i ARA MUNICIPAL DO
u EUSEBI
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PROJETO DE LEI N° 46/2025

Dispée sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa dos cargos de provimento em
comissao da Camara Municipal de Eusébio -
Ceara e da outras providéncias.
|

AMESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE EUSEBIO, no uso de suas atribuicoes legais
e constitucionais, submete a apreciagao desta Casa Legislativa o Projeto de Lei abaixo
descrito:

TITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPIiTULO | - DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 1°. A Estrutura Organizacional Administrativa da Cémara Municipal de
Eusébio — Ceara passa a vigorar com os cargos de provimento em comissao detalhados na
presente Lei.

Art. 2°. O Quadro Geral dos Servidores do Poder Legislativo € compostec de cargos
efetivos e comissionados, estes Ultimos constantes dos Anexos que integram estz Lei.

Art. 3°. A Estrutura Organizacional Administrativa basica do Poder Legislativo do
municipio de Eusébio é constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente
subordinadas a Presidéncia:

| - Assessoria Juridica;

Il - Assessoria Legislativa;

Il - Balcao do Cidadania;

IV - Comissodes Técnicas;

V - Controladoria-geral da Camara Municipal de Eusébio;
VI-Coordenacéao de Contabilidade, Finangas e Controle Interno;
VIl - Coordenacao de Tecnologia, Informacao e Comunicacgao;
VIl - Departamento de Procedimentos Licitatdrios e Contratagdes Publicas;
IX - Departamento de Recursos Humanos;

X -Departamento Legislativo;

Xl - Ouvidoria Geral;

XIl - Procuradoria Especial da Mulher;

Xl - Procuradoria-geral da Cdmara Municipal de Eusébio;
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XIV - Setor de Compras, Almoxarifado e Patriménio;
XV - Servigo de Orientagao, Protegdo e Defesa do Consumidor da Camara Municipal de
Eusébio - PROCON CAMARA. '

TiTULO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

CAPITULO | - DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 4°. Para a implantagao da Estrutura Organizacional Administrativa definida
nesta Lei ficam criados os cargos de provimento em comissao necessarios ao desempenho
de fungdes dediregdo, chefia e assessoramento, cujas denominagdes, quantitativos,
atribuicoes e codigos constam nos Anexos | e Il desta Lei.

Art. 5°. Os cargos de que trata o artigo anterior serdo providos mediante ato
administrativo de nomeacgao expedido pelo Presidente da Cadmara Municipal.

Art. 6°. O ocupante de cargo em comissao da Camara Municipal estd sob o regime
integral de dedicagao ao servigo, razao pela qual podera ser convocado sempre que houver
interesse da Administragao.

Art. 7°. E vedada @ nomeagao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante da Camara

Municipal de Eusébio.

CAPITULO Il - DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 8°. Os cargos efetivos sao providos por meio de concurso publico, os quais
serao distribuidos por unidades administrativas de acordo com a Estrutura Organizacional
Administrativa da Camara Municipal de Eusébio.

TITULO Il - DAS REMUNERACOES

Art. 9°. As remuneragdes para os cargos de provimento em comiscao Sao 0s
indicados no Anexo |l desta Lei.

Art. 10. O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo em
comissao pelo periodo superior a 15 (quinze) dias, tera direito a percepgao da diferenga entre
a suaremuneragao e a do cargo substituido, durante o periodo da substituigao.
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Art. 11. Aos servidores do Legislativo sao assegurados os mesmos direitos,
deveres e vantagens previstos na Lei Municipal que instituiu o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Eusébio (Lei Municipal n. 460/2001 e suas alteragcdes posteriores).

Art. 12. Ficam instituidas as gratificagdes mensais que poderao ser atrihuidas aos
integrantes designados para Agente de Contratagdo, Equipe de Pregdao ou Comissao de
Contratagao, bem como do Fiscal de Contratos, cujas atribuigoes estao elencadas na Lei
Geral de Licitagoes e Contratos Administrativos.

Art. 13. O valor da gratificagao mensal a ser concedida ao servidor efet.vo, cedido
ou comissionado designado para cumprir a fungéo de Agente de Contratagao, Pregoeiro e
Membro da Equipe de Apoio, como também o Fiscal de Contrato, sera a seguinte:

| - Agente de Contratagéao e Pregoeiro: R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reaisj;
Il -Membro da Equipe de Apoio ao Pregoeiro(a): R$ 2.800,00 (dois mil e oitocentos reais);
[Il - Fiscal de Contrato: R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

§ 1° Fica vedada a percepgao cumulativa da gratificagao pela participagdo em mais de uma
comisséao de contratagao.

§ 2° O valor da gratificagao podera ser reajustado na mesma data e com o mesmo indice da
revisdo geral anual dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

§ 3° O pagamento da gratificagdo prevista no caput deste artigo sera efetuado
proporcionalmente ao periodo de efetiva atuagao dos beneficiarios, ficando condicionada a
disponibilidade financeira e orgamentaria, bem como a conveniéncia e a oportunidade da
administragao publica.

Art. 14. Nao terd direito a percepgao da gratificagdo, pelo prazo de seu
afastamento, o membro titular que estiver ausente por qualquer motivo, mesmo sando esse
periodo remunerado, como férias, licenga-prémio, licenga para tratamento de saude e
outros, uma vez que o recebimento desta vantagem se vincula a sua efetiva participagdo na
comissao de licitagao ou equipe de pregéao.

Art. 15. A funcao de Agente de Contratagao sera designada, preferencialmente, a
servidor efetivo, podendo ser exercido por ocupante de cargo comissionado, considerando a
disponibilidade e as qualificagdes de pessoal disponivel.
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§ 1° O Agente de Contratagao sera responsavel para tomar decisées, acompanhar o tramite
da licitacao, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao.

§ 2° O Agente de Contratagdo serd auxiliado por equipe de apoio e respondera
individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagao da
equipe. )

§ 3° A equipe de apoio serda nomeada pela Presidente da Camara Municipal e serd composta
por no minimo 2 (dois) servidores efetivos ou comissionados, quando ocorrer a hipétese do
caput deste artigo.

§ 4° Em licitagao que envolva bens ou servigos especiais, o agente de contratagao podera ser
substituido por comissdo de contratagdo formada por no minimo 03 (trés) membros,
designados pela autoridade competente, que responderao solidariamente por todos os atos
praticados pela comisséao, ressalvado o membro que expressar posig¢ao individual divergente
fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.

