, sendo assegurada a independéncia funcional do Auditor de Controle Interno.

ATRIBUICOES:

Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficécia, eficiéncia, economicidade e
oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e orgamentéria da Camara;

Colaborar com o controle externo da Camara;
Analisar os relatorios bimestrais de execug@o e recomendar medidas de acertamento;

Avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material, publicidade,
comunicagéo telefonica, combustivel e lubrificante e adiantamento de numerario;

Realizar auditorias nos servigos de contabilidade, financeiro, de execugéo orgamentaria e de
pessoal, entre outros de natureza administrativa;

Promover a normatiza¢do, o acompanhamento e a padronizagdo dos procedimentos de
controle, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo;

Controlar as prestagdes de contas por aqueles que a elas estejam sujeitas;

Organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas, sumulas e respostas a
consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

Requisitar informagdes e documentos de quaisquer dos 6rgios administrativos da Camara;

Informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder que apurar ou de
que tiver conhecimento, para apurag@o de responsabilidade que couber;

Acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitag@o dos assuntos de interesse da Camara;

Orientar os 6rgdos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos pertinentes ao Controle
Interno, mediante solicitagio do interessado ou determinagéo do Presidente da Camara;

Assistir o Presidente da Cdmara na verificagdo das prestagdes de contas e no atendimento as
diligéncias ou inspeg¢des do Tribunal de Contas;

Responder, mediante emissdo de relatério ou laudo contabil financeiro, consulta sobre
matérias legislativas, formuladas pelo orgdo juridico, comissdes permanentes ou por
parlamentar;

Analisar todos os termos de contrato, convénio e congéneres em que a Camara for participe.

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.
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Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéo dos programas de
governo e dos orgamentos municipais para assessorar as comissdes permanentes e esclarecer
os parlamentares;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial, do Poder Legislativo;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss3o institucional;

Avaliar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando comprovar a conformidade da
sua execugao;

Avaliar a gestdo dos administradores da CAmara Municipal, visando a adequagdo dos atos e
agdes, dentro da legalidade e legitimidade prevista em Lei, examinando os resultados quanto
aos principios que regem o direito publico e a eficdcia e eficiéncia da gestdo or¢camentaria,
financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior bacharel em Contabilidade,
Economia, Administragdo de Empresa, Ciéncia Juridicas.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre

até a aprovagio em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

AGENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO: Executar trabalhos de apoio administrativo em diversas unidades
organizacionais da Camara Municipal, digitando, conferindo documentos e processos,
efetuando langamentos e controles, entre outras atividades correlatas. Sujeito a atendimento
ao publico. O exercicio do cargo poder4 exigir a prestagdo de servigos extraordindrio e/ou de
acordo com determinag&o superior.

ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na Secretaria
Legislativa da CAmara para uso das atividades do setor;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em permanente sintonia com 0s
desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara Municipal de Rolim de Moura;

Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a
secretaria,
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Dar inicio ao processo legislativo das proposigdes sujeitas & apreciagéo do Poder Legislativo
Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo;

Elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos, mediante ordem da Presidéncia
ou por solicitag@o do vereador;

Observar, criteriosamente, os prazos para tramitagfo dos processos, solicitando através da
Presidéncia a devolug#o de projetos quando exauridos os prazos regimentais;

Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes legislativas;
Preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;

Elaborar as atas das reunides legislativas, supervisio e coordenagdo das atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecugdo das
finalidades do setor;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuig¢des do cargo.

Promover analise prévia dos projetos protocolados na Secretaria Legislativa;

Realizar revisdo periddica na Legislagio do Municipio, de modo a adequéd-la as condigdes
juridicas atuais.

Conduzir toda a tramitag@o dos projetos na Casa, mantendo os livros de andamentos sempre
atualizados;

Assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanga;
Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno;

Receber, registrar e controlar a entrada e saida de processos em geral. Selecionar, classificar,
cadastrar e arquivar documentos em geral;

Elaborar e organizar ficharios e arquivos necessérios para o controle dos servigos;

Receber e entregar processos e correspondéncias nos diversos 6rgéos do Tribunal. Executar
servicos de digitagdo;

Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora e equipamentos
semelhantes;

Cadastrar em terminais de computadores, processos judiciais e administrativos;
Providenciar os servigos de fotocopias de processos e documentos em geral;

Participar de comissdes em geral, secretariando ou servindo como membro;



/3

%
Oy

ESTADO DE RONDONIA
A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ROLIM DE MOURA

Emitir empenhos e efetuar os respectivos depésitos em rede bancaria;

Lancar informagdes em expedientes administrativos, referentes a requerimentos de
magistrados e servidores;

Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como: oficios, memorandos,
comunicagdes internas, expedientes, e-mails, entre outros;

Solicitar material de consumo e permanente;

Fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

Autuar processos e informar sobre o andamento dos mesmos;

Atender ao publico em geral;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
até a aprovagio em estdgio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS

DESCRICAOQ: Operar e controlar equipamentos de processamento eletronico e executar os
servigos de digitagdo e outros estabelecidos na defini¢éo dos sistemas. Sujeito ao atendimento
ao publico. Sujeito a trabalho externo. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de
servigos extraordinérios de acordo com determinagéo superior.

