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ESTADO  DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO  PREFEITO

LEI MUNICPAL N° 469, DE 23 DE MAIO DE 2022.

"Disi)5e sobre o novo do Piano de Carreira,  Cargos

e Salarios dos Servidores do Poder Legislativo e da
outras providencias".

0 Prefeito do Municipio de Apui, Estado do Amazonas, no uso das atrittuig6es que lhes sao conferidas,
faz saber que  a Camara Municipal  de  Apui,  Estado  do  Amazonas,  aprovou e  eu,  Prefeito Municipal
sanciono a seguinte Lei:

TfTELO I
DAS DISPOSIC6ES PRELHVINARES

cApiTuo I
DAS DRETRIZES GERAIS DO PLANO

Art.  10 - Esta Lei institui a reorganizapao e estabelece as diretrizes para a implantagao do novo Plano de
Carreiras,  Cargos  e  Salarios  dos  Servidores  do Poder Legislativo,  define  Regime  tJnico  e  Estatutdrio
adotado pelo Municipio de Apui,  Amazonas e, esta estruturado pelos quadros de cargos efetivos, cargos
comissionados ordenados por sinbologia e fun96es gratificadas de provimento em comissao ordenadas
por sinbologia,  cria  as respectivas vagas  e requisitos para  investidura no  cargo,  fixa o vencimento  e
valor, na forma que disp6e os anexos:
a) Anexo - I - Quadro demonstrativo de cargos por grupos ocupacionais de provimento efetivo;
b) Anexo - 11 - Quadro demonstrativo de cargos, nomenclatura, quantidade de vagas e vencimentos para
o Provimento em Comissao de assistencia direta ordenados por sinbologia;
c) Anexo -Ill - Quadro demonstrativo de quntidade de vagas e nomenclatura das Fung6es Gratificadas
de ordenadas por simbologia - FG;
d) Anexo - IV- Quadro demonstrativo do quntitativo de vagas por classes e niveis para os cargos de
provimento efetivo;
e)  Anexo -  V-  Quadro  demonstrativo  de  riveis  e  classes  para  orientagao  do  piano  de  progress5o  e
promogao funcional coITespondentes os cargos de provimento efetivo;
D Anexo ± VI - Quadro demLorts{rativo orientatiiv'o pfra composigao da tabela de verLcimer[to do p]aLr`Lo,
por niveis e padrao de vencimento;
g)  Anexo -  VII  -  Quadro  demonstrativo  do  plano,  de  cargos,  caiTeira  e vencimento  dos  cargos  de
provimento efetivo -Tabelas de Vencimento;
h)  Anexo  -  VIII  -  Demonstrativo  de  sinteses  dos  cargos,   escolaridrdes,   atribuig5es,   qualificagao
profissional progressao e promocao para provimento do cargo efetivo e forma de investidura;
i)   Anexo  -   IX   -   Demonstrativo   de   sinteses   dos   cargos,   escolaridades,   atribui96es,   qualificagao

profissional,   requisitos  minimos  para  provimento  dos   cargos  comissionados  de  assistencia  direta,
ordenados por simbologia e forma de investidura; e
j)  Anexo - X  - Demonstrativo,  de  sinteses  das  atribuig6es  para provinento  de  fun96es  gratificadas,
ordenadas por simbologia e forma de investidura

Paragrafo Unico - 0 Piano de Carreiras,  Cargos e Salarios dos Servidores do Poder Legislativo de que
h-1+1,\    ''-^--.+''     J^^+,`     ``~+I_,`     ,`^+i    J=..__1_   __  _   _I_      ,trata  o  "cczpztz"  deste  artigo  est5  fundamentado  na  qualific
atividades  tipicas  de  cada  cargo,   objetivando  a  melhori
valorlzag5o do servidor municipal do Poder Legislativo.

profissional  e  no  desempenho  das
alidade  dos  servi9os  prestados  e  a
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CApiTtJLO H
DOS CONCEITOS

Art. 20 - 0 Piano de Can.eiras,  Cargos e Salal.ios dos Servidores do Poder Legislativo para efeito desta
Lei, esta organizado na seguinte forma:

I - Quadi.o de Pessoal - i o conjunto de grupos ocupacionais,  construidos de cargos de provimento
efetivo  de  carreira,  cargos  de  provinento  em  comissao  e  fung5es  gratificadas,  imprescindiveis  para
atingir os objetivos da Administra9ao,  adequando-se as necessidades quantitativas e funcionais de cada
6rgao que integra a estrufura organizacional e administrativa da Camara Municipal de Apui.

11  -Plano  de  Carreira - i  o  conjunto  de principios,  diretrizes  e normas que regulam e  disciplinam
desenvolvimento  profissional,  a  estrutura  do  quadro  de  pessoal  efetivo,   a  progress2io  funcional  e
estabelece os vencimentos;

Ill -Carreira -i o conjunto de cargos em classes, hiveis e padrfro de provimento efetivo, identificados
pela  natureza   do   trabatho,   formagao,   qualifica9ao,   habilita95o   profissional,   atribuig6es,   grau   de
complexidade e responsabilidade;

IV -Cargo de Provimento Efetivo -i o conjunto de atribuig5es, deveres e responsabilidades cometidas
a servidor aprovado em concurso phblico e criado por esta Lei, fixados por classes, com denominag5es
pr6prias, ndmeros certos e vencimentos pagos pelos cofres do Poder Legislativo Mumcipal e acessiveis
a todos os brasileiros ou assemelhados,  assim considerados mos termos de Coustituig5o;

V - Cargo de Provimento em Comissao -i o conjunto de atribuig5es e responsabilidades cometidas
a servidor. nomeados em cargos comissionados, criado por esta lei e declarados por lei de livre nomeag5o
e exonera9ao pela autoridade competente,  com denominag6es pr6prias,  ntimeros certos e vencimento s
pagos pelos  cofres  do Poder Legislativo,  destinados  exclusivamente  as  fung6es  de Diregao,  Chefia  e
Assessoramento,  a  serem  providos  pelo  crit5rio  de  confian9a,  e  acessiveis  a  todos  os  brasileiros  e
assemelhados,  assim considerados mos termos da Constituigao;

VI -Vencimento -i a retribuigao pecuniaria pelo efetivo exercicio dos cargos priblicos correspondente
ao  r!iiveL  classe  e  padr5o  s.-,lariat  dos  cargos  de  pro`,JinLento  efetii`.'o,  ou  sinLbelogia  pars  os  cai.gos  de

provimentos em comissao, com valores fixados nesta lei;

VII -Remuneracao -i a retribuig5o pecuniaria pelo efetivo exercicio dos cargos ptiblicos, acrescidos
das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporfrias,  estabelecidas em lei;

VIII  -  Grupo  Ocupacional  -  i  o  conjunto  de  cargos  reunidos  segundo  formagao,   qualificagao,
atribuig6es, grau de complexidade e responsabilidade;

IX - Classe -i o conjunto de cargos de nafureza funcional, escalonados de acordo com tempo de servigo
e grau de  desenvolvimento profissional.  com atribui95es,  escolaridade e responsabilidades  especificas
em cada uma e, representnda no plano pelo sinibolo em numeral romano,  identificando a faixa e valor
de vencimento ;

X -Nivel -E o simbolo representado em numeral ordinario
para o seu exercicio,  determinando suas faixas e valores de v

j ao conjunto de classes equivalente
ntos;
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XI - Padrao de  vencimento -i  a letra que identifica a posig5o do nivel,  classe e padrao salarial do
cargo de carreira na tabela de vencimentos de gradua9ao horizontal e ascendente na vertical existente
em cada cargo,  de determinados liiveis;

XII - Progressao Funcional - i a elevag5o de urn padrao de vencimento para outro subsequente, com
remuneragao superior e ocon.e no sentido horizontal na mesma faixa de vencimentos da tabela;

XIII - Promogao  por Ei`quadramento - i o  deslocamento  de  servidor em razao  de promogao  flo
cargo,  de acordo com crit6rios de merecimentos,  aperfeigoamento ou antiguidade e  ocorre no sentido
vertical na fabela de vencimento do menor para o maior nivel;

XIV -Faixa de vencimentos -i a escala horizontal que identifica o padrao de vencimentos, atribuido
a urn determinado ni`t'el, no cargo qiue ocupa;

XV  -  Fungao  -  i  o  conjunto  de  atribui96es  vinculadas  a  habilitagao  coITespondente,   de  carater
especifico  para  o   desempenho   de   tarefas   em  urn  cargo   do  mesmo  grau  de   complexidade   e/ou
responsabilidade;

XVI - Grau de Complexidade e/ou  responsflbilidade - Sao atributos do cargo referente ao requisito
de profissionalizagao,  escolaridade e complexidade de tarefas a serem desempenhadas polo servidor;

XVII -Provimento -i o ato de designagao de uma pessoa para exercer urn cargo pbblico, atendidos os
requisitos legais para a investidura:
a)   Por nomeaeao, precedidr de concurso pbblico;
b)   Por promogao ou progressao, tratando-se de cargos de classes e hiveis de carreiras;
c)   Por nomeapao, tratando-se de cargos de provimento em comissao;
d)   readaptagao;
e)    reversao;
I)    aproveitamento;
g)    reintegra8fro;
h)   recondugao.

XVIII -Movimentacao Funcional -i a altera9ao do local de trabalho do servidor estavel,  atrav6s da
rerrLo?£o,  tl.e  urL pare  outro  6rgao  ou fun?5o,  rLo  interesse  'Ja  AdmLinListrapfo  Pi[blica  ou  a  pedido  do
servidor e processar-se-a sempre por ato escrito do Presidente de Camara Municipal;

XIX -Mudanca de funcao -i a altera9ao da fungao de servidor pbblico esfavel qundo este atender
os  requisitos  constantes  de  uma  ou  outra  fun9ao,  dentro  do  mesmo  cargo  ou  grupo  ocupacional,  da
mesrm complexidade e/ou responsabilidade da classe, mediante o interesse da Administragao Ptlblica;

XX  -  Tabela  de  Padrao  de  Vencimento -  i  a tabela  num6rica,  composta  de  indicativo,  de  classe
(coluna  em numeral romano),  padrao  de vencimento  (linha em  letras  A,  8  e C)  e rivel (em numeral
ordinario) cuja interseeao reflete o vencimento base de cada cargo;

XXI -Amplitude Salarial -i o intervalo entre o menor e o maior vencimento da Tabela, compi.eendida
o primeiro Padrao de Vencimento da Classe Inicial e a ultimo Padrao de Vencimento da Classe Final;
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XXIII -Enquadramento -i o ato de provimento de cargo efetivo por servidor estavel que preencha os
requisitos para o cargo ou classe que ocupa; e,

XXIV - Promofao de classe - i a passagem do servidor priblico est5vel, em efetivo exerclcio em uma
classe,  para  a referencia  sahrial  inicial  da  classe  imediatamente  superior,  denti.o  do  mesmo  cargo  ou
grupo ocupac ional.