§ 5° A comissido de contratagdo € o conjunto de agentes publicos indicados pela
Administragdo, em carater permanente ou especial, com a fungéo de receber, examinar e
julgar documentos relativos as licitagoes e aos procedimentos auxiliares.

§ 6° As regras relativas a atuagdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio, ao
funcionamento da comissao de contratagao e a atuagao de fiscais e gestores de contratos,
serdo estabelecidas em regulamento, portaria ou resolugao, podendo o dirigente do 6rgao
requerer o assessoramento juridico ou para o desempenho das fungdes essenciais a
execugéd do disposto na Lei n® 14.133/2021.

§ 7° Em licitagao que envolva bens ou servigos especiais cujo objeto néo seja rotineiramente
contratado pela Administragéo, podera ser contratado, por prazo determinado, servigo de
empresa ou de profissional especializado para assessorar os agentes publicos responsaveis
pela conducgao da licitagao.

§ 8° Em licitagdo na modalidade pregao, o agente responsavel pela condugao do certame
sera designado Pregoeiro.

§ 9° Poderao sernomeados suplentes para os casos de impossibilidade de qualquer membro
titular participar do certame ou parte dela, seja o Agente de Contratacdo, Equipe dg Apoio ou
ainda a Comissao de Contratagdo, porém, a gratificagao prevista no art. 16 somente sera
paga quando em efetivo exercicio da titularidade do cargo.
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§ 10. No afastamento a que se refere o paragrafo anterior, a gratificagao sera repassada ao
suplente que o substituir. .

§ 11. Cabera ao Agente de Contratagcdo ou a Comissdo de Contratacdo, além dos
procedimentos auxiliares a que se refere aLein® 14.133, de 1° de agosto de 2021, a instrugao
dos processos de contratagao direta nos termos do art. 72 da citada Lei.

Art. 16. A execucgao do contrato executado junto a Camara Municipal de Eusébio
devera ser acompanhada e fiscalizada por 01 (um) ou mais fiscais do contrato, designado
dentre os servidores publicos efetivos ou comissionados, ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratagdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com informagoes
pertinentes a essa atribuig¢ao.

§ 1° O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucgao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagao das faltas ou
dos defeitos observados.

§ 2° O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das
medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

§ 32 O fiscal do contrato sera auxiliado pelos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administragdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informagoes
relevantes para prevenir riscos na execugao contratual.

§ 4° Na hip6tese da contratagdo de terceiros prevista no caput deste artigo, deverao ser
observadas as seguintes regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisédo das informagodes prestadas, firmara termo de compromisso de
confidencialidade e ndo podera exercer atribuigao prépria e exclusiva de fiscal de contrato;
Il - a contratagdo de terceiros nao eximird de responsabilidade o fiscal do contrato, nos
limites das informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 17. Os servidores de cargos de provimento efetivo que rotineiramente
exergam atribuigcdes diversas e/ou diferenciadas além daquelas previstas originariamente
fardo jus a fungao gratificada (FG), levando-se em consideragdo o desempenho e a
complexidade das atribuigoes desenvolvidas, obedecendo ao Anexo Il desta Lei.
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Art. 18. A gratificagdo nao sera incorporada aos vencimentos para qualquer
finalidade, bem como néo compde base para fins de contribuigdo previdenciaria.

Art. 19. Fica vedada a concessao de gratificacao de fungao disciplinada na
presente Lei, quando o servidor estiver cedido para outra unidade da estrutura administrativa
municipal, estadual ou federal, ou quando servidor estiver de férias ou licenciado para
qualquer finalidade.

TiTULO IV - DA CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 20. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
o Poder Legislativo podera efetuar contratagdo de pessoal por tempo determinado, através
de processo seletivo simplificado, nas condigdes e prazos previstos nesta Lei, ou através de
empresas de terceirizagdo de mao-de-obra para o desempenho de atividades meio, néao se
enguadrando como despesa de pessoal.

Paragrafo unico. A contratagao a que se refere este artigo somente sera possivel
se ficar comprovada a impossibilidade de suprir a necessidade temporaria com o pessoal do
préprio quadro e desde que nao reste candidato aprovado em concurso publico aguardando
nomeacgao.

Art. 21. Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico
para fins desta Lei, aquela que comprometa a prestagao continua e eficiente dos servigos
préprios da administragao, especialmente para a execugao dos seguintes servigos:

| - Implantacéo de programas decorrentes de convénios ou acordos bilaterais com outros
6rgéos publicos, inclusive decorrente da cessao de servidores a outros Poderes ou 6rgéaos da
administragdo publica direta, indireta, autarquica e fundacional do Municipio, Estado ou
Uniao Federal; ‘

Il - Substituicao de servidor ocupante de cargo efetivo afastado para o exercicio de mandato
eletivo, cargo de provimento em comissdo no ambito do Poder Legislativo ou para outros
6rgaos publicos; :

Il - suprimento de pessoal ocupante de cargo efetivo afastado do exercicio em razéo de
licenca (tratamento de salde, gestagao e outros), por prazo superior a 30 (trinta) dias;

IV - Suprir o aumento de servigos publicos;

V - Insuficiéncia de pessoal para atividades diarias.

Art. 22. As contratagoes serao feitas por tempo determinado, conforme determina
a legislagao municipal.
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Paragrafo unico. Nos casos de relevancia e urgéncia, justificadas através da
exposicao de motivos, os contratos poderdo ser prorrogados por iguais e sucessivos
periodos.

Art. 23. Aremuneragao do pessoal contratado nos termos desta Lei sera fixada de
acordo com o valor do vencimento dos cargos de provimento efetivo, constante na Lei
Municipal que criou o respectivo cargo.

Art. 24. O contrato firmado de acordo com esta Lei extinguir-se-a sem direito a
indenizagoes:

| - Pelo término do prazo contratual;
Il - Poriniciativa do Poder Legislativo;
lIl - por iniciativa do contratado.

Paragrafo unico. A extingdo do contrato, nos casos do inciso Il e lll, sera
comunicada com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Art. 25. O tempo de servigo prestado em virtude de contratagao nos termos desta
Lei sera contado para todos os efeitos legais.

Art. 26. O pessoal contratado por tempo determinado ficara vinculado ao Regime
Geral de Previdéncia Social e as normas previstas no Estatuto dos Servidores Ptblicos do
Municipio de Eusébio (Lei Municipal n. 460/2001 e suas alteragdes posteriores).

TITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. O Regime Juridico dos servidores do Poder Legislativo é de natureza
estatutaria, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Eusébio (Lei
Municipal n. 460/2001 e suas alteragoes posteriores).

Art. 28. As despesas decorrentes da implantagao da estrutura administrativa de
que trata esta Lei correrdo a conta das dotagdes orgamentdrias do Poder Legislativo, desde
ja compatibilizadas com o Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Art. 29. O Poder Legislativo podera efetuar a contratacdo de assessoria e/ou
consultoria técnica especializada nas respectivas areas de atuagao, especialmente juridica,
contabil ou administrativa, com a finalidade de auxiliar os dirigentes e Vereadcres, no fiel
cumprimento de suas das atribuigées constitucionais.
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Art. 30. E assegurada a Revisdo Geral Anual da remuneracao aos 'servidores
efetivos, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, através de processo legislativo
proprio, na forma do disposto no art. 37, X da Constituigao Federal de 1988.

Art. 31. As atividades dos servidores e funcionarios em geral da Camara Municipal
de Eusébio poderao ser executadas fora de suas dependéncias, de forma remota, sob a
denominacgao de teletrabalho, sendo estabelecidas as condigoes e requisitos através de ato
do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Os servidores investidos nos cargos de provimento em comissao
gue estdo lotados nos gabinetes dos Vereadores possuem um regime de trabalho
diferenciado, dada a natureza de suas fungdes, como atividades externas na visitagdo das
comunidades e na apuragdo de informagdes, mediante a ordem e autorizagdo do
parlamentar a que serve. .

Art. 32. Esta Lei entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2026, revogadas as
disposicdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n. 2231, de 25 de novembro de

2024.

EUSEBIO - CEARA, EM 19 DE NOVEMBRO DE 2025.

Dyexon de Oliveira Abreu José Henrique Costa da Silva
Presidente 1° Vice-Presidente
Fares Andrade Said Filho Ivanildo Ferreira da Silva
2° Vice-Presidente 1° Secretario
Raimundo Nonato Damasceno Neto Aldacira Targino da Silva
2° Secretario 32 Secretaria
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ANEXO | DO PROJETO DE LEI N. 046/2025
UADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E AS RESPECTIVAS ATRIBUICOES
CARGO/SIMBOLOGIA/QUANTIDADE
AMARA MUNICIPAL DE EUSEBIO - CEARA g

Secretario(a)-Geral

ATRIBUICOES:
|- Controlar, fiscalizar e coordenar, sob a orientagéo da Mesa Diretora, o processo legislatixio daCéamara
Municipal, a tramita¢do das proposi¢Oes e 0s prazos regimentais;
Il - Proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, das proposigoes e elaborar instrugoes
técnicas, sob o aspecto formal, dos processos legislativos;
IIl - prestar assessoramento de natureza técnico-legislativa a Mesa Diretora na condugéao cos trabalhos
legislativos e, em especial, ao Presidente na direcédo das reunides de Plenério;
IV — Controlar e promover a preparacao das reunides ordindrias, extraordinarias, solenas, secretas,
itinerantes, de instalagdo da Legislatura, de eleigédo e das audiéncias publicas;
V -Elaborar, sob orientagdo da Mesa Diretora, a pauta da Ordem do Dia, o Expedientee a agenda mensal
de atividades plenarias;
VI - Emitir certiddes e autenticar documentos e respectivas cépias, que tiverem de ser expadidos;
VIl - Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais e a conferéncia das publicacées do Boletim
Oficial do Municipio e demais érgaos oficiais;
VIl - Organizar e promover o apoio técnico e acompanhamento das comissdes legislativas
permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;
IX — Supervisionar a guarda e catalogacao dos arquivos legislativos da Camara Municipal, bem como o
processo de digitalizagdo documental;
X - Supervisionar as atividades de elaboragcao de atas das sessdes plenérias, de correspondencnas
oﬂcnals da Camara Municipal e de requerimentos, indicagdes e mogoes;

- Observar e fazer cumprir as disposigdes da Lei Organica e do regimento interno da Cémara;
XII- instituir as comissoes de licitagao, permanente e especiais, nos termos da legislagao vigente;
XIIl - Coordenar os registros patrimoniais;
XIV - Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades Geréncia Legislativa.
Requisitos: Nivel Superior em qualquer area.

Controlador(a)-Geral
ATRIBUICOES:
| - Realizar controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das entidades da
Administragdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;
Il - Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio;
Il - examinar as prestagdes de contas dos agentes da Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;
IV - Propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de transferéncia de recursos ¢'gamentarios
de 6rgdos, entidades da Administragdo Direta, Indireta, Fundacional e outras, quande detectadas
irregularidades e outros;
V — Acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos relativos as despesas
da Administragéo Publica, com vistas a elaboragéo da prestagao de contas do Municipio;
VI - Apurar denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer érgéo
ou entidade da Administracdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular do 6rgéo ou
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autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denulncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

VIl - Propor a instauracao de sindicancia e tomada de contas especial, quando recomendavel face a
natureza da irregularidade detectada;

VIl - Desempenhar outras atividades afins. k

Requisitos: Nivel Superior em qualquer area.

Procurador(a)-Legislativo
AT ICOES:
| - Determinar, assessorar ou efetuar a representacéao judicial e extrajudicial da Cadmara Municipal, e o
assessoramento a Presidéncia e 8 Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica; .
Il - Determinar, assessorar ou efetuar a promogao dos interesses da Camara Municipal perante os
Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e CAmara Municipsl, interpondo
e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender necessério, as razoes

de qualguer processo, nas sessodes de julgamento e ou apresentar memoriais;
Il - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Cornissées e no
Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;
IV - Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlameritares;
V - Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢ées e requerimentos a ela apresentados;
VI - Prestar orientagao técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado, sobre: questdes de
natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal;
VIl - Assessorar a elaboragédo e analise de leis, resolucdes, portarias, minutas, contratos editais de
licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal;
VIl - Analisar, vistar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que for parte a
Camara Municipal;
IX - Supervisionar ou prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipat;
X — Representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em juizo quando para isso for
credenc1ado

- Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de Seguranca impetrados
contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em agdes correlatas e pedidos de informagéo
formulados pelos 6rgdos do Camara Municipal ou Tribunal de Contas;
XIl - Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os processos judiciais e administrativos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
XIIl - Assistir o Presidente da Cadmara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da
administracéo;
XIV - Acompanhar a elaboragao de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados
com os bens imdveis de posse do Legislativo; .
XV - Zelar pela observancia e adequacgao das normas do Regimento Interno da Cadmara de Vereadores e
pelas disposi¢oes atinentes ao processo legislativo;
XVI - Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos,
orientagdes ou assessorando-a quando necessario;
XVII - Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo legislativo e os prazos regimentais, garantindo
gue a legislagao vigente seja cumprida; s
XVIIl - Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que
verificado qualquer erro, falha, omisséo ou inconsisténcia;
XIX — Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentara—s da Cémara
Municipal,
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XX - Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagao, além de cumprire
fazer cumprir as determinacgdes de superiores hierarquicos;

XXI - Organizar a escala de hordrios, compensacgoes, férias e licencas de sua equipe de forma que néao
ocorra prejuizo aos servigos; -

XXII - Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;

XXIII-Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Requisitos: Nivel Superior, com formagdo em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogadbs do Brasil —
OAB. "

Assessor(a) Especial da 12 Secretaria CCAEPSEC

ATRIBUICOES:

| - Auxiliar a organizar o expediente e a ordem do dia;

Il - Auxiliar nas sessdes e nas ocasides determinadas pelo Presidente, anotando os comparecimentos e
auséncias;

Il - Auxiliar para divulgacéo e atualizagéo das atas, das proposigdes e demais papéis que devam ser de
conhecimento da Casa; .

IV - Dar suporte na inscricdo dos oradores na pauta dos trabalhos; 2

V - Auxiliar na redagéo das atas, resumindo os trabalhos da sesséo e assinando-as juntamente com o
Presidente;

VI - Dar suporte na gestao de correspondéncias da Casa, providenciando a expedic¢do de oficios em
geral e de comunicados individuais aos vereadores.

Requisitos: Nivel Médio.

Assessor(a) Especial da Presidéncia CCAEPRES ol
ATRIBUICOES:
| - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Il - Assistir ao Presidente na organizagéo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
11l - Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgéo e entidades
publicas e privadas;
IV - Assessorar na elaboracao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunioes em
gue participe o Presidente;
V - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinet:;
VI - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;
VIl - Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com 6rgédo, entidades e autoridades, mantendo
atualizada a agenda diéria;
VIl - Assessorar na manutencao e organizagao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
de interesse da Presidéncia da Camara;
IX - Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizagao;
X - Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
XI - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunioes eEongéneres;
XIl - Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse
do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e

comunicados do Presidente;
XlIl - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos: Nivel Médio.

»
'
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Chefe de Gabinete CCCHGAB 15

ATRIB ES:

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

Il - Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdoes da sociedade em geral prestando
assessoria ao vereador na organizacao e funcionamento do gabinete; :

Il - Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador;

IV — Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;

V - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

VI - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

VIl - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagédo dos recursos fornecidos pela Camara;

VIl - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

IX - Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

X = Cumprir as determinagdes do vereador;

X| - Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos: Nivel Médio.

Chefe do PROCON CAMARA CCCHPROC 1

ATRIBUICOES:

| - Planejar, organizar, coordenar e supervisionar os servi¢gos técnicos administrativos, a titilizagao dos
recursos humanos, materiais e financeiros, estabelecendo principios, normas e fungoes para assegurar
correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos servigos executados no PROCON CAMAPA

Requisito: Nivel Médio.

Ouvidor(a)-Geral CCOUVID il

TRI s
| - Receber, examinar e encaminhar representagdes, denuncias, reclamacoes, criticas, apreciagoes,
comentarios, elogios, pedidos de informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pela
Cémara Municipal e seus servigos auxiliares;
Il - Determinar, fundamentadamente, o arquivamento das denuncias, reclamagdes ou pegas
informativas quando os fatos nela narrados ndo traduzirem, em tese, irregularidade;
IIl - Garantir a todos os interessados nos servigos solicitados a Ouvidoria Geral do Cadmara Municipal o
direito de registro de suas comunicagdes e de retorno sobre as providéncias adotadas kem como os
resultados obtidos, além de garantir a todos os demandantes um carater de discri¢cdo e de fidedignidade
a que lhe for transmitido;
IV - Elaborar e encaminhar a Presidéncia da Camara, relatério contendo a sintese das representagoes,
das denuncias, das reclamacgodes, das criticas, das apreciacdes, dos comentarios, dos elogios, dos
pedidos de informacdes e das sugestdes recebidas, destacando os encaminhamentos dados a cada
expediente e os resultados concretos decorrentes das prowdenCIas adotadas; "
V - Manter os registros dos expedientes enderegcados a Ouvidoria Geral do Camera Municipal,
informando sobre providéncias adotadas, exceto nas hipéteses legais de sigilo;
VI - Organizar e manter arquivo da documentagao relativa as representagdes, denuncias, reclamagdes,
criticas, apreciagdes, comentdrios, elogios, pedidos de informagdes e sugestdes enderegadas a
Ouvidoria Geral do Camara Municipal, inclusive das respectivas decisdes;
Vil - Divulgar, permanentemente, seu papel institucional junto a sociedade, encaminhanco, quando for
0 caso, o cidadao ao 6rgdo competente para manifestar a sua reclamacao.

Requisitos: Nivel Médio.
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Subprocurador(a)-Legislativo CCSUBPG 1
ATRIBUICOES:
| — Auxiliar e atuar em conjunto com o Procurador Geral, no exercicio de suas fungoes;
Il - Substituir o Procurador Geral, quando necessario.
Requisitos: Nivel Superior, com formagédo em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB. Y

Assessor Legislativo CCASLEG 45
ATRIBUICOES: '
| - Assessorar o Presidente e os vereadores em assuntos que lhe forem designados;
Il - Assistir ao Presidente e os vereadores na organizagao e no funcionamento dos gabinetes;
Il — Auxiliar o Presidente e os vereadores em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
orgao e entidades publicas e privadas;
IV — Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que participe o Presidente; )
V - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente, vereadores e dos gabinetes;
VI - Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelc Presidente e
vereadores; '
VIl - Auxiliar o Presidente e os vereadores na execugao de contatos com 6rgéo, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diéria;
VIl - Assessorar na manutengéo e organizagao de arquivos de documentos, papéis e demais materiais
de interesse da Presidéncia e dos vereadores;
IX — Assistir ao Presidente e os vereadores em viagens e visitas, promovendo as medlda<‘ necessarias
para a sua realizacéo;
X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia e dos vereadores; »
Xl - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres;
Xl - Controlar e assessorar a tramitagao de documentos, projetos, processos e demandas de interesse
de Vereador, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e
comunicados de Vereador;
Xlll - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do vereador;
XIV - Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos: Nivel Médio.