ATRIBUICOES:

Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento, estudando as necessidades,
possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para assegurar a exatiddo e rapidez dos
diversos tratamentos de informag&o;

Realizar ou participar de estudo de viabilidade, defini¢do de objetivos e especificagdes de
planos de desenvolvimento, operagéo, manutengo, eficiéncia e racionalidade de sistemas;

Planejar e executar o levantamento de informagSes junto aos usudrios, objetivando a
implantagdo de sistemas;
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Analisar logicamente as informagdes coletadas, estabelecendo o fluxo e os procedimentos
necessarios a transformagio dos dados de entrada nas informagdes requeridas pelo usuério, de
maneira eficiente segura e de acordo com os objetivos estabelecidos para o sistema de
software e hardware;

Desenvolver, executar, implantar e manter sistemas, bem como elaborar € manter atualizada a
respectiva documentagéo;

Participar da administra¢@o de base de dados;
Prestar assisténcia e suporte em questdes de informatica;

Executar ou promover as atividades de manutengfio preventiva e corretiva, necessdrias a
conservagdo dos equipamentos, instrumentos e outros materiais utilizados na érea de atuagéo,
acompanhando-as, quando a cargo de terceiros;

Selecionar, implantar, proceder 2 manutengdo e prestar suporte no uso de software basico;
Manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos e resultados obtidos,
para possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas, bem como orientar e controlar o

desenvolvimento da area de atuagdo;

Manter intercdmbio com outros 6rgéos e profissionais especializados, internos ou externos, a
fim de obter subsidios para implantagdo ou melhoria dos servigos prestados;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo mediante solicitagéo de seus superiores.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio.
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO: Para fazer jus a progressio por tempo de servigo, o servidor deveré cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre até a aprovagio em estdgio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

AUXILIAR LEGISLATIVO 1

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes & area administrativa da Céamara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado.
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ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na Secretaria
Legislativa da Camara para uso das atividades do setor;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em permanente sintonia com 0s
desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara Municipal de Rolim de Moura;

Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a
secretaria;

Dar inicio ao processo legislativo das proposi¢des sujeitas a apreciagdo do Poder Legislativo
Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo;

Elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos, mediante ordem da Presidéncia
ou por solicitagdo do vereador;

Observar, criteriosamente, os prazos para tramitagdo dos processos, solicitando através da
Presidéncia a devolugo de projetos quando exauridos os prazos regimentais;

Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizago das sessoes legislativas;
Preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;

Elaborar as atas das reunides legislativas, supervisio e coordenagdo das atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e oportuna consecugdo das
finalidades do setor;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

Promover analise prévia dos projetos protocolados na Secretaria Legislativa;

Proceder a revisio periddica na Legislagdo do Municipio, de modo a adequa-la as condigdes
juridicas atuais.

Conduzir toda a tramitago dos projetos na Casa, mantendo os livros de andamentos sempre
atualizados;

Assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanga;
Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno;

Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando, arquivando e
registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando
equipamentos de reprodu¢do de documentos em geral, digitando cartas, minutas e outros
textos;
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Exercer atribui¢des especificas de recepgdo, atendimento e prestagdo de informagdes ao
publico;

Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes, aposentadorias, férias,
dispensas, falecimentos e outros dados relativos aos servidores;

Langar em fichas préprias os empenhos, por ordem de verbas;
Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 6rgdos competentes;

Receber e arrumar material em prateleiras, ou armérios apropriados, de acordo com as normas
e os procedimentos estabelecidos;

Registrar a entrega de material em livros préprios, fazendo conta do registro, a natureza e a
quantidade do material entregue, bem como adatae a assinatura dos responsaveis;

Efetuar levantamentos periddicos para atualizagdo das fichas de controle do material em
estoque no almoxarifado;

Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagdes
em fichas de controle;

Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas préprias, com base em
codificagdo pré-estabelecida;

Protocolar documentos mediante registro em livros proprios e encaminhd-los aos setores
competentes;

Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessario, reproduzindo trabalhos
de maior complexidade e orientando servidores menos experientes na execugdo desses

Servigos;

Recepcionar pessoas em antessalas de gabinete, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e
encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;

Executar e receber ligagSes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando
recados, quando for o caso;

Digitar expedientes simples como, memorandos, formulérios, cartas, minutas e outros textos;
Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino fundamental Completo - digitagéo

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Yo
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PROGRESSAOQ: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre até a aprovagio em estégio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

AUXILIAR LEGISLATIVO II

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes a drea administrativa da Cémara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado.

ATRIBUICOES:

Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificando, arquivando e
registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando
equipamentos de reprodugdo de documentos em geral, digitando cartas, minutas e outros
textos;

Exercer atribui¢des especificas de recepgdo, atendimento e prestagdo de informagdes ao
publico;

Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes, aposentadorias, férias,
dispensas, falecimentos e outros dados relativos aos servidores;

Langar em fichas préprias os empenhos, por ordem de verbas;
Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas € 6rgéos competentes;

Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as normas
e os procedimentos estabelecidos;

Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do registro, a natureza e a
quantidade do material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

Efetuar levantamentos periédicos para atualizagdo das fichas de controle do material em
estoque no almoxarifado;

Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagdes
em fichas de controle;

Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base em
codificagdo pré-estabelecida;

Protocolar documentos mediante registro em livros proprios e encaminhd-los aos setores
competentes;
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Operar maquinas de Xerox, abastecendo-as com material necessério, reproduzindo trabalhos
de maior complexidade e orientando servidores menos experientes na execugdo desses
Servigos;

Recepcionar pessoas em antessalas de gabinete, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e
encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;

Executar e receber ligagdes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando
recados, quando for o caso;

Digitar expedientes simples como, memorandos, formulérios, cartas, minutas e outros textos;

Auxiliar na escrituragdo de livros contdbeis, como Didrio, Registro de Inventarios, Razdo,
Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Auxiliar na classificagdio e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contabeis;

Auxiliar nos trabalhos de andlise, e conciliagdo de contas conferindo os saldos, para assegurar
a corregdo das operagdes contabeis;

Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contdbeis e
efetuando célculos segundo a orientagdo da chefia e com base em informagdes de arquivos,
ficharios e outros;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino fundamental Completo - digitagé@o
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROGRESSAO: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se

encontre até a aprovag@o em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

MOTORISTA

DESCRICAO: atua na diregéio de veiculos de propriedade da Camara Municipal, observando
as normas de seguranga de tréansito.