CAPITULO Ill
DA ESTRuruRA BAslcA Do pLANo DE cARGos, CARRERA E SAI.ARIos E REQusITos

Art.  30 - Comp6em a estnitura basica do Plano,  Cargos,  Carreira e  Saldrios dos  Servidores do Poder
Legislativo:
a) Anexo - I - Quadro demonstrativo de cargos por grupos ocupacionais de provimento efetivo;
b) Anexo -11 - Quadro demonstrativo de cargos, nomenclatura, quantidade de vagas e vencimentos para
o Provimento em Comissao de assistencia direta ordenados por sinbologia,  desmembrado em anexos
11 -A e 11 -8;
c) Anexo - Ill -Quadro demonstrativo de quantidade de vagas e nomenclatura das Fung6es Gratiflcadas
de ordenadas por simbologia -FG, desmembrado em anexos Ill -A e Ill -8;
d) Anexo - IV- Quadro demonstrativo do quantitativo de vagas por classes e riveis para os cargos de
provimento efetivo ;
a)  Anexo -  V-  Quadro  demonstrativo  de  riveis  e  classes  para  orientapao  do  plano  de  pi.ogressao  e
pi.omogao funcional coiTespondentes os cargos de provimento efetivo;
I) Anexo - VI - Quadro demonstrativo orientativo para composigao da tabela de vencimcnto do plano,
por niveis e padrao de vencimento;
g)  Anexo -  VII  -  Quadro  demonstrativo  do  piano,  de  cargos,  carreira  e  vencimento  dos  cargos  de
provimento efetivo -Tabelas de Vencimento;
h)  Anexo  -  VIII  -  Demonstrativo  de  sinteses  dos  cargos,   escolaridades,   atribuie6es,   qualificapao
profissional progressao e promogao para provimento do cargo efetivo;
i)  Anexo  -  IX  -   Demonstrativo  de   sinteses   dos   cargos,   escolaridedes,   atribuig6es,   qualificagao
profissional,   requisitos  minimos  para  provimento  dos  cargos   comissionados   de  assistencia  direta,
ordenados por simbologia e forma de investidura; e
j)  AI]exo -  X  -  Dcmonstrativo,  de  sinteses  das  atribui95es  para  provimento  de  fun95es  gratificadas,
ordenadas por sinbologia.

SEC:AO I
DA COMPOSICAO GERAL DO QUADRO

Art. 4° - 0 Qundro Geral de Pessoal do Poder Legislativo do Municipio de Apui estf organizado em 05
(cinco)  grupos  ocupacionais  de  can.eiras  e  01  (urn)  Grupo  de  Cargos  Comissionados  de  Assist6ncia
Direita,  denominados  por  Simbologia,  com  cargos  dispostos  de  acordo  com  a natureza  profissional,
complexidade de suas atribui95es e nivel de escolaridade disposto na forma dos Anexos I, 11, VI, VIII e
IX desta Lei.

SECAO 11

QUADRo DE pEssOAI. DE pROvrmNTO EFETIVO

Art.  5° -  0  Quadro  de Pessoal  de  que  trata  este  Plano  de  cargos,  carreira  e  saldrio  5  composto  pelos
cargos   efetivos   incorporados,   criados   e   organizados   por   grupo
nomenclatura e quntitativos estabelecidos e fixados mos Anexos

upacional   de   acordo   com   a
VIII desta Lei.
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§  1° - Os cargos de provimento efetivo t6m as respectivas habilitag6es profissionais e requisitos basicos
ao provimento no cargo, estabelecidos na forma do Anexo VIII desta Lei.

§ 20 -Sao considerados de Provimento Efetivo os cargos relativos aos grupos ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional de  Servi€os Gerais - Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas
tarefas requerem conhecimento pratico do trabalho,  1imitados a uma rotina onde predomine o esfoi.go
fisico.  Aos ocupantes deste grupo exige-se escolaridade de eusino fundamental e/ou experfencia pr5via.

11 -Grupo Ocupacional de Apoio Legislativo -Os cargos deste grupo incluem ocupag6es qualificadas
ou    semiqualiflcadas,    sendo    suas    fung6es    t6cnicas-leglslativas    operacionais    que    requerem    o
conhecimento intemo dos processos legislativos,  o exercicio de consideravel agao e  conhecinento das
fung6es que se destinan a executar trabalhos rotineiros, ou que apresentem alguma complexidade, com
certa margem de autonomia,  assim como servigos relacionados com a observagao e a aplicagao de leis,
resolug5es,  regulamentos,  normas  em geral e,  com assuntos  especificos  da unidade  administrativa da
Diretoria Legislativa. hcluem-se neste grupo,  tamb6m as ocupag6es manuais exigidas no desempenho
de tarefas simples, que podem ser executadas ap6s curto periodo de aprendizado e/ou treinamento.

Ill  -  Grupo  Ocupacional  de  Apoio  Administrativo  -  Os  cargos  deste  grupo  incluem  ocupac6es
qualificadas   ou   semiqualificadas,   sendo   sues   fung6es   tecnicas-administrativas   operacionais   que
requerem o conhecimento intemo minucioso dos procedimentos administrativos envolvidos no trabalho,
o exercicio de consideravel agao coordenada, limitadas para cada cargo, nomalmente, a uma rotina bern
defmida.  Incluem-se neste  grupo,  tamb6m as  ocupag6es manunis  exigidas no  desempenho  de tarefas
simples, que podem ser executadas ap6s curto pen'odo de aprendizado e/ou treinamento.

IV  -  Grupo  Ocupacional  de  Apoio  Semiprorlssional -  Os  cargos  deste  grupo  incluem  ocupa96es
ligadas a aspectos t6cnicos e praticos de campos do conhecimento humano que exigem formagao escolar
especializada   ou   experiencias   urn  tauto   intensivas,   ou   mesmo   a   combinagao   de   ambas,   para   o
desempenho das fung5es.

V - Gi.upo Ocupacional de Apoio Profissional -Os cargos deste grupo abrangem as atividades que
requerem  grau  elevado  de  atividade  mental  e  relacional  com  aspectos  te6rlcos  e  pr5ticos  de  campos
complexos do conhecimento humano. Esses cargos exigem formagao profissional na drea, com estudos
academicos extensivos e profundos e de experi6ncia intensiva ou equivalente, ou mesmo a combinag5o
de ambos, instrugao e experiencia, para o born desempenho do cargo.

§  30  -  Aos  ocupantes  de  Cargos  de  Provimento  Efetivo  sao  assegurados  dentre   outras  vantagens
pecuninrias,  os direitos colistituciorLais de:
I - Ferias;
11 - D6cimo Terceiro saldrio; e
Ill -Adicional de F6rias.

SECAO Ill
DO PLANO DA CARREIRA

Art.  6° -  0 Piano  de  caiTeira  dos  cargos  de  provimento  efetivo  do  pessoal  do  Poder Legislativo  do
Municfpio de Apui esta estruturado em grupos ocupacionais, cada qual em tres classes, tres niveis, sendo
cada  classe   composta  por  (09)  move  padr6es  de  vencimento,
demonstrados na forma dos Anexos I, IV, V e VII desta Lei.

as  quantidades  de  vagas  estao
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Pariigrafo tlnico -  A Classe A, Nivel I de cada cargo sera a classe inicial para o ingresso e a Classe C,
NIvel Ill, a fmal para o desenvolvimento na caITeira.

SECAO IV
Do QUADRo DE vENcllvmNTo

Art. 7° - Aplica-se aos integrantes efetivos do Quadro Geral do Poder Legislativo de Apui - QGPL,  a
Tabela de Vencimentos disposta no Anexo VII, desta Lei.

§  10 -0 piso salarial do servidor do Poder Legislativo Municipal representado pelo Grupo Ocupacional
de Servi€os Gerais -Classe A, Nivel I da tabela de vencimentos 6 de RS  1.212,00 (urn nil e duzentos e
doze reais), e devendo ser atualizado por ato administrativo da Presid6ncia da Camara, qunndo este valor
for irrferior ao salirio minimo.

§ 20 -A tabela de vencimentos do Plano Cargos, Carreira e Saldrios dos Servidores do Poder Legislativo
Municipal obedecer5 a ordem linear na progressao horizontal e vertical por referencia,  iniciando-se no
Grupo  Ocupacional  de  Servigos  Gerais  -  Classes  A,  Nivel  I  a  Classe  C,  Nivel  Ill,   ate  o  Grupo
Ocupacional Profissional ~ Classes A,  Nivel I a Classe C,  Nivel Ill,  observadas as refer€ncias de cada
classe.

CApiTELO V
DO QUADRO DE PESSOAI EM CONISSAO

sEqAO trfucA
DOS CARGOS DE PROVRENTO EM COMISSAO

Art. 80 - 0 Quadro de Pessoal de Cargos de Provimento em Comissao de Assistencia Direta, dos 6rg5os
de   Diregao,   Chefia   e   Assessoramento,   6   composto   por   Grupo   Ocupacional   de   acordo   com   a
nomenclatura quantitativos e requisitos estabelecidos e fixado no Anexo 11 e IX desta Lei.

I   -   Grupo   Ocupacional   de  Cargos  Comissionados  de  Assist6ncia  Direta,   denominados   por
Simbologia:  Os cargos deste grupo abrangem as atividrdes diversas dos 6rgaos de Diregao,  Chefia e
Assessoramento.  Esses  cargos  exigem estudos  acad€micos  extensivos  e  profundos,  ou de  experiencia
intensiva  ou  equivalente,  ou  mesmo  a  combina€ao  de  ambos,  instru9ao  e  experiencia,  para  o  born
desempenho do cargo.

§  1°  -  Os  Cargos  de  Provimento  em  Comissao  de  Assistencia Direta tern  as  respectivas  habilitag6es
profi_Ssion_ais e 1.equisitos basicos o provim_en_to n_o cargos  estabelecidos n_a ±`orl:rl_a do _A_a_exo IX desta I_,ei.

§   2°   -  Os   cargos   do   Grupo   de   Cargos   Comissionados   de   Assistencia   Direta,   denominados   por
Simbologia,  dos 6rg2ios de Dire9fro Chefia e Assessoramento criados mos termos desta Lei,  sao de livre
nomeagao e exonerag5o do Presidente da Camara Municipal.