Assessor(a) Técnico-Juridico CCASTJUR 2
ICOES:
| - Assessorar o Presidente em assuntos juridicos que lhe forem designados;
Il - Dar suporte a Procuradoria-Geral da Camara;
Ill - Exercer outras atividades correlatas. _
Requisitos: Nivel Superior, com formagao em Direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil -

OAB.

v

Assessor(a) Técnico-Juridico do PROCON CAMARA CCASTJURPROC

ATRIBUICOES:
| - Assessorar a Chefia do PROCON CAMARA nos assuntos juridicos que lhe forem designados;
Il - Dar suporte a Célula de Conciliagcdo e Acompanhamento de Processos do PROCON CAMARA;

Il - Exercer outras atividades correlatas.

-
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Requisitos: Nivel Superior, com formagédo em Direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB.

Diretor(a) do Departamento Legislativo CCDDEP 1
ATRIBUICOES:
| - Controlar o material de consumo e permanente existente no departamento de suporte l‘egislativo;
Il - Fazer intercambio de documentacdo do departamento de suporte legislativo entre’ os diversos
setores da Cadmara Municipal;
IIl - Organizar e controlar a publicagao dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publicagéo dos atos
normativos da Cadmara Municipal em jornal e demais érgaos oficiais;
IV - Promover a autuagdo das proposigdes legislativas e proceder a distribuicdo de copia aos
Vereadores;
V - Organizar e manter o sistema de arquivo dos atos da Cadmara Municipal;
VI - Redigir termos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito;
VIl - Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagéo ou tramitadas;
VIIl - Realizar os trabalhos de treinamento ou orientag&o quanto a utilizagdo dos sistemas internos de
processo legislativo, sempre que solicitado;
IX - Participar das sessoes plendrias quando solicitado;
X - Realizar operagdes basmas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e allmentar 0s
sistemas operacionais do processo legislativo e o processo de digitalizagdo dos dccumentos e
processos legislativos.
Requisito: Nivel Médio. .

Orientador(a) da Célula de Conciliagéo e :Acompanhamento
de Processos do PROCON CAMARA
RIBUICOES: L

| - Atuar como um facilitador do entendimento entre as partes em conflito;

Il - Agir com imparcialidade, auxiliando e estimulando as partes a desenvolverem solugoes
consensuais para a disputa;

Il - Exercer outras atividades correlatas, relacionadas ao PROCON CAMARA.

Requisitos: Nivel Superior, com formagao em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil -

OAB.

CCORIEPROC

Tesoureiro(a) CCTES 1

ATRIB

| - Supervisionar operagdes de caixa;

Il - Realizar pagamentos;

Il - elaborar conciliagbées bancarias;

IV - Conferir movimento financeiro;

V — Realizar atividades administrativas junto as instituigdes financeiras;
VI - Exercer outras atividades correlatas, relacionadas ao controle financeiro da Cadmara Municipal.

-
>

Requisitos: Nivel Superior em qualquer area. ~
Assistente de Integragao Parlamentar CCAIPARL 90

| - Dar suporte ao Presidente e vereadores em assuntos organizacionais que lhe forem designados;

Il - Dar suporte aos Vereadores e vereadores em assuntos organizacionais que lhe forem designados;
IIl - Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos: Nivel Médio.
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Coordenador(a) das Comissoes Técnicas CCCOORDCT vl

ATRIBUICOES:

| - Dar suporte aos trabalhos desenvolvidos nas Comissoes;

Il - Orientar a distribuicéo dos trabalhos junto as Comissées, na forma do Regimento Interrio;

Ill - Coordenar as comissGes permanentes na redacdo de documentos, assessorar os Vereadores na
elaboracéo de expedientes e efetuar pesquisas e busca de dados sobre 0 assunto propos:o;

IV - Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes de mteresse das
comissoes permanentes onde exercem suas fungoes;

V - Apresentar sugestdes para aprimoramento dos servigos;

VI - Ficar a disposi¢cao das comissdes permanentes e outras tarefas afins.

Requisitos: Nivel Médio.

Coordenador(a) do Servigo de Desempenho

Parlamentar (SDP) CCCOORDSDP

ATRIBUICOES: .
| - Promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral, analisando as rnecessidades
dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos pquamentares;
Il - Garantir a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da
Cémara;

Il - Avaliar a execugao das atividades administrativas gerais, de comunicagao social, de expediente, de
recursos humanos, compras, licitagdes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria,
servigos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da Cadmara Municipal.

Requisitos: Nivel Médio.

Pregoeiro(a) CCPREG 1

ATRIBUICOES: .

| — Tomar decisbes, acompanhar o trdmite da licitagdo na modalidade Pregdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necesséarias ao bom aiidamento do
certame até a homologacgéo;

Il - Negociar condigdes mais vantajosas para a Administragdo na modalidade Pregéo, comn as licitantes
classificadas.

11l - Auxiliar na anélise, quando da comissao de contratagdo em Pregdo, dos documentos de habilitagao,
podendo sanar erros ou falhas que néo alterem a substéncia dos documentos e sua validade juridica,
mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de
habilitagdo e classificagéo;

IV — Conduzir sessédo publica de Pregéo, praticando os atos inerentes a sua fungéo.

V - Acompanhar os tramites da fase preparatéria da licitagdo na modalidade Pregéo, promovendo
diligéncias, se for o caso, para que o calendéario de contratagcdo aprovado no 6rgéo seja cumprido na
data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagdo, em especial na c:nfecgéo dos
seguintes artefatos: a) ETP; b) anteprojeto, TR ou PB; c) pesquisa de pregos; e d) minuta do edital e do
instrumento do contrato.

Requisitos: Nivel Médio.

Subdiretor(a) do Departamento Legislativo CCSUBDDEP

ATRIBUIGOES:
| - Auxiliar e atuar em conjunto com o Diretor do Departamento Legislativo, no exercicio de suas fungoes;
Il - Substituir o Diretor do Departamento Legislativo, quando necessério.
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Requisitos: Nivel Médio.