ATRIBUICOES:



RN s

S, S
N ) %
o

o oy,

Sy WA

4

ESTADO DE RONDONIA
A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ROLIM DE MOURA

Dirigir veiculos do Poder Legislativo, em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

Examinar diariamente, as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo-o
regularmente e providenciando a sua manutenggo, vistoriando diregéo, freios, nivel de aguas e
6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengfo, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itineréarios
estabelecidos, conforme instrugdes especificas;

Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as
necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;

Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito,
qualquer defeito, observando e solicitando os reparos necessdrios, para assegurar seu bom
estado;

Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza de veiculo para que seja mantido em condigdes
regulares de funcionamento;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusdo da 4° série do ensino elementar, possuir
Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROGRESSAO: Para fazer jus a progressio por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre até a aprovagdo em estagio probatério, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VIGIA

DESCRICAO: atua no controle de entrada e saida de veiculos e informagdes ao publico,
cuida do prédio no periodo noturno.

ATRIBUICOES:
Receber, registrar e encaminhar documentos;

Fazer o controle, a recepgdo e expedi¢do dos malotes;
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Dar atendimento 4s solicitagdes de empregados e do publico em geral,;
Preencher, quando necessario, requisi¢des e formularios;
Controlar e requisitar material de expediente;

Executar servi¢os de datilografia e digitag&o, copiando textos e preenchendo quadros, tabelas,
fichas e documentos diversos;

Efetuar langamentos simples em livros de registros;
Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagéo.
Controle de entrada e saida de veiculos nos estacionamentos da Cdmara Municipal;

Informagdes ao publico que procuram atendimento dos vereadores e dos demais 6rgédos da
Camara Municipal,

Fazer atendimento de condug@o de pessoas que procuram a Camara, prestando informagdes
quanto ao acesso aos gabinetes, galerias e plendrio;

Manter a vigilancia do prédio no periodo noturno;

Exercer quaisquer atividades compativeis afins ou com as atribuigdes do cargo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusédo da 4* série do ensino elementar
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROGRESSAO: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre até a aprovagdo em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

ARTIFICE DE COPA — ZELADORA

DESCRICAO: atua nas é4reas de cantina, copa, almoxarifado, manutengdo, execugdo de
servigos de fornecimento de lanche, manutengdo dos equipamentos e materiais da cantina,
controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagéo dos
servigos de limpeza, e controle de estoque dos materiais necessarios a tais servigos;

ATRIBUICOES:

Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execugdo de trabalhos gerais de servigos
de limpeza e conservagdo das instalagdes;
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Executar os servi¢os de limpeza e conservagéo das instalagdes dos prédios;

Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

Realizar servigos relacionados com a cozinha e copa da Camara Municipal;

Servigos de atendimento aos gabinetes para manutengdo de lanche, café, 4gua, atendimento ao
plenério;

Responder pela limpeza do Plenario da Camara;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusdo da 4* série do ensino elementar
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROGRESSAO: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre até a aprovag@o em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

COPEIRA

DESCRICAO: atuar nas 4reas de cantina, copa, almoxarifado, manutenggo, execugdo de
servigos de fornecimento de lanche, manuten¢@o dos equipamentos e materiais da cantina,
controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche, responde pela organizagdo dos
servigos de limpeza, e controle de estoque dos materiais necessarios a tais servigos;

ATRIBUICOES:

Coordenar, realizar e manter a limpeza do prédio da Camara Municipal;
Solicitar as requisi¢des dos materiais necessarios para a execugdo da limpeza;
Abrir e fechar as instala¢des do prédio nos horarios regulares;

Controlar as escalas de trabalho e férias do pessoal de servigos de limpeza, visando otimizar a
utilizagdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

Atividades rotineiras, de nivel médio, envolvendo a execugdo de trabalhos gerais de servigos
de limpeza e conservagdo das instalagdes;

Executar os servigos de limpeza e conservagdo das instalagdes dos prédios;

=g
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Organizar pedidos de material necessérios ao funcionamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

Realizar servigos relacionados com a cozinha e copa da Cdmara Municipal;

Servigos de atendimento aos gabinetes para manutengio de lanche, café, 4gua, atendimento ao
plenério;

Responder pela limpeza do Plenério da Camara;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Conclusgo da 4* série do ensino elementar
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

PROGRESSAO: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir
o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se
encontre até a aprovagdo em estdgio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

INTERPRETE DE LIBRAS.

CONDICOES DE TRABALHO: Sujeito ao trabalho externo e atendimento ao publico. O
exercicio do cargo podera exigir servigos extraordinrios e/ou de acordo com determinagdo
superior.

DESCRICAO: Executar atividades relagdo ao atendimento da comunidade muda, fazendo o
intermédio da comunicagfo no 4mbito dos 6rgéos publicos da administragdo direta.

ATRIBUICOES:

Atuar em quaisquer locais onde a comunicagdo para surdos seja necesséria, especialmente
junto a Central de Interpretes, e também aos orgdos da administragdo direta, podendo
Inclusive atuar em instituigdes educacionais como creches, escolas de ensino fundamental e
médio municipais, realizar as comunicagdes governamentais e de interesse publico, como
transmissdes de sessdes legislativas, judicidrias e do Poder Executivo Municipal e
seus secretarios na transmissdo televisiva levando informagdo e conhecimento dos direitos
individuais e coletivos para a comunidade surda. A atuag@io do intérprete de libras ndo tem
limitagdo e pode ser ampliada a quaisquer eventos e institui¢des que compreendam a
importincia de se comunicar com a populagdo com deficiéncia auditiva no ambito do
municipio de Rolim de Moura.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Formado em nivel superior e pds-graduagdo em
traducfo e interpretagdo das LIBRAS ou Curso Reconhecido pelo PROLIBRAS
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PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor deverd cumprir o
intersticio  de 03 (trés) anos de  efetivo exercicio no  padrdo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estigio probatorio, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos. RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante
concurso publico.

TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO: Executar trabalhos de apoio administrativo em diversas unidades

organizacionais da Camara Municipal, digitando, conferindo documentos e processos,
efetuando langamentos e controles, entre outras atividades correlatas. Sujeito a atendimento
ao publico. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos extraordinario e/ou
de acordo com determinagdo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo em Bacharelado em
Direito, Administragdo ou Tecnélogo em Gestdo Publica.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
até a aprovagio em estagio probatorio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

ATRIBUICOES:

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na Secretaria
Legislativa da CAmara para uso das atividades do setor;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua secretaria, em permanente sintonia com 0s
desenvolvidos pelos demais setores que integram a Cdmara Municipal de Rolim de Moura;

Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a

secretaria,

Dar inicio ao processo legislativo das proposi¢des sujeitas a apreciagdo do Poder Legislativo
Municipal, mediante o devido registro e abertura de processo;
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Elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos, mediante ordem da Presidéncia
ou por solicitagdo do vereador;

Observar, criteriosamente, os prazos para tramitagdo dos processos, solicitando através da
Presidéncia a devolug#o de projetos quando exauridos os prazos regimentais;

Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes legislativas;
Preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides legislativas;

Elaborar as atas das reunides legislativas, supervisio e coordenagdo das atividades
desenvolvidas pela Secretaria Legislativa, zelando pela fiel e
oportuna consecugdo das finalidades do setor;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.
Promover andlise prévia dos projetos protocolados na Secretaria Legislativa;
Realizar revisdo periddica na Legislagdo do Municipio, de modo a adequa-la as condigSes
juridicas atuais.

Conduzir toda a tramitag@o dos projetos na Casa, mantendo os livros de andamentos sempre
atualizados;

Assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanga,

Cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no Regimento Interno;
Receber, registrar e controlar a entrada e saida de processos em geral. Selecionar, classificar,
cadastrar e arquivar documentos em geral;

Elaborar e organizar fichdrios e arquivos necessarios para o controle dos servigos;
Receber e entregar processos e correspondéncias nos diversos 6rgéos do Tribunal. Executar

servigos de digitacdo;

Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora e equipamentos
semelhantes;

Cadastrar em terminais de computadores, processos judiciais e administrativos;
Providenciar os servigos de fotocopias de processos e documentos em geral;
Participar de comisses em geral, secretariando ou servindo como membro;
Emitir empenhos e efetuar os respectivos depdsitos em rede bancaria;

Langar informagdes em expedientes administrativos, referentes a requerimentos de
magistrados e servidores;

Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como: oficios, memorandos,
comunicagdes internas, expedientes, e-mails, entre outros;
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Solicitar material de consumo e permanente;

Fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

Autuar processos e informar sobre 0 andamento dos mesmos;
Atender ao publico em geral;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CONTADOR

DESCRICAO: Organiza, coordena e promove a execugdo dos servigos inerentes a
contabilidade, planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,
na elaboragdo das prioridades orgamentérias e do controle patrimonial da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: além dos ja mencionados nesta lei, formagdo em
curso superior em Contabilidade com a devida inscrig@o
junto ao CRC/RO, e possuir especializagdo em contabilidade publica.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus & progressdo por tempo de servigo, 0 servidor devera cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estagio probatério, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
ATRIBUICOES: Efetua a escrituragéo de acordo com as normas estabelecidas em lei.

Controla a execugio do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das
despesas.

Promove a liquidagfo das despesas e efetua os pagamentos.

Elabora os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal.
Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos
langados na nota de empenho correspondente.

Prepara os cheques que devem ser assinados pelo superior e pelo Presidente da Céamara.
Elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagdo estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei
de Diretrizes Or¢camentarias.
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Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagdo de contas da Mesa da
Camara, observando os prazos legais.

Emite e analisa pareceres, relatérios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais,
bem como as Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as comissdes, aos vereadores € aos demais
servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentéria e tributaria;

Compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;
Elaborar planos de contas e normas de trabalho de  contabilidade;
Escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragdo cronolégica ou
sistematica;

Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;
Organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza contébil ou gerencial;

Revisar demonstrativos contabeis;

Emitir pareceres sobre matéria contdbil, financeira, or¢camentdria e tributdria; orientar e
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da 4rea patrimonial e contdbil —
financeira;

Preparar relatorios informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial e or¢amentaria;
Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e
férmulas para uso dos servidores de contabilidade;

Assessorar a Comissdo Permanente de Finangas e Orgamento sobre a matéria orgamentéria e
tributaria;

Controlar dotagdes oramentérias referentes a remuneragdo dos servidores;

Atualizar-se quanto 2 efetiva realizagdo de despesa e repasses no ambito do poder legislativo
com vistas ao célculo de despesa e limites constitucionais ou legais que a Camara Municipal
esteja sujeita; elaborar e emitir relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatdrio,

observando prazos e formalidades da legislagéo, bem como em atendimento a determinagdes
do Presidente;

Assessorar as 4reas técnicas na construgio e manutengdo do Portal Transparéncia do
Legislativo;

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSESSOR CONTABIL

DESCRICAO: Assessorar, orientar e acompanhar os servigos contdbeis, aplicando a
legislagdo pertinente a contabilidade publica;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: além dos ja mencionados nesta lei, forma¢do em
curso superior em Contabilidade com a devida inscrigdo junto ao CRC/RO.