§ 30 -  Aos  ocupantes de  Cargos  de Provimento  em Comissao  (CC),  denominados  por  Simbologia,  de
Diregao, Chefia e Assessoramento, 5 vedada a remuneragao de qua
exceto os direitos constitucionais de :
I - F6rias;
11 - D5cimo Terceiro sal5rio; e
Ill - Adicional de F6rias.

outras vant agens cuniarias,

Pfgina 6 de 84



.ii-I_!i,
ESTADO DO AMAZONAS

PODER  EXECUTIVO
GABINETE DO PREFEIT0

CApfTULO VI
DO QUADRO DE FUNC6ES GRATITICADAS

SECAO trfucA
DAs FUNc:6Es GRATnHCADAs E FLINcoEs GRATHlcADAs EspEclAls

Art.  90  -  As  Fung6es  Gratificadas  e  Fung6es  Gratificadas  Especiais  estabelecidas  nesta  lei  e  suas
respectivas quantidades de vagas e o valor estao demonstrados nas tabelas dispostas no Anexo Ill, desta
Lei.

§  1° -  Sera concedida,  mediante  ato  admiristrativo  do  Presidente  do  Poder Legislativo  Municipal,  a
Funcao   Gratificada   ao   servidor   nomeado   em   comiss5es   administrativas   ou   de   Licitag6es   ou
Contrata96es,  ou por  designagao  de  encargos  de  Direeao  ou  Chefias  de  divis6es  administrativas  de
confianga.

§  20  -  A  Gratificagao   de  Fungao  6  o  aciescimo  pecuniario   concedido   ao   servidor  efetivo  para
desempelihar fung6es e os encargos de confianga.

§  3°  -  As  Func6cs  Gratificadas  s6   serao  concedidas   a  servidores  efetivos,   nomeados  atrav6s   de
habilitag5o em concurso phblico.

CApf TULO VII
DA JORNADA DE TRABAIHO, SERVICO EXTRAORDINARIO E PRODUTIVIDADE

SECAO I
DA JORNADA DE TRABAIHO

Art.  io - A jomada de traba'ino dos servidores do Poder Legislativo Municipal sera de 30 (trinta) horas
semanais,  em tumo inico,  de 6 (seis) horas diaria e/ou,  de 40 (quarenta) horas semanais,  divididas em
dois turnos,  de 4 (quatro) horas cada.

§  10 - A jomade de trabalho de que trata o caput deste artigo,  sera definida por ate  administrativo do
Presidente da Camara Municipal.

§ 20 -Ajomada de trabalho exclusivamente para os ocupantes do cargo de vigia, sera defmida na forma
de escala,  adequando-se a carga hordria estipulads no caput deste artigo.

sEqAO 11
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art.  11  -A  remunerapao  decorrente  da  prestagao  de  servigo  extraordindrio  nao  servira  de  base  para
calculo  de  qualquer outra vantagem financeira,  exceto  sobre ferias,  13° salario  e  adicional de  1/3  (urn
tergo) de ferias.

§  10 - A remuneragao pelo servico extraordindrio de que trata o caput deste artigo, sera calculado sobre
o  vencimento  base  e  correspondente  a  hora  trabalhada  dr jomada  de  trabalho3  acrescido  de  50%
(cinquenta  por  cento)  ate  o  limite  de  02  (duas)  horas  diarias  ou
quantidades superiores a 02 (duas) horas difrias.

ido  100% (cem por  cento)  em
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§ 2° - 0 servieo extraordindrio s6 devera ser executado com autorizag5o expressa por ato administrativo
do Presidente da Camara Municipal.

SECAO HI
DA pRODunvDADE

Aid  12 - A produtividade 6 un adicional de carater pessoal concedido mediante ato administrativo, aos
servidores efetivos, no percentual de 30°;o (trinta por cento) ate  100°/o (cem por cento) a serem calculados
sobre os respectivos salfrios base de vencimento.

§  1°  -  0  adicional  de  produtividade,  nao  podera  exceder  como  teto,  os  subsidios  mensais  pagos  ao
presidente da Camara Municipal; e

§ 2° -No ato administrativo de regulamentagao ou concessao do adicional de produtividade, o Presidente
do Poder Legislativo Municipal, devera fixar o valor e o periodo de vigencia da produtividade.

TITULO 11
DO CONCURSO PtJBLICO E FORMA DE INVESTIDURA

CApiTULO I
DO CONCURSO PTJBLICO

Art.  13 -0 concurso pbblico,  para o provimento de cargos efetivo de que trata esta lei,  sera de provas
ou de provas e trfulos, podendo ser realizndo em duas etapas, colrforme dispuserem a lei e o regulamento
do respectivo plano de caneira, condicionada a inscrigao do candidato ao pagamento do valor fixado no
edital,  quando  indispens5vel ao  seu custeio,  e ressalvadas  as hip6teses  de  isengao nele  expressamente
previstas, considerando tamb6m a natureza e complexidade do cargo:

§  10 - Quando houver prova de trfulos,  ela sera realizada como etapa posterior a prova escrita e somente
apresentar2io os titulos os candidetos aprovados iias etapas anteriores, ressalvada disposigao diversa em
lei.

§  2° -  Comprovada  a  existencia  de vagas  e  a indisponibilidade  de  candidatos  no  cadastro  de  reserva,
aprovados  em  concursos,  deverf  ser realizado novo  concurso pbblico para preenchimento  das vagas
existentes,  quando houver necessidade.

§ 3° -0 prazo de validade do concurso phblico sera aquele fixado no Edital, que nao excederf a 02 (dois)
anos, prom.ogivel uma inica vez, por igual periodo.

§ 4° -i facultado a realizagao de coricurso pdblico para a constituigao de relagao de cadastro de reserva;

§ 50 - i facultado ao Poder Legislativo Municipal a realizagao de concurso pbblico em conjunto com o
Poder Executivo Municipal.
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§  70  - 0 prazo  de validade  do  concurso pfrolico,  as condig6es  de  sua realizag5o  e  os requisitos para a
inscrigao dos candidates serao fixadas no edital e no regulamento que serao amplamente divulgados de
modo a atender ao principio da pubhoidade.

§ 80 -0 Edital do concurso phblico,  devera conter obrigatoriamente,  as seguintes instrug6es:
I - Condi95es de inscrig5o;
11 -Condie5es de provimento e remunera9ao do cargo;
Ill -Tipo de copLterido de proi,.'as ou de pro`.Jas e titulos;
IV - Crit5rios de julgamento;
V - Quantidade de vagas existentes e_potenciais de vagas de reserva;
VI - Prazo de validade; e
VII -Dentre  outras  exigencias  elencadas no  artigo  42  do Decreto N° 9739,  de  28  de mar9o de  2019,
Govemo Federal.

§ 90 - 0 concurso pdblico de que trata este artigo sera realizado sob a coordenapao de Secretaria Geral
de Administra¢o da Camara Municipal e supervisao da Mesa Diretora ou a quem for indicado por ela.

cjapiTULo 11
DOs pORTADOREs DE DEFlcriNclA

Art.  14 -Fica assegurado na forma do artigo 81  da Lei Organica Municipal o percentunl n5o inferior a
de 5% (cinco por cento) para pessoas portadoras de deficiencia, no provimento do Quadro de Pessoal do
Poder Legislativo Municipal,  estabelecidos por esta Lei,  obedecendo  ao principio  do provinento via
concurso pbblico,  de provas  ou  de provas  e titulos,  de  acordo  com natureza e  complexidade  de  cada
cargos, limitando-se ao percentuel m6ximo de 20% (vinte por cento).

§   1°  -  A  fra¢ao  decorrente  do  calculo  do  percentual  de  vagas  de  que  trata  este  artigo  s6  serao
arredondados para o nhmero inteiro superior, quando maiores ou igual a cinco.

§ 2° -A reserva de que trata este artigo nao se aplica aos seguintes cargos:
I - Cargos de provimento em comissao;
11 -Quando pela natureza e complexidade do cargo,  o exercicio exija plena aptidao; e
Ill -Quando as atribuig6es nao sejam compativeis com a defici6ncia de que sao portadoras.

Art.  15 - A crit6rio,  o Presidente da Camara Municipal de Apui, podera solicitar assessoria as entidades
filantr6picas ligadas as pessoas portadoras de deficiencia a fin de subsidiar informag6es para o concurso
priblico.

Art.  16 - Os portadores de deficiencias participarao dos concursos phblicos em igualdade de condig5es,
com os demais candidatos no que diz respeito ao contehdo de avaliagao.

§  1° -Ap6s ojulgamento das provas ou provas e titulos,  serao elaboradas duas listas preliminares, uma
com a relagao de todos os candidatos aprovados e uma especial com a rela95o dos candidatos portadores
de deficiencia,  aprovados.

§  2°  -  As  vagas  reservadas  ficarao  liberadas  se  n5o  houver  inscri95o  ou  aprovag5o  de  candidatos
portadores de deficiencia, no concurso priblico.

§  30 -  Sera  esclarecido  no  edital  do  concurso  pdblico  os
vagas reservadas aos portadores de deficiencia.

demais sitos  para  o chimento  das
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CAPITULO HI
DA INVESTIDURA

Art.  17 -A investidura no cargo e na caiTeira de Servidor Phblico do Poder Legislativo Municipal,  dar-
se-a mediante a aprovaeao em concurso pbblico, considerando:
I - Corxpro`.;'ap5.c da titulaf ao ou hLabilita?ao exjgida para exercicio do cargo;
11 -Quitag5o Com as obrigag6es militares e eleitorais;
Ill - Gozo de boa sande fisica e mental;
IV - Idade minima de  18 (dezoito) anos;
V -Pleno gozo dos direitos politicos;
VI -Certidao de Antecedentes Criminals; e
VII - Nacionalidade brasileira.

Art.  18  -  A  investidura  para  preenchimento  de  cargos  do  Quadro  de  Pessoal  do  Poder  Legislativo
Municipal,  depende de qualificagao profissional para exercicio das atividades em cada caITeira e exige
do candidato, por ocasiao da sua inscrigao em concurso phblico,  as qualificag6es lhinimas estabelecidas
no Anexo VIII desta Lei.

TiTuo Ill
DO ESTAGIO PROBAT6RIO

CAPITULO I
DO PERIODO DE ESTAGIO PROBAT6RIO

Art.  19 - Ao ingressar no servigo, o servidor nomeado em raz5o do concurso priblico, fica condicionado
ao estagio probaforio,  pelo peri'odo de 03  (tres) anos,  de efetivo exercicio,  contados  a partir da data da
POsse.