Supervisor(a) de Almoxarifado e Patrimdnio
ATRIBUICOES:
| -Supervisionar as atividades ligadas aos setores de recebimento de bens, junto ao almoxanfado e setor
de patrimoénio;
Il - Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o correto desenvolvnmento
dos trabalhos administrativos e burocraticos;
Il - Gerenciar ou executar os servigos de controle patrimonial, depreciagao e reavaliagdo, bem como da
disponibilizagdo dos bens aos servidores e vereadores através de registro e atuauzagao da
responsabilidade pela utilizagdo dos bens;
IV - Superintender a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos. servigos de
manutencao em geral, visando sua regular liquidagao;
V - Solicitar e acompanhar a manutengao preventiva e corretiva dos bens méveis e iméveis da Camara
Municipal, além de gerenciar os contratos de manutencao em geral;
VI - Organizar as atividades de inventario de bens permanentes e de consumo (a'moxarifado),
controlando a distribuicdo de suprimentos e outros materiais adquiridos;
VIl - Assessorar 0s vereadores e servidares no cumprimento das normas relativas a admlmstragao
patrimonial e de requisi¢cdo e consumo de materiais;
VIl - Organizar a escala de horarios, compensagoes, férias e licengas de sua equipe de forma que ndo
ocorra prejuizo aos servigos;
IX — Resolver questdes e realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas. ,,

Requisitos: Nivel Médio.
Agente de Contratacéo ‘ CCACONT 1

AT :

| - Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procediments licitatério e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagéo;
Il - Negociar condigdes mais vantajosas para a Administragdo, com as licitantes classificadas;

Il - Auxiliar na conducéo do didlogo competitivo;

IV - Auxiliar na anélise, quando da comissao de contratagéo, dos documentos de habilitzgéo, podendo
sanar erros ou falhas que néo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica, mediante
despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins ce habilitagao

e classificagédo;

V - Conduzir sessao publica de licitagao, praticando os atos inerentes a sua fung¢éo;

VI - Acompanhar os tramites da fase preparatéria da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso,
para que o calenddrio de contratagao aprovado no 6rgéo seja cumprido na data prevista, observado,
ainda, o grau de prioridade da contratagdo, em especial na confecgado dos seguintes artefatos: a) ETP;
b) anteprojeto, TR ou PB; c) pesquisa de pregos; e d) minuta do edital e do instrumento do contrato.
Requisitos: Nivel Médio.

Fiscal de Contratos

TRI s y
I - Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua responsabilidade, e Z :ncaminhar a
solicitacdo de prorrogacao;
Il - Verificar se a entrega de materiais, execugéo de obras ou a sua prestacao de servigos serd cumprida
integral ou parceladamente;
Il - Anotar em formuldrio préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugac do contrato,
determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados;
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IV - Atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para o pagamento (carimbo do fiscal);
V-Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidade,
apds os contratos prévios com a contratada;

VI - Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas técnicas, administrativas ou juridicas
relativas ao contrato sob sua responsabilidade; ’

VIl - Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro; :

VIII - Estabelecer prazo para corre¢ao de eventuais pendéncias na execugao do contrate e informar a
autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra cu em relagao
a terceiros; ,

IX - Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no crondgrama fisico-
financeiro, substituicdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada.

Requisitos: Nivel Médio.

Assistente Técnico-Juridico da Procuradoria-Geral CCASSITJUR 1

ATRIBUICOES:

| - Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que lhe forem designados;

Il - Orientar servidores em assuntos juridicos que lhe forem designados quanto ao funcibnamento da
Cémara;

Ill - Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos: Nivel Médio.

Membro da Equipe de Apoio \ CCMAPQIO 5

ATRIBUICOES: i»

| - Auxiliar o agente de contratacdo em suas atribui¢des;

Il - Auxiliar na condugéao do didlogo competitivo;

Il - Auxiliar na anélise, quando da comisséo de contratagao, dos documentos de habilitagdo, podendo
sanar erros ou falhas que n&o alterem a substéancia dos documentos e sua validade juridiza, mediante
despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins ce habilitagao
e classificagéo;

IV - Auxiliar em sessao publica de licitagéo, praticando os atos inerentes a sua fungéo.

Requisitos: Nivel Médio.

Chefe do Setor de Compras b CCCHCOMP ~1

| - Auxiliar nos processos administrativos de aquisi¢des;

Il - Promover e organizar os procedimentos de pesquisas e cotagoes;

Il - Auxiliar na elaboragéo de minutas de pedidos e ordem de compras/servigos;

IV - Acompanhar e colaborar nos processos administrativos para aquisi¢cdo de bens/servi¢os;
V - Auxiliar/Orientar os fiscais de contratos para cumprimento da execug¢ao contratual;

VI - Exercer outras atividades correlatas inerentes ao Setor de Compras.

Requisitos: Nivel Médio.

Gerente do Balcdo da Cidadania CCGERBAL 1

ATRIBUICOES:

| — Gerenciar e orientar o funcionamento do Balcdo da Cidadania nos assuntos que lhe forem
designados; i

Il - Exercer outras atividades correlatas ao Balcao da Cidadania.

Requisitos: Nivel Médio.

-

[
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Assistente Técnico do Balcao da Cidaania CCASTAL

ATRIBUICOES:
| - Orientar o funcionamento do Balc&o da Cidadania em assuntos que lhe forem designados;
Il - Dar suporte a Geréncia e funcionamento do Balcao da Cidadania;

Il - Exercer outras atividades correlatas ao Balcao da Cidadania.

Requisitos: Nivel Médio.

Coordenador(a) de Arquivos e Gestao de CCCOORD
Documentos

A 1 A o -

|-Planejar e executar a gestao arquivistica de documentos, promovendo os procedimentos e operagoes técnicas

referentes a producdo, tramitagcdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e

intermedidria visando sua eliminagao ou recolhimento;

Il-Promover a conservagao, preservacao e disponibilizagdo dos documentos;

Il - Auxiliar na elaboracdo de estudos técnicos e propor normas e procedimentos de gestdc. seguranga e

preservagao de documentos em qualquer suporte; ‘

IV - Prestar consultoria arquivistica no que se refere a gestao arquivistica de documentos, Bem como na

transferéncia, eliminacgao e recolhimento de documentos a Coordenagéo de Arquivo;

V- Realizar pesquisas, disponibilizar o0 acesso a documentagao e as informagdes custodiadas; - -

VI-Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos: Nivel Médio.