ATRIBUICOES: Assessorar, orientar ¢ acompanhar os servigos executados tais como:
escrituragdo analitica de atos e fatos administrativos, escrituragdo de contas correntes
diversas, organizagio de boletins de receita e despesa, escrituragdo, mecénica ou
manualmente livros contédbeis, levantamento de balancetes patrimoniais e financeiros,
conferéncia de balancetes auxiliares de arrecadag@o, verificagdo de processos de prestagdo de
contas, confecgdo de empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas
dotagdes, informagdes de processos relativos a despesa, interpretagéo da legislagdo referente a
contabilidade publica, realizagdo de célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de bens
moveis e imoveis;

Organizar os relatérios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo
pareceres;
Executar tarefas correlatas determinadas.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor deverad cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de  efetivo  exercicio no  padrdo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estagio probatério, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

ASSESSOR DE PROCURADOR

DESCRICAO: Assessorar diretamente os Procuradores efetivos da Cédmara Municipal de
Rolim de Moura, quando no exercicio de suas fungdes;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser portador de Diploma de Bacharel em Direito.

ATRIBUICOES: Executar atividades juridicas relacionadas a elaboragdo de minutas de
pareceres, contratos, projetos de leis, convénios, pegas processuais, assim como realizar
estudos, pesquisas, tomadas de depoimentos inquirigdes de testemunhas etc, sempre que
requisitado pelos procuradores.

Acompanhar os procuradores efetivos quando convocados;

Executar outras tarefas correlatas.
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PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressd@o: Para fazer jus & progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estdgio probatdrio, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DIRETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO

DESCRICAO: Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo
qual responde, zelando pela fiel ¢ oportuna consecucio
das finalidades do setor;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: além dos ja mencionados nesta lei, formagéo em
curso superior em Administragéo com inscri¢éo no respectivo conselho.

ATRIBUICOES: Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Secretarias para uso das atividades
desenvolvidas pelas mesmas;

Recepgdo e guarda dos materiais adquiridos pela Camara; controle do estoque e consumo dos
materiais adquiridos, utilizando sistema de observagdo
do estoque méximo e minimo;

Distribuigdo, mediante requisi¢do, dos materiais adquiridos para consumo, bem como os
equipamentos destinados a execugéo dos servigos da Casa;

Controle fisico do patrim6nio da Cdmara Municipal, efetivando seu cadastramento, suas
transferéncias, suas baixas;

Participagdo opinativa em todas as aquisi¢des a serem efetuadas pela Camara;

Promogdo de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara, quando isso se demonstrar
necessario e tecnicamente possivel;

Execugdo anual de inventério dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Camara ficardo, renovando-o, sempre que
ocorrer mudancas na guarda desses bens;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor deverd cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estagio probatdrio, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DIRETOR DE PESSOAL

DESCRICAO: Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisdo pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecugdo das
finalidades do setor;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: além dos ja mencionados nesta lei, formagdo em
curso superior em Administragdo com a devida inscrigéo
junto ao 6rg@o de classe.

ATRIBUICOES: Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Divisdo, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divisdes;

Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a
respectiva divisdo;

Formalizar os atos de nomeagdo € exoneragfo dos servidores do Legislativo Municipal;
Elaborar o registro individual dos servidores e vereadores, onde constardo as formas de
localizag@o;

Manutengéo do registro de férias e demais licengas de todos os servidores, com a elaborag@o
dos respectivos cronogramas;

Acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores, informando ao
Presidente as providéncias a serem tomadas em
atendimento as normas estatutérias vigentes;

Relato das faltas ocorridas sugerindo, quando cabivel, a aplicagéo de penalidades;
Confecgdo de folhas de pagamento inerentes a remuneragdo e demais vantagens pecunidrias;

Retengdo de valores, autorizada pelo devedor, no momento da elaboragéo das folhas de
pagamento;

Elaboragdo e remessa ao Tribunal de Contas da documentag8o relativa a movimentagéo de
pessoal da Camara;

Cumprimento  das  exigéncias  fiscais  relativas as  questdes  funcionais;
Controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara, dentro da respectiva carreira
publica;
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Comunicar especialmente, quando houver exoneragdo de chefes de segdes ou encarregados,
aos respectivos superiores hierarquicos, a fim da
prestagdo de contas patrimonial do setor;

Execugdo de outras atividades afetas as questdes das relagdes funcionais;
Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor deverd cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padréo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estagio probatdrio, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

DIRETOR DE IMPRENSA E RELACOES PUBLICAS

DESCRICAO: Supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgagdio das
realizagOes e dos atos do Legislativo, nos ambitos internos e
externos da Casa,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: além dos ja mencionados nesta lei, formagdo em
curso superior em Jornalismo ou Comunicagio com a devida inscrigdo junto ao drgéo de
classe.

ATRIBUICOES: Zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e passar a
comunidade, por intermédio da informag@o, a transparéncia
das ag¢des desenvolvidas pelos Vereadores;

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados na respectiva
Diretoria para uso das atividades por ela desenvolvidas;

Organizar e coordenar as transmissdes ao vivo das sessdes, eventos e debates realizados no
Plenério, bem como supervisionar as suas respectivas
reprises nos canais de TV conveniados com a Cimara;

Editar e montar o jornal do Legislativo, com a publicagdo impressa dos atos diversos da
Céamara, e outras matérias consideradas de interesse do
Legislativo;

Providenciar o envio de outros atos oficiais da CAmara que exijam sua publicagéo em jornais
que circulam no Municipio;

Transmitir em Tempo Real das sessdes e demais atividades do Plenério, e manter atualizadas
as informagdes fornecidas pela midia virtual via Internet;

Z/O
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Atender os Vereadores em suas necessidades de comunicagdo interna e externa, no que se
refere as gravagdes de audio e video e fotografias, dentro
das condigdes técnicas e operacionais oferecidas pela Diretoria;

Organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates, etc), solicitados pela
Presidéncia, bem com confeccionar e enviar 0s respectivos
convites;

Manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de Plenério, sugerindo
pautas interessantes através de contatos pessoais, releases,
telefone e e-mail, bem com facilitar o acesso de repérteres aos Vereadores € vice-versa;

Produzir e apresentar material informativo das atividades da Cémara, mostrando, através de
reportagens, 0 trabalho desenvolvido pelos Vereadores
dentro e fora do Plenério;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.
PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressio: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor devera cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de  efetivo  exercicio no  padrdo
de vencimento em que se encontre até a aprovagdo em estdgio probatorio, e, a partir dai, a
cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAQO: Executar trabalhos de apoio administrativo em diversas unidades
organizacionais da Cimara Municipal, digitando, conferindo documentos € processos,
efetuando langamentos e controles, entre outras atividades correlatas. Sujeito a atendimento
ao publico. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos extraordinario e/ou de
acordo com determinagdo superior.

ATRIBUICOES:

Receber, registrar e controlar a entrada e saida de processos em geral. Selecionar, classificar,
cadastrar e arquivar documentos em geral;

Elaborar e organizar ficharios e arquivos necessarios para o controle dos Servigos;

Receber e entregar processos e correspondéncias nos diversos 6rgéos do Tribunal. Executar
servigos de digitag@o;
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Operar em terminais de computador, fax, microfilme, fotocopiadora e equipamentos
semelhantes;

Cadastrar em terminais de computadores, processos judiciais e administrativos;
Providenciar os servigos de fotocopias de processos € documentos em geral;
Participar de comissdes em geral, secretariando ou servindo como membro;
Emitir empenhos e efetuar os respectivos depdsitos em rede bancéria;

Langar informagdes em expedientes administrativos, referentes a requerimentos de
magistrados e servidores;

Redigir atos administrativos da unidade onde estiver lotado, como: oficios, memorandos,
comunicagdes internas, expedientes, e-mails, entre outros;

Solicitar material de consumo e permanente;

Fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

Autuar processos e informar sobre o andamento dos mesmos;

Atender ao publico em geral;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progressdo: Para fazer jus a progressdo por tempo de servigo, o servidor deverd cumprir o
intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre
até a aprovagio em estagio probatdrio, e, a partir dai, a cada 02 (dois) anos.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE E ADMINISTRACAO GERAL

Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria pela qual responde,
zelando pela fiel e oportuna consecugdo das finalidades do setor;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Secretaria, em permanente sintonia com 0s
desenvolvidos pelas demais Divisdes;
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Informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a
respectiva Secretaria, bem como das chefias de secdo
subordinadas a Divisdo;

Elaborag#o e organizagdo dos cronogramas de viagens e demais transcursos percorridos pelos
veiculos da Camara, no exercicio de suas atividades institucionais;

Recebimento, distribui¢do e controle da tramitagdo dos documentos e demais papéis oficiais
que circulam na Camara;

Controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo Poder Legislativo;
Numeragdo da correspondéncia emitida pela Camara;

Revisdo periddica dos processos e demais documentos arquivados, propondo a Presidéncia,
quando necessdrio, a destinagdo conveniente;

Administragdo das atividades relacionadas a prestagdo de servigos necessarios ao
funcionamento regular do Poder Legislativo, padronizando e
racionalizando equipamentos, materiais e procedimentos;

Supervisdo dos servigos de higiene, conservag#o e seguranga das dependéncias da Camara, de
forma a garantir sua boa realizag@o;

Controle da vigéncia dos contratos e convénios firmados pela Cémara;
A coordenadoria dos assuntos de politica de recursos humanos, seu provimento e
movimentagio; efetuar a padronizag@o, elaboragéo, reprodugdo e
controle de documentos e atos oficiais, sua rota administrativa e encaminhamento para
publicagdo;

Estudo e acompanhamento das agdes administrativas e seus registros, mediante permanente
modernizagdo administrativa e de organizag#o, sistemas e métodos;

Implantagio, supervisdo e realimentagfo do Plano Diretor de Informética e o estabelecimento
de seus programas e aplicativos; defini¢do das
diretrizes gerais para a elaboragdo, execuggo, controle e supervisdo dos planos, programas e
projetos da administragéo;

Coordenar o sistema de gerenciamento do patrimdnio da Administragdo Direta do Poder
Legislativo e 0 assessoramento ao Presidente da Cémara
Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do lhe forem cometidos, € o
fornecimento de informagdes pertinentes.

Recepgdo e guarda dos materiais adquiridos pela Camara; controle do estoque e consumo dos
materiais adquiridos, utilizando sistema de observagdo
do estoque méximo e minimo;
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Distribui¢do, mediante requisi¢do, dos materiais adquiridos para consumo, bem como os
equipamentos destinados a execugdo dos servigos da Casa;

Controle fisico do patrim6énio da Cimara Municipal, efetivando seu cadastramento, suas
transferéncias, suas baixas;

Participa¢do opinativa em todas as aquisigdes a serem efetuadas pela Camara;

Promog#o de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara, quando isso se demonstrar
necessario e tecnicamente possivel.