§  1° - Para  efeito estagio probat6rio nao sera contado o tempo de servico prestado em outros cargos de
provimento efe tivo.

§ 2° -As licengas e os afastamentos requeridos durante o estigio I)robat6rio, suspendem a contagem do
prazo, independente do tempo.

§ 3° - 0 servidor poderi exercer quaisquer cargos de provirnento em comissao ou fun96es de diregao,
chefia  ou  assessoramento  no  6rgao  ou  entidade  de  lotaeao,  desde  que  nao  necessite  licenciar-se  ou
afastar-se do cargo em que se encontra em estfgio probat6rio.

§  40 -  Somente,  o  efetivo  exercicio  do cargo para o  qual foi nomeado em concurso  prfublico,  deve  ser
computado para o  cumprimento  do  periodo  de  estagio probat6rio,  havendo  a suspens5o de tal prazo,
caso ele venha a ocupar cargo diferente na Administra9ao Priblica.

§ 50 -  A suspensao do prazo de estagio probat6rio,  importa na contagem do periodo jf cumprido pelo
servidor, voltando a tempo pelo que resta, quando do retomo ao efetivo exercf cio do cargo, para o qual
foi concursado, ate que sejam completados os 03 (tres) anos, conforme disposto no caput deste artigo.
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§  1° - As liceneas  e  afastamentos nao autorizados mos moldes  do Estatuto  dos  Servidores Priblicos  do
Muhicipio  de  Apui,  disciplinado  na Lei  Municipal N°  003,'1997,  ben  como,  aplicados  tamb6m por
analogia, os afastamentos contrarios as previs6es legais do artigo 102 da Lei Federal 8112/90 que disp6e
sobre o regime juridico dos servidores pdblicos civis de Uniao.

§  2°  -  Ficam  totalmente  vedadas  dui.ante  o  periodo  de  estfgio  probat6rio  em  que  o  servidor  esta
submetido,  as concess5es de licengas ou afastamentos para tratar de assuntos particulares.

§ 30 - 0 afastamento para:
I -Exercicio de mandato eletivo,  que conflite com artigo 38 da Constitui€ao Federal;  e
11 - 0 pen'odo transcoITido entre a exoneragao e a demiss5o do servigo e a correspondente reintegra?ao
por for9a  de  decis5o  administrativa  ou  decisao judicial,  quando  a  norma judicial n5o  impuser  outro
cumprinento.

cApfTULo n
DA AVALIACAO DE DESENI'ENHO NO ESTAGIO PR0BAT6RIO

Art. 21 -Durante o esfagio probat6rio, o servidor nomeado em razao do concurso ptiblico receberi 05
(cinco) avaliag6es,  cujo os fatores variarao,  conforme o periodo que estiver sendo cumprido,  a saber:

§  1° -A primeira avalia9ao,  ocoITera dentro de no maximo,  45  (quarenta e cinco) dias,  ap6s o servidoi.
completar 06 (seis) meses de efetivo exercicio e avaliar-se-a:
I - Assiduid.rde;
11 -Disciplina;
Ill - Capacidade de iniciativa e de relacionamento;
IV - Produtividade;
V -Responsabilidade;
VI - Cooperagao e solidariedade com os colegas;
VII -Idoneidade moral;
VIII - Capacidade de aprendizado e de desenvolvimento.
IX - Flexibilidnde; e,
X -Iniciativa.

§ 20 - A segunda avaliapao,  ocorrera dentro de no maximo,  45 (quarenta e cinco) dias,  ap6s o servidor
completar  12 (doze) meses de efetivo exerclcio e avaliar-se-a todos os crit6rios previstos no paragrafo
|° deste artigo.
§ 3° -  A terceira avalia9ao,  ocorreri dentro de no maximo,  45  (quarenta e  cinco) dias,  ap6s o servidor
completar 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio e avaliar-se-a todos os criterios previstos no paragrafo
10 deste artigo.

§  4° -  A quacta  avaliag£o,  ocoITera  dentro  de no maximo,  45  (quarenta e  cinco)  dias,  ap6s  o  servidor
completar 24  (vinte  e  quatro) meses de  efetivo  exercicio  e  avaliar-se-a,  todos  os  crit6rios previstos no
paragrafo  1 ° deste artigo.

§ 50 -  A quinta avaliagao,  ocorrerf dentro de no maxino,  45  (quarenta e cinco) dias,  ap6s o  servidor
completar 30 (trinta) meses de efetivo exercicio e avaliar-se-a todos os crit6rios previstos no par5grafo
|° deste artigo.

Art.  22  - Durante todo periodo do estagio probat6rio,  serao aplicados os criterios avaliativos previstos
nesta Lei e no Estatuto do Servidores Phblicos Municipal de A o que couber.
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§  1° -Os crit6rios de avaliacao previstos no Estatuto do Servidores Priblicos Municipal de Apui,  sao:
I  -  Assiduidade  - refere-se  ao  comparecimento  com regularidade  e  exatidao  ao  local  de  trabamo  e
cumprimento dos horfrios estabelecidos;
11  - Disciplina - refere-se a organiza€ao das tarefas,  considerando o cumprimento  dos procedimentos
estabelecidos e o respeito a hierarquia;
Ill - Capacidade de iniciativa ~ refere-se a atitude de buscar as informag5es necessfrias para a execugao
do seu trabatho, ben como atengao e ao cumprinento das informa€6es recebidas;
IV  -  Produtividade  -  refere-se  ao  volume  de  trabalho  executado,  dentro  dos  padr6es  exigidos  em
determinado espa9o de tempo;
V  -  Responsabilidade  - refere-se  a  atitude  de  executar  o  que  lhe  compete  de  forma  correta,  sem  a
necessidade de supervisao constante.

§ 2° - Os  cnt6rios  de  avalia€ao  complementares  aos  do Estatuto  do  Servidores Pbblicos Municipal de
Apui, sao:
I - Cooperapao e solidariedade com os colegas - refere-se a dispombilidade que apresenta para  ajudar
colegas e chefia em sifuag6es de trabalho;
11 -Idoneidade moral -refere-se ao conjunto de qualidades que recomendam o servidor a consideragao
pbblica,  com atributos como houra,  respeitabilidade,  seriedade,  dignidade e conceito que se ten com a
chefia,  colegas e muhicipes;
Ill  - Capacidade  de  aprendizndo  e  de  desenvolvimento - refere-se  a atengao  do servidor ao  servigo,
caracterizando-se pela execugao coITeta das tarefas que s5o acometidas;
IV - Flexibilidade - refere-se  a capacidade  do servidor de  se  adaptar-se  a novos m6todos  e  a  atender
solicitag6es de trabalho que lhe fogem da rotina; e
V -Iniciativa -refere-se a atitude de agir dentro seus limites de atuagao de trabalho.

Art.  23  -  0  padrao  adotado  para  aferimento  da  pontuapao  dos  crit6rios  de  avaliagao,  previstos  nos
parfgrafos  10 e  2° do artigo  22  desta Lei,  segue  sistematica de  distribuigao  de  ate  10  (dez) pontos  por
crit6rio avali ado :
I -10(dez) pontos distribuidos: conceito 6timo, referindo-se a superagao das expectativas do cai.go;
11  -  08  (oito)  pontos  distribuidos:  conceito  born,  referindo-se  a  correspondencia  das  expectativas  do
Cargo;
Ill -06(seis) pontos distribuidos: conceito regular, referindo-se ao alcance dos resultados no cargo, mas
indispensivel o desenvolvimento funcional;
IV   -   04(quatro)   pontos   distribuidos:   conceito   insuficiente,   referindo-se   a   n5o   apresentagao   de
desempenho satisfat6rio no periodo avaliado, com possibilidade de alcance {los resultados, mas devendo
apresentar desenvolvimento no cargo, na avaliagao seguinte; e
V  -   02(dois)   pontos   distribuidos:   conceito   p6ssimo,   referindo-se   a  apresentagao   de   desempenho
insatisfat6rio no periodo avaliado e com impossibilidade de desenvolvimento no cargo.

§  10 - Para  obtengfro  de  pontua9ao  fmal  por  avaliapao,  devem  ser  observados  os  pesos,  descritos  nos
incisos I ao V deste artigo e conferidos pela Comiss5o de Avaliagao e Desempenho Funcional, institufda
para fim.

§ 20 -Para obteng5o de pontuagao geral em cada uma das avaliag6es de que trata o artigo 21  desta Lei,
sera feito urn somat6rio dos pontos, por crit6rios avaliados,  observados o limite de  100 (cem) pontos.

§  3°  -  Fica  estabelecido  que  a  primeira  avaliag5o  de  desempenho  do  estfgio  probat6rio  baseada mos
m5todos  e  padr6es  fixados  por  esta  lei,  tera  efeito  apenas  i
servidores a sistematica de trabalho junto a Camara Municipa

com  o  intuito  de  adaptar  os
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§ 4° -Para obtengao de ponfuaeao fmal de cada servidor, sera feito urn somat6rio dos pontos da segunda,
terceira, quarta e quinta avalia95o,  dividido pela quantidrde de avaliag6es, para obtengao da media final
do esfagio probat6rio

CApfTULO HI
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENIIO FUNCIONAL

Art. 24 - Fica instituida a Comissao de Avahagao do Estagio Probat6rio e de Desempeino Funcional a
ser designada por ato pr6prio do Presidente do Poder Legislativo, devendo ser composta por:

I -03(tres) membros titulares e suplentes,  com a seguinte representatividade:
a)   01 (`un) Representante dos servidores de provimento em comissao3 indicado oela classe de servidores

efetivos;
b)   01(urn)  Representante  do  depailamento  de  Controle  Intemo  da  Camara,  que  nao  seja  servidoi.

efetivo; e,
c)     01(urn) Representante dos vereadores membro da Mesa Diretora, indicado por ela.

§1°  -  0  mandato  dos  membros  da  Comissao  Especial  de  Avaliapao  de  Desempeltho  Funcional  nao
excedera  a  03  (rfes)  anos,  podendo haver recondu9ao  da  totalidade  de  seus  membros  para  a  mesma
comissao no periodo subsequente.
§2° - 0 designat6rio, expedido pela Presidencia da Camara Mumcipal, indicara: o Presidente, Secretario
e Menbro.
§3° - Nao pode atuar na comissao c6njuge ou parente do avaliado, consanguineo ou afrm, em linha reta
ou colateral ate o 2° grau,  devendo ser convocado o membro suplente para atuar no processo.