Coordenador(a) de Comunicagéao e Imprensa CCCOORD 1

AT ICOES: i
|-Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as questdes que lne competir;

Il = Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de comunicacéao social e de agdes institucionais;

Ill - Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a
realizacdo das atividades de comunicagéao institucional e legal, de criagdo e produgao de noticias e
redagles jornalisticas, de acesso a informacgao e transparéncia, de audio, video e das demais atividades
relacionadas com comunicagao social; ;

IV - Colaborar na elaboragdo de termo de referéncia visando a contratagdo de servigos a serem
prestados por agéncias ou veiculos de comunicagéo e publicidade; ®

V - Determinar e/ou efetuar a conferéncia e aprovagao dos servigcos prestados pelas agéncias de
publicidade ou veiculos de comunicagao legislativa, emitindo o aceite da documentagéo entregue,
visando sua regular liquidagao;

VI - Assessorar a disponibilizag@o ao publico das informacgdes e publicagdes legais e institucionais da
Céamara, além de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizagédo e acesso a informagéo,
conforme legislagao vigente; :

VIl - Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder Legislativo através
da integracdo da comunidade com os trabalhos parlamentares;

VIIl - Determinar a realizagdo das atividades de divulgagao, imprensa e relagdes publicas da Camara
Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal,
respondendo tecnicamente pelas matérias, publicacdes, divulgacdes e demais assuntos de
comunicacgao ou jornalisticos;

IX — Promover a politica de comunicacao social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizagdo de
promogao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacdo vigente;
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X -Determinar a gravagéao, edi¢cao e reproducao de videos e textos em geral, bem como a gperagdo dos
equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenario, reunites e eventos
em geral;
XI - Determinar a cobertura jornalistica ou de comunicagao social das atividades e atos de carater
publico da Camara Municipal;
XIl - Identificar informagdes, agdes, situagées ou fendmenos com potencial editorial ou jornalistico,
organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario;
XIlIl — Assessorar 0os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a gropaganda e
publicidade inerentes a Camara Municipal;
XIV - Organizar a escala de horarios, compensagoes, férias e licengas de sua equipe de forma que nao
ocorra prejuizo aos servigos;
XV = Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;
XVI - Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos: Nivel Médio.

Coordenador(a) de Contabilidade e Finangas CCCOORD

ATRIBUICOES:
| - Coordenar e acompanhar as atividades desenvolvimento no setor contabil da Camara ﬁunicipal;
Il - Verificar e acompanhar a elaboragao dos balancetes mensais e balanco anual;
IIl- Acompanhar e auxiliar no fornecimento de informagdées para a elaboragao das prestagcdes de contas
da Camara;
IV — Auxiliar vereadores e comissoes;
V - Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira;

- Elaborar demonstrativos de despesas; -
VIl - Propor normas internas contabeis;
VIl - Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
IX - Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos: Nivel Médio.

Coordenador(a) de Controle Interno CCCOORD 2.1
| - Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade os
controles da gestdo orgamentaria, financeira, contabil, administrativa, operacional e patrimonial dos
6rgaos da Cémara Municipal, bem como, a aplicagao dos recursos publicos; >
Il - Realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos
administrativos avaliando os resultados;

Ill - Informar aos titulares dos 6rgdos da estrutura da Cémara Municipal o resultado de auditorias,
inspecgdes, analises e levantamentos procedidos pelo Controle Interno, atinente as respectivas
unidades, para a promogéo de medidas;
IV — Analisar os relatérios e informagdes que sistematicamente sejam encaminhadas pelos 6rgéos e
sujeitos ao Controle Interno; "
V - Controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Legislativo, nas questdes
orgamentanas financeiras, administrativas e patrimoniais;

- Cientificar o Presidente da Camara Municipal, em caso de ilegalidade ou megulandade constatada;
VII - Elaborar os relatérios de controle interno;
VIIlI - Propor e coordenar a criagéo, atualizagao e utilizagdo de manuais procedimentais e operacionais
de Controle Interno; *
IX - Informar e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;
X - Exercer outras atividades correlatas.
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Requisitos: Nivel Médio.

Coordenador(a) de Recursos Humanos CCCOORD
1 OES: ,
| - Coordenar o Departamento de Recursos Humanos; o
Il - Atuar com treinamento, recrutamento e sele¢do, admissao e demissao de funcionarios
Il - Verificar e acompanhar elaboragado de folhas de pagamento, calculos rescisorios e de férias,
registros e frequéncia de pessoal.
IV - Promover a gestao dos servidores e demais colaboradores da Cadmara Municipal.

 Requisitos: vaelMedlo

Coordenador(a) de Tecnologia, Informacgéo e
Comunicagao (TIC)

| - Supervisionar e orientar, visando fornecer suporte técnico aos usudrios de sistemas informatizados
em uso na Camara Municipal;
Il - Atuar na orientagdo e verificagdo da infraestrutura de Tl, na instalacdo e manutencdo de
equipamentos computadorizados da empresa, criagado de pontos da rede, restauragao de “backups”,
atualizagdo de sistemas (antivirus, banco de dados, etc.), criagdo de senhas e acessos, coafiguragao de
periféricos, utilizagéo da Internet e orientacéo geral aos funcionarios visando o correto uso e aplicagéo
dos sistemas e ferramentas disponiveis. -
lll - Orientar nos processos de aquisicdo, adaptagdo ou reformulagado de sistemas informatizados
(“softwares”) ou hardwares;
IV - Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos: Nivel Médio.

CCCOORD

Assessor(a) Especial da Secretaria-geral CCAESEC
IBUICOES:
| - Assessorar e auxiliar a Secretaria-geral e a Mesa Diretora;
Il - Auxiliar no desempenho das atividades nas sessoes plenarias;
Il - Elaborar respostas aos requerimentos de informagéao efetuado junto a Secretaria/Mesa Diretora;
IV - Acompanhar os trabalhos legislativos;
V - Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos: Nivel Médio.