Execugio anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Camara ficardo, renovando-o, sempre que
ocorrer mudangas na guarda desses bens;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ao gabinete do vereador;

Redigir oficios, comunicados, requerimentos, indicagdes e demais documentos solicitados
pelo vereador, desde que no desempenho de atividade
parlamentar;

Prestar assessoria administrativa no gabinete do vereador, inclusive recepgdo, telefonia,
atendimento ao publico;

Encaminhar documentagéo de interesse do vereador;

Secretariar o vereador em todas as suas atividades parlamentares quer seja nas dependéncias
da Cémara, quer seja externamente;

Acompanhar o vereador em suas visitas de atuagdio parlamentar, desde que solicitado pelo
vereador;

Cumprir suas atribuigdes na forma que lhe indicar o vereador a que estiver subordinado,
podendo a prestagéo de Servigo ser interna ou externa,
dentro do Municipio de Rolim de Moura, em fungdes diversas, sob controle direto do gabinete
do vereador, tais como: atividades administrativas;

atividades politicas e sociais; atividades educacionais, culturais e esportivas; atividades de
pesquisa; demais atividades pertinentes.
Desempenhar todas as demais atividades de apoio parlamentar solicitadas pelo vereador,
desde que compativeis ou afins com o cargo.
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ASSESSOR DA CHEFIA DE GABIENTE E ADMINISTRACAO GERAL

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execugdo de
suas tarefas administrativas. Acompanhar a execugdo de
tarefas a serem operacionalizadas em outras 4reas para garantir o resultado esperado.
Recepcionando pessoas internas e externas & comunidade rolimourense. Organizar eventos e
viagens e prestar Servicos como organizagio de agenda
pessoal, quando solicitado. Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos.
Supervisionar agdes, monitorando resultados.

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua se¢do, em permanente sintonia com 0s
desenvolvidos pelas demais se¢oes pertencentes a respectiva
Divisdo; substituir o Chefe de Gabinete € Administragdo nas suas auséncias;

Compete 4 tomada de pequenas decisdes no &mbito de atendimento aos municipes.

Prestar apoio pessoal e direto ao Vereador;

Acompanhar e auxiliar o Presidente, Membros da Mesa Diretora e Vereadores em viagens;
Coordenagio de agendas;

Realizagdo de diligéncias;

Acompanhamento de autoridades em visita a cidade;

Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo, ou designadas
pelo chefe imediato.

SUPERVISOR DO SETOR AUDIO VISUAL E INFORMATICA.

Supervisionar os trabalhos relacionados a utilizagdo de equipamentos audiovisuais e
exclusivamente de som, assim como também coordenando a
operagdo de equipamentos eletronicos de transmiss&o e capta¢do de som e imagem;

Coordenar o uso, armazenamento e manutengdo de equipamentos de audiovisuais, de
sonorizagdo e de informatica do respectivo setor;

Supervisionar a montagem e instalagdo de equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores de
slides e peliculas, video-tape, videocassete, e similares;

Coordenar a execugdo do trabalho de transmissdo de som e imagem nas sessoes € audiéncias
realizadas pela Camara Municipal;
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Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos equipamentos de som, imagem e de
informatica no 4&mbito do setor;

Supervisionar os trabalhos afetos 2 montagem e manutengdo de computadores, rede de
informatica e periféricos no 4mbito da Cdmara Municipal;

Supervisionar os servigos de instalagio, manutengéo e funcionamento, da rede de internet no
ambito da Cadmara Municipal de Rolim de Moura.

DIRETOR DE MANUTENCAO PREDIAL

Fiscalizar e supervisionar os servigos de manutengo e reparos de alvenaria, bem como de
pintura, nas instalagdes do prédio da Camara Municipal;

Fiscalizar e supervisionar os servigos de manutengdo € reparos nas instalagdes elétricas e
hidraulicas do prédio da Camara Municipal;

Acompanhar construgéo e reforma da parte estrutural e acabamento do prédio da Camara
Municipal, atuando no controle do fluxo de Servigos,
recebimento e checagem de materiais, coordenagio do trabalho dos pedreiros, serralheiros e
outros profissionais envolvidos;

Supervisionar os servigos de manuten¢do em aparelhos condicionadores de ar;
Supervisionar servigos de manutengdo dos jardins e podas das arvores;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR TECNICO DA OUVIDORIA
Receber correspondéncias e expedientes, encaminhando-os ao Ouvidor;

Abrir, registrar, autenticar, encerrar ¢ manter atualizados os livros, os procedimentos, 0s
arquivos e a documentagdo da Ouvidoria;

Acompanhar o atendimento dos pedidos formulados pelo Ouvidor e zelar pelo cumprimento
das decisdes por ele emanadas;

Secretariar as reunides e eventos promovidos pela Ouvidoria;

Zelar pela guarda e conservagdo dos espagos fisicos e do patrimdnio material da Ouvidoria,
comunicando ao Ouvidor eventuais irregularidades constatadas;

Inserir em sistema eletrdnico proprio o conteiido e os dados essenciais das manifestagdes
dirigidas a Ouvidoria;
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Redigir relatérios, despachos, pareceres, correspondéncias e outros documentos, submetendo
os respectivos textos a considerag@o do Ouvidor;

Atender com atengfo e cortesia as pessoas que buscarem os servigos da Ouvidoria, tomando
por  termo ou anotando as suas declaragdes, com vistas a
ulterior inser¢@o no sistema de registro e controle de manifestagdes;

Propor ao Ouvidor a adog#o de medidas visando ao aperfeigoamento do servigo;

Mediante designagdo do Ouvidor, representa-lo em eventos, reunides e atividades proprias da
Ouvidoria;

Realizar outras atividades que, a critério do Ouvidor, se mostrem importantes para o correto
desenvolvimento dos servigos da Ouvidoria;

Exercer outras atividades compativeis com as atribui¢des da Ouvidoria.

SUPERVISOR DE TRANSPORTES

Controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial da Camara Municipal;
Analisar as solicitagdes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuigéo destes;

Exercer controle sobre o combustivel, produtos e pegas utilizadas nos veiculos;
Providenciar recurso relativo as multas de transito;

Dar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;
Encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecénica autorizada;
Encaminhar os veiculos nfo passiveis de conserto para a Diretoria de Patrimdnio;

Analisar os relatérios mensais emitidos pelos motoristas;

Acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutengdo de veiculos, fornecimento de
combustiveis e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis.