Art. 25 - A Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho Funcional tern como atribuig6es:
I - Efetuar o enqundramento dos servidores;
11 -Avaliar o desempenho dos servidores;
Ill -Promover o ajustamento funcional e fmanceiro dos vencimentos dos servidores de acordo com este
plano;
IV - Orientar a inplantagao e operacionalizaeao deste Plano;
V - Avaliar e recomendar o deferimento ou o indeferimento dos processos para promo9ao e progressao
funcional;
VI - Dirimir sobre os  assuntos pertinentes  a administragao do sistema de caITeira,  cargos e  saldrios de
que trata esta Lei;
VII - Dirimir sobre casos em que as regras de transig5o e a avalia9ao do esfagio probat6rio, progress6es
e promog6es funcionais que sejam omissas neste Plano;
VIII - Assessorar a Presidencia do Poder Legislativo Municipal em assuntos t5cricos pertinente a este
Plano;
IX  -  Promover  a  elaboragao  de  boletins  ou  formulario  de  avalia9ao  e  emitir  parecer  conclusivo  de
desempenho funcional dos servidores, em estagio probat6rio,  observados os criterios que disp6e esta lei
e o estatuto dos servidores pdblicos municipal;
X - Orientar e coordenar as chefias imediatas dos servidores em estfgios probat6rio, quanto a avaliagao
de desempenho funcional;
XI -Proceder a avaliagao individual de desempenho funcional de cada servidor do quadro de provimento
efetivo, independentemente de estar em est5gio probat6rio ou nao; e
XII  -  Elaborar  parecer  conclusivo,  recomendando  sobre  a  habilitagzio  ou  inabilitap5o  de  seividor  no
estfgio probat6rio.
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cApiTuro rv
DO PROCESSO DE AVAIIACAO

Art.  26  -  A  apuragao  dos  crit5rios  especificados no  art.  22  desta  Lei  e  a  avalia9ao  do  estagio  serao
realizadaspelaousoborientagaoecoordenag5odaConrissaodeAvaliagaodeDesempenhoFuncional.
§1°-Ap6satotaliza¢aopontungaogeralemcadaumadasavaliap6es,devehaverahomologagaoparcial
do resultado do servidor cujo desempenho foi avaliado.

§2° - Ap6s homologagao,  o servidor 6 cientificado do resultado da avalia9ao de seu desempecho,  sendo
que  a  apuragao  dos  crit6rios  e  pontos  de  avaliag6es  do  esfagio  probat6rio  e  dos  demais  beneficios
funcionais,  estao sujeitas a revisao pela Comissao de Avaliagao de Desempenho Funcional de oficio da
mesma ou provocada pot. pedido de reconsideragao ou recurso do interessado.

CApfTULO V
DO JULGAMENTO DO ESTAGIO PROBAT6RIO

Art.27-Ficadisciplinadoporestaleiosfatores,m6todos,conceitosecalculosparaaverificagaodos
crit6rioseavaliag6esdedesempenhodestinadaaapuraraeficienciaeaadequagaodoservidordoPoder
Ijegislativo em estfgio probat6rio.

§1° -  A efetividade  da apuragao dos  crit6rios  e  da avalia¢ao  do estagio probat6rio  deve  ser levado  ao
conhecimento pr5vio pelos servidores em estfgio probat6rio, dos fatores e dads ciencia do resultado de
cada avaliagao.

§2° I Contra o servidor em estagio probaforio que obtivei. em duas avalia96es de desempenho,  conceito
insuficiente,entendidoestecomoaobtengaodepontuagaogeralinferiora40°/o(quarentaporcento)do
limitefixadonoart.23destaLei,6abertoprocessoadministrativoparaapurarasituagao,podendolevar
a exonera9ao.

§3° - Em  qualquer avaliagao,  com  excegao  da primeira,  o  servidor que nao  obtiver pelo memos  40%
(quarenta por cento) da pontuagao geral do limite fixado do art.  23 desta Lei 6 considerado reprovado,
independentemente  de  outras  a`'aliag6es,  e  devera  ser  aberto  processo  administrativo  para  apurar  a
situagao, podendo levar a exoneracao.

§4°  - Conclulda  a quinta  avaliagao,  o  desempenho de servidor em estagio probat6rio  6  apreciado pela
Comissao de Avaliag5o de Desempenho Funciona|  que elabora parecer conclusivo pela sua habilitagao
ou inabilitagao,  antes do fin periodo de (03) tres anos, para que haja tempo habil para formalizag5o e
oportunidede de recursos cabiveis.

Art.  28 - 0 servidor em estagio probat6rio deve ten ciencia da decisao da Comissao de Avaliagao de
Desempenho Funcional,  sendo-lhe concedido prazo improrrogavel de quinze dias conddos,  a contar da
comunicacao, para apresentagao de recurso contra a decisao desfavor4vel.

§1°  -  0 recurso  contra  a decisao  que  considerar  o  servidor  inabilitado  no  estagio  probat6rio  dove  ser
dirigido ao Chefe do Poder Legislativo,  que podera solicitar a reconsideragao de forma motivada pela
~^-i,.^=,`   I_    ^_._,._  _-           T-Comissao de Avaliag5o e Desempenho Funcional, ou homo
dias colridos, a contar da data de protocolo do recurso.

no prazo improrrogfvel de quinze
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§2°  -  0  servidor ten  o  direito  de  ser  informado  a respeito  do  processo  de  avaliag5o,  sobretudo  do
julgamento,  respeitado  o  direito Constitucional  ao contradit6rio  e  a ampla defesfty  exercido  atrav6s  de
petigao de revisao ou de pedido de irforma?ao.

§3°  -  Cumpnda  todas  as  fases  a respeito  do  processo  de  avaliagao  e julgamento,  respeitado  o  direito
Constitucional ao contradit6rio e a ampla defesa,  o resultado final sera homologado por ato especifico
do  Presidente  da Camara Municipal,  seguindo  as orienta96es  do relat6rio  conclusivo  da  Comissao  de
Avaliap5o e Desempenho Funcional.

Art.  29  -  A  colifirmaoao  no  cargo  e  automatica,  caso  o  estagiario  seja  aprovado  nas  avaliag6es  de
desempenho funcionaL  observado o disposto do art.  27 desta Lei.

Art. 30 - 0 servidor nao aprovado no estagio probat6rio 6 exonerado, mediante portaria expedida pelo
Presidente da Camara Municipal

Art.  31  -Se  o servidor nao  for confrmado no  estfgio probat6rio  e  sendo  esfavel  em outro  cargo  ou
fungao, sera reconduzido ao mesmo.

TiTuo IV
Do ENQUADRAMENTo, DESEunENlro E pROGREss+io FUNcloNAI

CApfTELO - I
Do ENQUADRAnAINTo

Art. 32 - Os atuais servidores efetivos regularmente nomeados ate a data da publicagao desta Lei,  serao
enquadrados se necessdrio,  de acordo com o cargo atual ocupado e a nova  situagao,  e ainda,  em razao
do rivel de escolaridade que possuam,  dentro dos equivalentes riveis classes e padrao de vencimento,
atendido o disposto no Anexo VII.

Art.  33  - Os novos  servidores  de provimento  efetivo regularmente nomeados  a partir da vig6ncia  da
presente lei serao enquadrados,  como regra geral na primeira classe e padrao de vencimento de acordo
com o cargo para qual foi aprovado em concurso ptiblico, conforme disposto no Anexo VII.

Art.34-0enqundramentoconstituidireitopessoaldo8ervidordeprovimentoefetivolotadonoQuadro
do  Poder  Legislativo  Municipal  que  possua  a  habilitagao  necessaria,  respeitado  o  direito  adquirido
dcconente de investiduras anteriores.

§  10 - 0 servidor sera enquadrado no padrao de vencimento de sua classe,  de acordo com o tempo de
servico pbblico prestado ao Poder Legislativo Municipal,  concedendo-se uma promogao ou progressao
para cads intersticio de  730 (setecentos a trinta) dias de efetivo exercfcio no padrao  de vencimento ou
classe,  em que se encontre.

§ 2° - 0 enquadramento previsto no "caput" deste artigo flea condicionado ao requerimento do servidor
interessado,  com a comprovagao da habilitagao exigida e  ao efetivo exerofcio em fung6es inerentes ao
Cargo.

§ 30 , 0 enquadramento dos servidores decoiTera de ato do Presidente do Poder Legislativo Municipal,
^^_  I-___  .__.   :  _I                 -com base nas informae5es constituidas em proccsso individual,
Desempenho Funcional criada nos termos do artigo 24,

fdo pela Comissa de Avaliacao e
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CApfTULO H
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art  35  -  A Progressao Funcional sera  concedida aos  servidores  efetivos,  que tenham  ingressado no
servigo ptiblico  do Poder Legislativo Municipal,  mediante  concurso pbblico,  ap6s  o  cumprimento  do
estagioprobat6riode03(tres)anos,nospadr5esdevencimentosascendentescontidasnoseucargo,da
seguinte forma:
I - Progressao por aperfeigoamento ou capacitagao; e
11 - Progressao por desempenho e merecimento.

Art. 36 - i assegurado o direito a todas as progress6es funcionais referide na presente Lei,  ao servidor
efetivo do Poder Legislativo Municipal que :
I  -Estiver no  efetivo  exercicio  do  cargo  hf  pelo  menos  12  (doze)  meses,  ap6s  cumprido  o  estagio
probat6rio;
11 -Nao tiver mais de 05 (cinco) faltas injustificadas a cada ano;
Ill - Que nao tiver sofrido advertencia escrita, suspensao disciplinar, prisao administrativa ou decorrente
de decisao judicial;  e
IV-Naosomarmaisde40(quarenta)horasdechegadasatrasadasousaidasantecipadassemautorizagao
da chefia imediata, a cada ano.

§1°-Asavaliag6esparaasprogress6esdequetrataes[alei,ser5oefefuadassenprenomesdejuniode
cada ano em que completar o intersticio e vigorar no prineiro dia do ano seguinte.

§ 2° - As progress6es funcionais de que trata esta Lei serao processadas mediante relat6rio conclusivo
da Comissao Especial de Avalia¢ao de Desempenho Funcional e homologadas par ato do Presidente da
Camara Municip al.

§ 3° - As progress6es funcionais de que tratam deste artigo,  ocorrerao em intersticio intercalados de 02
(dois) anos,  ap6s cumprido o est6gio probatorio.

SECAO I
DApROGREssAopoRAPERFEIGOAunNTooucAPAclTACAo

AI+  37  -  A  avalialao  para  a  progressao  aperfeigoamento  ou  capacitagao  dependera  de  avaliagao  da
Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho Funcional,  instituides conforme disp5e 24 desta lei.