ANTIDADE |
Assessor(a) Especial de Cerimonial e Eventos CCAECER Yy

ATRIBUICOES:
| — Organizar a execugéao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e
apresentagoes internas e externas;
Il - Orientar e supervisionar os servidores nos procedimentos de atendimento ao publico, recepgéo,
protocolo e destinagédo de correspondéncias, além da reproducéo de documentos e arquivo geral;
Il - Coordenar as agdes de cerimonial em eventos e solenidades. x
Requisitos: Nivel Médio.
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Auxiliar Técnico de Recepcgao e Atendimento a
Populacéao

I : ’
| - Prestar assisténcia administrativa de atendimento e recepgéo no Poder Legislativo,
Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis no setor; -
Il - Arquivar documentos, executar servigos diversos e cuidar da organizacao geral do setor e demais
tarefas.
Requisitos: Nivel Médio.

Auxiliar Técnico de Recepgéo e Atendimento a
Populagdo do PROCON CAMARA

ATRIBUICOES:

| - Prestar assisténcia administrativa de atendimento e recepgao no PROCON CAMARA;

Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis no setor;

Il - Arquivar documentos, executar servigos diversos e cuidar da organizacgéo geral do sétor e demais

tarefas.

Requisitos: Nivel Médio.

CCRECPROC

Auxiliar Técnico Administrativo CCATADM ol
AT OES:
| - Prestar assisténcia administrativa aos servidores, auxiliares e vereadores, A
Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis no setor;
Il - Redigir atos administrativos de natureza simples, oficios, cartas e demais expsdlentes pré-
estabelecido, digitar exposi¢gdes de motivos;
IV - Dar suporte as atividades de plenario e gabinete dos vereadores, quando requisitados;
V - Arquivar documentos, executar servigos diversos e cuidar da organizagao geral do sctor e demais
tarefas a fins. i
VI - Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outros simi[—ares;
VIl - Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos: Nivel Médio.
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ANEXO 11 DO PROJETO DE LEIN. 46/2025

€
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TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NiVEL/SIMBOLOGIA/SUBSIDIO/FUNCAO GRATIFICADA
CAMARA MUNICIPAL DE EUSEBIO

SECRETARIO(A)-GERAL 1 CCSG 8.000,00 7.850,00
CONTROLADOR(A)-GERAL 1 CCCOG 8.000,00 7.850,00
CHEFE DE GABINETE 15 CCCHGAB 7.350,00 7.200,00
ASSESSOR LEGISLATIVO 45 CCASLEG 6.750,00 6.600,00
PROCURADOR(A)-GERAL 1 CCPG 6.500,00 6.350,00
ASSESSOR(A) ESPECIAL DA 12 SECRETAPRIA 1 CCAEPSEC 6.000,00 5.850,00
ASSESSOR(A) ESPECIAL DA PRESIDENCIA 1 CCAEPRES 6.000,00 5.850,00
CHEFE DO PROCON CAMARA 1 CCCHPROC 6.000,00 .|  5.850,00
OUVIDOR(A)-GERAL 1 CCOuVID 5.500,00 5.350,00
ASSISTENTE DE INTEGRAGAO PARLAMENTAR | 90 CCAIPARL 5.000,00 4.850,00
SUBPROCURADOR(A)-GERAL 1 CCSUBPG 5.500,00 5.350,00
ASSESSOR TECNICO-JURIDICO 2 CCASTJUR 5.000,00 4.850,00
ASSESSOR TECNICO-JURIDICO DO PROCON [ [ o oy ieoroc | 500000 | 4.850,00
CAMARA

DIRETOR(A) DO DEPARTAMENTO

EE AT 1 CCDDEP 5.000,00 4.850,00
ORIENTADOR(A) DA  CELULA  DE

CONCILIAGAO E ACOMPANHAMENTO DE| 1 CCORIEPROC 5.000,00 4.850,00
PROCESSOS DO PROCON CAMARA

TESOUREIRO(A) 1 CCTES 5.000,00 4.850,00
AGENTE DE CONTRATAGAO 1 CCAGTCONT 4.500,00 4.350,00
COORDENADOR(A) DAS  COMISSOES L

e e 1 CCCOORDCT 4.500,00 4.350,00
COORDENADOR(A) DO SERVICO DE

DESEMPENHO PARLAMENTAR (SDP) 1 CCCOORDSDP | 4.500,00 4.350,00
PREGOEIRO(A) 1 CCPREG 4.500,00 4.350,00
SUBDIRETOR(A) DO  DEPARTAMENTO

 EGIELATIVO 1 CCSUBDDEP 4.500,00 |  4.350,00
SUPERVISOR(A) DE ALMOXARIFADO E -
RN 1 CCSUP 4.500,00 4.350,00
FISCAL DE CONTRATOS 1 CCFC 4.000,00 3.850,00
ASSISTENTE TECNICO-JURIDICO DA

R 1 CCASSITIUR 3.500,00 3.350,00
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MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO AO ' ' |
PREGOEIRO(A) 5 CCMAPOIO 2.800,00 1 1.400,00
CHEFE DO SETOR DE COMPRAS 1 CCCHCOMP 2.500,00 !  2.350,00
GERENTE DO BALCAO DA CIDADANIA 1 CCGERBAL 2.500,00 2.350,00
ASSISTENTE TECNICO DO BALCAO DA -

CIDADANIA 3 CCASTBAL 2.300,00 |  2.150,00
COORDENADOR(A) DE ARQUIVOS E GESTAO

DE DOCUMENTOS 1 CCCOORD 2.300,00 2.150,00
COORDENADOR(A) DE COMUNICACAO E

IMPRENSA 1 CCCOORD 2.300,00 : 2.150,00
COORDENADOR(A) DE CONTABILIDADE E |

FINANGAS 1 CCCOORD 2.300,00 | 2.150,00
COORDENADOR(A) DE CONTROLE INTERNO 1 CCCOORD 2.300,00 | 2.150,00
COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS 1 CCCOORD 2.300,00 2.150,00
COORDENADOR(A) DE TECNOLOGIA,

INFORMAGCAO E COMUNICACAO (TIC) ! PEStaRD G e i
ASSESSOR(A) ESPECIAL DA SECRETARIA- . COAESED 1.900,00 1.750,00
GERAL ]
ASSESSOR(A) ESPECIAL DE CERIMONIAL E ’

EVENTOS 1 CCAECER 1.900,00 | 1.750,00
AUXILIAR TECNICO DE RECEPCAO E '
ATENDIMENTO A POPULACAO : RS i o St
AUXILIAR TECNICO DE RECEPCAO E

ATENDIMENTO A POPULACAO DO PROCON 1 CCRECPROC 1.550,00 ! 1.400,00
CAMARA

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO 7 CCATADM 1.550,00 - 1.400,00
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