O Supervisor de Transportes poderd instituir outros procedimentos de controle conforme
necessario.

COORDENADOR DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Execugdo de contabilidade publica;

Execugdo e andlise de balangos e balancetes;
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Liquidagéo de dividas relacionadas e restos a pagar;

Registrar, de modo sistematico, seus livros e fich4rios, assim como seus sistemas
informatizados de contabilidade;

Manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de créditos adicionais,
bem como os de registros destes, assim como os de tabelas de créditos orgamentéarios;

Manter em dia a escrituragdo dos livros contdbeis referentes ao movimento financeiro
patrimonial e orgamentario do Legislativo;

Emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas pelo Presidente;
Examinar os documentos comprobatdrios relativos a essas despesas;
Registrar a operagdo de contabilidade da Camara Municipal;

Proceder, mensalmente, & tomada de contas da Tesouraria e verificagdo dos valores
existentes;

Elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os empenhos e encaminhar
documentos a considerag@o da Presidéncia;

Dar cumprimento as Resolugdes, atos e demais determinagdes quanto a prestagdo de contas na
execugdo orcamentdria das verbas atribuidas a Camara Municipal;

Ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos, notas de despesas,
sistemas informatizados e demais documentos relacionados com o servigo;

Manter informatizados os dados contébeis;

Examinar e instruir processos relativos ao registro, distribui¢@o e redistribuigdo orgamentérios
adicionais;

Corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara Municipal;
Levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os a Presidéncia;
Organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

Organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das dota¢Ges atribuidas a
Camara;

Proceder ao levantamento dos balangos or¢amentarios, patrimonial e financeiro e das
variagdes patrimoniais, bem como elaboragdo dos Quadros demonstrativos na forma da
Legislagdo pertinente;

Executar outras atividades inerentes a se¢@o de contabilidade;
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Assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragdo de projetos de Lei
envolvendo a matéria orgamentaria & luz da Constituigdo Federal e Constitui¢do Estadual, Lei
4.320/64 e outros dispositivos legais pertinentes ao orgamento publico;

Formalizar os atos de nomeagio e exoneragéo dos servidores do Legislativo Municipal;

Elaborar o registro individual dos servidores e vereadores, onde constardo as formas de
localizag@o;

Manutengdo do registro de férias e demais licengas de todos os servidores, com a elaborag&o
dos respectivos cronogramas;

Acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores, informando ao
Presidente as providéncias a serem tomadas em atendimento as normas estatutérias vigentes;

Relato das faltas ocorridas sugerindo, quando cabivel, a aplicagdo de penalidades;
Confecgdo de folhas de pagamento inerentes a remuneragdo e demais vantagens pecunidrias;
Retengdio de valores, autorizada pelo devedor, no momento da elaboragdo das folhas de
pagamento;

Elaborag@io e remessa ao Tribunal de Contas da documentagio relativa a movimentagdo de
pessoal da Camara;

Cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;
Controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara, dentro da respectiva carreira
publica;

Comunicar especialmente, quando houver exoneragdo de chefes de se¢des ou encarregados,
aos respectivos superiores hierarquicos, a fim da prestagéo de contas patrimonial do setor;

Execu¢io de outras atividades afetas as questdes das relagdes funcionais;
Exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Executar Servigos de Assessoramento do Presidente em assuntos que lhe forem designados;

Elaborar e digitar oficios, proposi¢des legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e
consultas de interesse do Presidente;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos;
Zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade;

Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
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Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgio e
entidades publicas e privadas;

Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides
em que participe o Presidente;

Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;
Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;

Auxiliar o Presidente na execug@o de contatos com 6rgéo, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda didria;

Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da CAmara;

Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagdo;

Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e
congeneres;

Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

Exercer outras atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior.

COORDENADOR DE PROCESSO LEGISLATIVO ELETRONICO
Compete ao Coordenador de Processo Legislativo:

I — administragdo e configuragdo do SAPL (Sistema de apoio ao processo legislativo), em
especial:

a) parametrizagdo do Sistema;

b) criagdo, exclusdo e defini¢des dos perfis de usudrios;

¢) elaboragdo do fluxograma do Processo Legislativo, definindo a rotina a ser seguida
pelos parlamentares e servidores;

II — treinamento com os usudrios do SAPL;
III — solugdo dos erros verificados no Sistema;

IV — manutengdo dos conteidos nos moédulos:
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a) Mesa Diretora;

b) Comissdes;

¢) Parlamentares;

d) Documentos Administrativos;

e) Sessdo Plenéria, no menu de opgdes: Mesa, Presenga, Oradores do Expediente,
Presenca na Ordem do Dia, Explicagdes Pessoais e Ata;

f) Normas Juridicas;

g) Tabelas Auxiliares;

V — intercAmbio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC);

VI — comunicagdo de erros ao suporte técnico do Interlegis.

Compete ainda ao Coordenador de Processo Legislativo juntamente aos demais membros da
Secretaria Legislativa e com sua supervisdo:
I — receber as proposi¢des protocoladas no SAPL;
II — langar contetidos e manter atualizados os seguintes médulos do SAPL:
a) Protocolo Geral;
b) Recebimento de Proposigdes;
¢) Pauta da Sessdo;
d) Matérias Legislativas;
e) Tramitagdo em lote;
f) Acessorio em lote;
g) Sessdo Plenaria, no menu de opgdes: Expedientes, Matérias do Expediente, Ordem do

Dia e Anexos;

Il — realizar a tramitagio completa de todas as matérias legislativas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser servidor efetivo do quadro da Céamara
Municipal e ser portador de Diploma de Ensino Superior.