Art.   38  -  A  progressao  por  aperfeigoamento  ou  capacitag5o  ocolTerf  de  forma  altemadr  com  a
progressao por desempenho ou merecimento.

Art.39,0Servidorfarajusaprogressaoporaperfeigoamentooucapacitag5o,medianteaapresentagao
deCertificadosdeparticipagaoemcursos,totalizandonorm'nimode60(sessenta)horas-aulqcujacarga
horaria por curso nao seja inferior a  10 (dez) horas -aula.

§  10 -Para a primeira progress5o, de acordo com esta Lei, poderao ser utilizados os cursos frequentados
por  servidores ja  ocupante  do  atunl  quadro  do  Poder  Legislativo  Municipal  na  area  de  atuagao  ou
formagaoprofissional,apartirdavigenciadestaLeieserfprocedidaavaliagaosemprenomesdejutho
de cada ano para os servidores aptos a progressao e entrat em vigor no primeiro dia do ano seguinte.

§  20  -  A  carga  horaria  excedente  de  urn  determinado  curs
progress6es.

poderf  ser  utilizada  para  novas
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§  30  -  Somente  serao  computados  e  vilidos  os  cursos  de  interesse  do  Poder  Legislativo  Municipal
observada a area de atuagao do servidor,  de acordo com a descrigao funcional dos cargos efetivos.

§ 40 - A progi.ess5o por aperfei9oamento se clara para os servidores que somarem a pontua9ao atrav6s da
comprovagao de participa9ao em atividades de educapao mediante apresentagao de certificados.

§5° -  A progress5o de que trata este artigo sera de forma vertical  iniciando-se no primeiro padr5o de
vencimento imediatamente superior da Classe e NiveL conforme as tabelas dos anexos IV, V e VII desta
Lei.

§ 6° - A progressao funcional, por aperfei9oamento ou capacitagao fica condicionado a requerimento do
servidor interessado,  com a comprovagao  da habilitagao por meio  de  certificados exigida  e  ao  efetivo
exercicio em fung5es inerentes ao cargo.

§  7°  -  A  primeira  progressao  funcionaL  por  aperfeigoamento  ou  capacitagao  podera  ser  requerida  a
qualquer tempo,  ap6s  cumprido  o  estagio probat6rio,  atendidos  os requisitos  de titula9ao  inerentes  ao
cargo que ocupa, sendo que as demais serao requisitadas somente ap6s intersticio de 02 (dois) anos ap6s
a primeira progressao.

SECAO 11
DA PROGRESSAO POR DESEMPENHO E MERECIRENTO

Art.  40  -A progressao por desempeltho e merecimento,  dependei.a de avalia9ao da Comissao Especial
de Avaliagao de Desempenho FuncionaL  instituidas conforme disp6e 24 desta lei.

§  1° - Ap6s o enqundramento,  a progressao por desempenho e merecimento,  ocon.era a cada dois (02)
anos]  sendo que cada avaliagao,  sempre no mss dejulho do ano que completar o intersticio de 02 (dois),
para os servidores aptos a progress5o e entrari em vigor no primeiro dia do ano seguinte.

§ 20 - A progressao de que trata este artigo sera de forma horizontal de urn padr5o de vencimento para
outro imediatamente superior;

§ 30 -  A progress5o funcional,  por desempeliho  e mei.ecimento flea  condicionado  a requerimento  do
servidor interessado,  com a comprovagao de tempo habil,  efetivo exercicio no padrao de vencinento
inerentes ao cargo.

ri"ov
DA VAljoRIZACAO E POLfTICA SAIARIAL DO SERVIDOR

CApiTULO I
DA VALORIZAqAO DO SERVE)OR

AI|  41  -0 Poder Legislativo Municipal promoverf  a valori2agao  do servidoi. pbblico,  assegurando-
lhes,  mos termos do Estatuto dos  Servidores Pbblicos Municipal
Salarios:
I -Vencimento profissional;
11 -Aperfeigoamento e qualificagao; e
Ill - Progressao funcional.

ui e do Plano Cargos,  Carreira e
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ParagrafoUnico-0afastamentodoservigoparafinsdequalifica9aoeaperfeigoanentoseraconcedido
quando nao for possivel a compatibilidade de horirios.

CApfTULO 11
DA POLiTICA SALAIIAL DO SERVE)OR

Art.42-0PoderLegislativoMunicipalpromoveraapoliticasalarialdoservidorptiblico,assegurando-
1hes, nos termos do Estatuto dos Servidores Pbblicos Municipal de Apui e neste Plano Cargos, Carreira
e  Saldrios:
I - Vencimento basico do cargo, previstos nos drexos 11 e VII,  acrescido pal.a os cargos de provimento
efetivo   e   Comissionado,    assegurando-lhe   as   vantagens   oecuniaiias   nermatientpQ   riii   trancr;t^r..qaas   vantagens   pecuniarias   permanentes   ou   trausitdrias,
estabelecidos desta Lei;
11  -  A fixagao  do  padrao  de  vencimento,  correspondentes  a nafureza,  o  grau  de  responsabilidede  e  a
complexidade dos cargos integrantes dos grupos ocupacionais; e
Ill - Os requisitos minimos para investidura.

Art. 43 - Fica fixada em maxpo de cada ano a data-base para fins de revisao geral anual do vencimento
dos servidores ptiblicos,  ativos,  inativos e pensionistas do Poder Legislativo Municipal.  mos termos do
disposto no art.  37, inciso X, da Constituigao Federal e a Lei Complementar N° 101/2000 a.RF).

Paragrafo  ['Jnico  -  A  revisso  geral  anunl  de  que  trata  o  caput  deste  artigo,  observara  as  seguintes
condigdes:

|[-_Aoui:::cae9ai°a:1?oLea£[dperedgIToe:r;Z€::sr::Tde:rfaA££S;io_DCA/mGE,coITespondeaopen'ododecoITegao,
Ill  -  Previs5o  do  montante  receita  e  dotagao  orgamentinas,  para  custeio  das  respectivas  despesas
correspondentes cousignadas na lei orgamentaria anual; e
IV -  Comprovagao  da  disponibilidade  fmanceira que configure  capacidade  de pagamento pelo Poder
Legislativo Municipal,  sem afetar os linites para despesa com pessoal,  estabelecidos na lei de diretrizes
oi.gamentarias -LI)O,  Lei de Responsabilidade -LRF e no art.169 da Constifuig5o Federal.

Tf TULO VI
DAS CEDENCIAS

Art.  44 - A ced6ncia 6 o ato pelo qunl o servidor efetivo 6 colocado a disposigao de outros 6rg5os dos
entes  phblicos  federados,  observadas  as  disposig6es  da  Lei  Organica  Mumcipal,  sendo  afastado  do
exerofcio  das  atribui96es  do  seu  cargo  na  Administra9ao  do  Poder  Legislativo  Municipal,  mediante
autoriza?ao do Presidente da Camara Municipal.

§   10  -  i  facultada  a  ceden_cia  de  servidores  do  Poker  Legislativo  entre  fun_g6es  do  in_esm_o  Grupo
Operacional, mediante ato do Presidente da Camara, devidamente justificado.

§ 20 - A ced€ncia a que se refere o "caput" deste artigo, somente sera concedida sem Onus pare o Poder
Legislativo Municipal.

§ 3° -i vedado o desvio de fungao,  observado o disposto no §  1° deste artigo.
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DAS DISPOSIC6ES GERAIS E FINAIS

Art.  45 -0 Presidente do Poder Legislativo Municipal expedira os documentos jutdicos necessarios a
plena execu¢ao das disposig5es da presente Lei.

Art.  46 - As atribuig6es funcionais de cada cargo esfao descritas mos Anexos VIII e IX.

Art.  47 - Fica mantido o Regime Juridico dos Servidores do Poder Legislativo,  estabelecido pela Lei
Municipal N° 003, de 20 dejunho de  1997, "Estatuto do Servidor Pbblico Municipal de Apui".

Art. 48 -Revogada as disposig6es em contrdrio, em especial a Resolugao N° 006/1997 e suas posteriores
alterag5es,  esta Lei entra em vigor a partir de 01  dejunho de 2022.
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ANEX0 I

QUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGOS POR GRUPOS OCUPACIONAIS DE
PROVIMENTO DE EFETIVO.

ORDEM GRUPOS
cARGOs DE cARREmACopeiroATIVIDADE S FUNCIONAISJ GRUPO OCUPACIONAL DE Auxiliar de Servi9os Gerais

APOIO EM SERvlqos GERAIS Ajudante Geral
VigiaAuxiliar Legislativo

11 GRUPO OCUPACIONAL DE Assistente Legislativo
AVOIO LEGISLATTVO As sistente Taquigrffi co

T5cnico LegislativoA:sx£]:]tfea:tffE==t[rsa:[a::vO                                           t

Ill GRUPO OCUPACIONAlj DE
Apolc> ADENlsTRATrvo T6cnico Admini strativo

AlmoxarifeT5cnicoem Tecnologia da Iirformagao

IV GRUPO OCUPACIONAL DE T6cnico de Contabilidade
APOIO SEMI-PROFIS SIONAL Analista T5cnico em Controle Intemo

Motorista Categoria AI3MotoristaCategoriaDContador

V GRUPO OCUPACIONAL DE
APOIO PROFISSIONAL Procurador Jun'dico.

\'\
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AVEXO 11

QUADRO DEMONSTRATIV0 DE CARGOS, NOMENCLATURA, QUANTIDADE DE
VAGAS E VENCIMENT0 PARA 0 PROVIMENT0 EM COMISSAO DF ASSISTENC'IA

DIRETA ORDENADOs POR slrmoLOGIA

AlquEX0II-A
QUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGOS, NORENCLATURA, QUANTDADE DE VAGAS

PARA 0 PROVRENTO EM COMISSAO DE ASSISTENCIA DRETA ORDENADOS POR
SHVIBOLOGIA

ORDEM
I             GRLPOSATIVIDADESFINCIONAIS I   ARGOS CotwHSSIONADOS

VAGAS) SIRE(

I

I Gnipo  Ocupacional  de
Secretdrio Geral 01 C

Coordenador de Controle Intemo 01 (C

Assessor Juridico dr Presidencia 0101 CC
S ecretdrio Administrativo

Cargos  Comissionados
de   Assistencia  Ihieta,
denominado s            por
Simbologia.

S ecretfri o Financeiro
S ecretfrio Legislativo
Chefe de Gabinete da Presidencia
Assessor de Comunica9ao e midia
Assessor de Cerimonial
As ses sor Parlamentar
Assessor da Presid6ncia
Assessor da Vice Presidencia
Assessor da la Secretaria
Assessor da 2a Secretaria
Chefe de Gabinete dos Vereadores

OLOGIA

CC-II
CC-II
CC-II
CC-Ill
CC-III
CC-Ill
CC-IV
CC-IV
CC-rv
CC-IV
CC-V

AVEXO 11 -8
QUADRO DEMONSTRATIVO DE VENCRENTO PARA 0 PROVRENTO EM COMSSAO DE

AsslsTENclA DnRETA ORDENADOs POR sHvfl3OLOGIA

NODE
ORDEM CARGOS CONISSIONADOS sn4BOLOGIA VENCRENTO

01

02
03
04
05
06
07
08
09
10

11

12

13

Secretirio Geral
coorderLader de c erLtrole LiiL{erpLO
Assessor Juridico da Presidencia
Secretiri o Administrativo
S ecretari o Financeiro
S ecretario Legislativo
Chefe de Gabinete da Presidencia
Assessor de Comunicagao e ntidia
Assessor de Cerimonial
Asse s sor Parlamentar
Assessor da Presid6ncia
Assessor da Vice Presidencia
Assessor da la Secretaria

CC-I
CC-II
CC-II
CC-II
CC-II
CC-II
CC,-II
CC-Ill
CC-III
CC-III
CC-rv'
CC-IV
CC-IV

R$ 5.000,00
P`$4.760,48
R$ 4.760,48
R$ 4.760,48
R$ 4.760,48
R$ 4.760,48
R$ 4.760,48
R$ 2.827,95
R$ 2.827,95
R$ 2.827,95
RS  I.885,28
R$  1.885,28
RS  i.885,
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AVEX0 Ill
QUADRO DEMONSTRATIVO DE QUANTIDADH DE VAGAS E NOMENCLATURA DAS

FUNcc)Es GRATIFlcAI)As ORDENADAs POR slunoLOGIA

ANEX0 Ill - A
QUADRO DEMONSTRATIVO DE QUANTH)ADE DE VAGAS E NORENCLATURA DE

FUNC6ES GRATHICAI)AS ORDENADAS POR SiNI30LOGIA DE DIREC,+AO E CHEFIA E
VALOR

FUNC6ES GRATITICADAS SIMBOLO NODEFUNCC}ES

LE£?%PsEI754,12
Chefe da Divis5o de Gesfao Administrativa FG-I 101

Chefe da Divis5o de Gestao de Pessoas -RHChefedaDivisaodeGestaodePatrim6hioe FG-I 01 i             754,12

FG-I 01 754,12
Transportes
Chefe da Divisao de Gestao de Tecnologia da FG-H 01 565,58
IformapaoChefedaDivisao de Gestao de TesourariaChefedaDivisaodeGestaodeTransparencia e Acesso

FG-II 01 565'58
FG-H 01 565,58

a lforma9aoChefedaDivisao de Contabilidade e Prestagao de
FG-H 01 565,58

Contas
Chefe da Divisao de Gestao de Compras e FG-II         I 01 565,58
Almoxarifado
Chefe da Divisao de Recep9ao, Protocolo e Arquivo de FG-HI        i 01 377,05
DocumentosChefedaDivisao de Gestao parlamentar                            I

I

FG-III 01 377 05
Chefe da Divisao de Gestao da Camara Mirim FG-III 01 377,05

AVEX0 Ill - 8
QUADRO DEMONSTRATIVO DE QUANTIDADE DE VAGAS E NotwHNCLATURA DE

FUNGC)ES GRATHICADAS ESPECIAIS ORDENADAS POR SREOLOGIA PARA MEMBROS
DA CotwHSS,io DE LICITACAO OU CONTRATAC:+io E VALOR

754,12

565,58
754.12
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ANIXO IV

QUADR0 DEMONSTRATIV0 DO QUANTITATIV0 DE VAGAS POR CLASSES E NivEIS PARA
OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

i          DENOMINAcjloDECARGOS
QuanlDAI]E DEVAGAS I          CLASSE NfvEL

I   copeiro 02
I11Ill

01

Auxiliar de Servigos Gerais 03
I11,Ill

01

AjudanteG€ral 02

1111lH

04

Vigia( 03
I11Ill

011

ALmoxarife 02

'111lH

04

Auxiliar Legis]ativo 02

1111Ill
I                04                     (

Assistente Legisl ativo
I

0,I02 11

I

Ill
i

Assistente Taquigrarico
I

0702 11

Ill
IT6cnicoLegislativo Io21I Tl111„

10

Auxiliar Administrativo 02
I11Ill

04

Assistente Ad ministrativoII 02                                    (

IJIIllI
o7lI

10

10

10
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Ill
Tecnico de Contabilidade 02

I111„
10

Motorista Categoria AB 02
IIllIll

01

Motorista Categoria D 02
I11LH

04

Contador 02
I11Ill

13                     I

Procurador Juridico 02
I11Ill

131

ANEXO V

QUADR0 DEMONSTRATIV0 DE Nf VEIS E CLASSES PARA 0RIENTACAO D0 PLAVO
DE PROGRESsiio E PROMOC.io FUNCI0NAL CORRESPONDENTES OS CARGOS DE

PROVIMENT0 EFETIVO

NfvEIS CLASSES

01 Copeiro,  Motonsta Cat  AB,  Auxiliar de Servigos Gerais,  Vigia,      IClasse1,Nivel01Copeiro,MotoristaCat.AB,AuxiliardeServigosGerais,Vigia,Classell,Nivel02

02

03 Copelro, Motorlsta Cat.  AB,  Auxiliar de Servigos Gerais,  Vigia,ClasseIll,Nivel03AjudanteGeral,AuxiliarLegislativo,MotoristaCat.D,eAuxiliar

104
Administrativo, Almoxarife, Classe I, Nivel 04AjudanteGeral,Auxiliarljegislativo,Motorista Cat. I), e Auxiliar

05

Administrativo,  Almoxarife,  Classe 11. Nivel 05AjudanteGeral,AuxiliarLegislativo,Motorista Cat.  D,  e Auxjliar
06

Administrativo, Almoxarife, Classe Ill, Nivel 06i:::;it:nft££cLo:86S£]aast:::;}S;`:,::[t#eAdminlstratrvo e Assistente         i
07

Assistente Legislativo,  Assistente Administrativo e
ffico,  Classe 11, Nivel 08

Assistente Legislativo,  Assistente Administrativo e
Taquigrafico, Classe Ill, Nive

Assistente

Assistente
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10
GABINETE DO PREFEITOT5cnicoeniTecnologiadalforma€ao,  T6cnico Legislativo,Tc5cnicoAdministrativo,T6cnicodeContabilidadeeAIlalista

Tecrico em Controle IIitelTio,  Classe I, Nivel  10TecnicoemTecnologiadehiormag5o,T6cnico Legislativo,T6cnicoAdministrativo,T6cnicodeContabilidadee+inalista
11

T6cnico em Controle hitemo,  Classe 11, Nivel 11T6chicoemTecnologiadaInformagao,T5cnico Legislativo,T5onicoAdministrativo,T6cnicodeContabilidadeerfualista
12

T6cnico em Controle htemo,  Classe Ill, Nivel 12ContadoreProcuradorJun'dico,Classe17Nivel13ContadoreprocuradorJuridicoCI11N.I
13

14

15                          Contador e procurador Turidico; c|:::: |fi, #¥veei[i45

ANEX0 VI

QUADRO DEMONSTRATIV0 0RIENTATIV0 PARA COItffosICAO DA TABELA DE
VENCIMENTO D0 PLANO, POR NIVEIS E PADRAO DE VENC"ENTO

PADR6ES VENCIMENTO

NIVEIS01 AB C
I.257,001.533,10I.990,352.447,592.904'843.362.083.819,33 I.356' 15I.685'502.142,752.599,993.057,223.514,473.971,724.428,974.871,085.307,275.782,526.300.336.864,507.479,208.4895 1.490,961.837,922283

02
03
04

•,162.752'403.209,66366688

05
06
07

`vVV,4.124,134.581'38              ,5.012'345.461,185.950,216.483'037.063'577.696.10838527

08 4.276,574.733'805.157,69
09
10

11 5.619,55
12 6.122,77
13 6.671'047.26842
14

15                                               7.919,29
.,I

\C
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GABINETE DO PREFEITO

AVEXO VII

QUADRO DEMONSTRATIVO D0 PLAN0 DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO
DOS CARGOS DE PROVIMENT0 EFETIVO - TABELA DE VENCIMENTO

PLANO DE CARGO PLAN0 DE CARREIRA PLAN0 DE VENCIMENTPADRA0DEVENCMENTO
CARGOS QUAlur CLASSE NIVEL

A B C

Copeiro 02
I

I    olao3
1.257,00 1.3S6,15 1.490'96,

11 1.533.10 1.68S,50 1.837,92

Ill 1.990,35 2.142,75 2.283,16

Auxiliar de Servi9os Gerais 03
I I     1.257,00

1.356,15 1.490'96
11 01 a 03 I.533'10 1.685,SO I.837'92
Ill 1.990,35 2.142,75 2.283,16\

Aj udante Geral 02
I

04 a 06
2.447,59 2.599,99 I    2.752'40

11 2.904,84 3.057'22 3.209,66
Ill 3.362,08 3.514,47 3.666,38

Vigia 03
I

01  a 03
1.2S7'00 1.356,15 1.490'96

11 1.533.10 I.68S,50 1.837,92

Ill I.99035 2.142,75 2.283,16

II   Almoxarife
02 IIIi 04 a 06

2.447,592.904,84 2.599,993.057'22 2.752'403.209,66,

3J62'08 3.514'47

Auxiliar Legislativo 04 a 06

3.666,88|

2.447,59
2.904'84

2.599,99
3.057,22

3.362,08)      3.514,47

2.752,40
3.209'66
3.666,88

Assistente Legislativo 07 a 09
3.819,33
4:2J6,5M
4.733'80

3.971,72
4.428,97
4.871,08

4.124,13
4.581,38
5.012£4

T6cnico Legislativo

Auxi]iar Administrativo

Assistente Ad ministrativo

T6onico Administrativo

10  a  12
5.157,69
S.619,5S
6.122,17

5.307'27
5.782,52
6.330,33

S.461,18
5.9SO,21
6.483,03

04 a 06
2.447,59
2.904,84
3.362,08

TT+1+      I,   O]ao9

3.819,33
4.216.S|
4.733'80

2.599,99
3.OS7,22
3.514,47

3.971,72
4.428,97
4.871'08

2.752'40
3.209'66
3.666,88

4.124,13
4.581,38
5.012£4

10  a  12
5.157,69
S.6|9'55
6.122,71

5.307.27
5.782,52
6.330'33

5.461,18
5.950,21
6.483'03

Assistente Taquigrafico 07 a 09
3.819j3
4.276.57
4.733,80

3.971,72
4.428,97
4.871,08

4.124,13
4.581,38
S.012.34

T6cnico em Tecnologia da
Informa§ao - TI

10 a  12
5.157,69
5.619,55
6.122,71

5.307.27
S.782,52
6.330,33

5.461,18
5.950,21
6.483,03
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•  Auxiliar  na  preparagao  para  manter  a  conservag5o  dos  trechos  desgastados  de  calgadas  e  executa

pequenos reparos em pinturas,  carpintaria e alvenaria;
-Executar nas  instalag6es e manuteng6es eletricas e hidraulica,  requisitando da autoridade competente
os materiais necessarios e utilizando fen.amentas manuais, para estruturar a parte geral das instalag6es;
•  Executar  pequenas  tarefas  de  pedreiro,   pintor,   carpinteiro,   encanador,   t6cnicos  de  manutengao,
utilizando de materiais e ferramentas adequadas para melhor desempenho de suas tarefas;
•  Zelar  pela  conservagao  das  feiTamentas,  utensilios  e  equipamentos  de  trabalho,  recolhendo-os  e
armazenando-os mos locais adequados;
- Executar tarefas de poda de arvores, corte de grama e jardinagem na area de recinto da Camara; e,
- Executar outras correlatas determinadas pelo superior inediato.

1.5 -REQulslTos PARA pRovlMENTo Do cARcro
Instrug6es:  4a s6rie ou 5° ano do Ensino Fundamental:

1.6 -OUTROS REQUISITOS
- No95es B*sicas de Lingua Portuguesa e matematica;
-Conhecimento basicos de ajudante geral; e,
- Certificado de curso correspondente conclus5o 4a s6rie ou 5° ano do Ensino Fundamental devidamente
registrado, fomecido por instituieao reconhecida pelo MEC.

1.7 -FORMA DE RECRUTAMEr`ITO
-Extemo : Mediante aprovagao em Concurso Pbblico.

1.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Progressao: Para Padrio de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

1 -GRUPO OCLTPACI0NAL DE APOIO: EM SERVICOS GERAIS_

I.1 -CARGO: VIGIA

1.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3  - DESCRICAO  SINTETICA:  Compreender as  fung6es  que  tern como  atribuig6es  executar  os
servigos de protegao e seguranga do Patrim6nio da Camara Municipal de Apul

1.4 -ATRIBUIC6ES TfpICAS:
- Man_ter vigilari_cia sobre o edificio-sede da Cam_ara;
- Zelar pela seguran9a dos materials, mrfuuinas e veiculos postos sob sua guarda;
- Fiscalizar a entrada e salda de pessoas nas areas ou edificio da Camara sob sun vigilancia;
- Fiscalizar a entrada e sai'da de volumes,  cargas e veiculos;
- Vigiar materials destinados a obras e colocados em logradouros de propriedade da Camara Municipal;
•  PercolTer,  durante  o periodo  de vigilancia,  as  diversas  dependencias  do  lugar  sob  sun guarda  para

garantir a seguras dos bens em geral;
• Verificar os sistemas de alarme contra roubos, inc6ndios e sistema de vigilancia eletr6nica qunndo for
0  Caso;
- Fazer contato imediato com a Policia ou Corpo de Bombeiro, em caso de roubo ou inc6ndio;
- Comunicar a autoridade superior qualquer iITegularidade detec
- Executar outras tarefas similares.

urante o seu tumo de servi?o; e
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Analista T6cnico em Controle
lo2

I
10  a  12I

5.157,69 5.307'27 5.461,18
11 5.619,55 S.782.S2 5.950,21

Interno Ill 6.122'77 6.330pe 6.483'03

T6cnico de Contabilidade 021

I
10  a  12

5.157,69 5.307,27 5.461,18
11 5.619,55 5.782.S2 S.950,21

!111 6.122'77 6.330,33 6.483,03

Motorista Categoria AB 02
I

01 a 03

I     1.2S7,cO 1.356,1S 1.490'96
11 1.533'10 1.68S,50 1.837,92

Ill 1.990£5 2.142,75 2.283,16

Motorista Categoria D
I              02 I

04 a 06
2.447,59 2.599,99 2.752.40

11 2.904,84 3.057'22 3.209,66
Ill 3.362,08 3.S14,47 3.666,88

Contador
I              02 I

13 a  15

I    6.671,04 6.864,50 7.063,571

11 7.268,42 7.479'20 7.696,10

'„ 7.919,29 8.148,95 8.385,27

Procurador .Juridico 02
I I13a15 6.671,04 6.864,50 7.063,57

11 7.268,42 7.479,20 7.696,10

Ill 7.919,29 8.148,95 8.38S,27

ANEX0 VIII

DEMONSTRATIV0 DE SfNTESES DOS CARGOS, ESCOLARIDADES, ATRIBUIC6ES E
QUALIFICACAO PROFISSIONAL, PROGRESsio E PROMOCAO PARA

PROVIMENT0 DO CARGO EFETIV0

I -GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO: EM SERVICOS GERAIS

I.1 -CARGO:  COPERO

1.2 -CARGA HORARIA:  30 h ou 40h

1.3 -DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fung6es de fazer e servir as refeig6es, larches, agua,
cafezinho,  chas  e  outros  congeneres,  utilizando  bandejas  e  carrinhos.  Receber  ou recolher bandejas,
lou9as,  talheres,  e outros utensilios ap6s as refeig5es,  providenciando a lavagem e guarda,  ben como
manter o local de trabalho limpos e asseado.

I.4 -ATRIBUIC6ES TipICAS:
-  Receber  e  servir  ague,   ch6s  e  cafezinho,   utilizando  bandejas  e  cairinhos  segundo  as  instrng6es
recebidas;
•  Receber    ou    recolher   bandejas,  garrafas  t6rmicas  e  lou9as,  ap6s    as    reuni6es,  providenciando  a
lavagem e guarda, ou o envio ao setor competente;
- Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas
-   Executar   outras   tarefas   de   mesma  natureza   e   nivel   de   co
organizacional;

associadas   ao   ambiente
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- Atender ao Presidente, diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais que
visitarem o recinto da Camara, de forma cortes; e
- Executar outran tarefas correlatas.

1. 5 -REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO DO CARGO:
Instruf6es:  4a s5rie ou 5° ano do Ensino Fundamental;

1.6 -REQUISITOS:
- No96es Basica de Lingua Portuguesa e matematica;
- Certificado de curso correspondente conclusao 4a s6rie ou 5° ano do Ensino Fundamental devidamente
registrado, fomecido por instituigao reconhecida pelo NIC, e
- Conhecimento bf sicos em etiqueta.

1.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
-Extemo : Mediante aprovag5o em Concurso Pdblico.

1.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCIONAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

1 -GRUPO 0CUPACIONAL DE AP0IO: EM SERVICOS GERAIS

1. I -CARGO:  AUXELIAR DE SERVICOS GERAIS

1.2 - CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3 - DESCRIC`A0  SINTETICA:  Compreender as fung6es  que  se  destinam a executar servi9os  de
portaria,  limpeza e entrega em geral,  assim como a reali2agao de tarefas de escrit6rio.

I.4 -ATRIBUIC6ES TipICAS:
-Abrir e fechar as instalag5es do pr6dio de Camara mos horarios regulamentares;
- Ligar sistema de refrigerag5o e ventilap6es, luzes e demais aparemos el5tricos e desliga-1os no final do

expediente ou comunicar ao responsavel pela repar[i9ao para que o fa9a;
-  Hastear  e  baixar  as  bandeiras  nacional,   estadual  e  municipal  em  locais  pr6prios,   e  em  6pocas

determinadas e em dias de expediente;
• Providenciar mat5ria para publicagao na imprensa, quando for o caso;
- Enviar informac6es para o site, qunndo for o caso;
-   Transportar   documentos   e   materiais   intemamente,   entre   as   pr6prias  unidades   da   Camara,   ou
extemamente para 6rgaos ou entidades sempre que determinados;
- Entregar e receber correspondencias e volumes mos coneios e companhias de transporte;
- Manter limpos os m6veis e arrunados mos locais de trabalho;
- Solicitar requisigao de material de limpeza e outros materiais,  quando necessario;
- Execufar pequenos mandados pessoais;
-  Prestar informag6es  simples,  pessoalmente  ou  por telefone,  e  encaminhar visitantes  aos  locais  que
desejam acessar;
-  Orientar,  supervisionar e,  quando necessfrio,  executar os
Camara Municipal;

da
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-  Auxiliar em  servigos  de  almoxarifado,  cuidando  da aiTumagao,  limpeza  e  conservagao  dos materials
sob sua guarda, ajudando o encaiTegado no controle de entrada e safda dos mesmos;
- Executar tarefas simples de escrit6rio, como arquivar documentos Has pastas, colocar fichas em ordem,
e outros trabalhos quando estes forem incumbidos, etc;
- Protocolar documento,  selar coITespondencia e executar ciutras tarefas:
-Atender a diretores,  chefes,  vereadores  e demais dirigentes  e  autorida'des municipais  que visitarem o
recinto da Camara; e,
- Executar outras tarefas correlatas.

1.5 -REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO D0 CARGO:
InstruF6es:  4fl s6rie ou 5° ano do Ensino Fundamental;

1.6 -OUTROS REQLTISITOS:
- Noc6es Basicas de Lingua Portuguesa e matematica;
- Certificado de curso correspondente conclusao 4a s6rie ou 5° ano do Eusino Fundamental devidamente
registrado, fomecido por instituigao reconhecida pelo MEC.
• Conhecimento de none e localiza9ao das unidades da Cfimara e dos principais 6rgaos da Prefeitura e
demais 6rgaos situados no municipio de Apul;
- Conhecimento em informatica em nivel de usu5rio com conhecinento mos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
- Conhecimento do nome dos vereadores e das principals autoridades dr Camara e Prefeitura.

I. 7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
-Extemo : Mediante aprovagao em Concurso Pdblico.

1.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCI0NAL
Progressao:  Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que perterice.

I _ GRupO OcupAcloNAL I]E Apolo: EM sERvlcos GERArs_

1.1 -CARGO:  AJUDANTE GERAI

1.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3 - DESCRICA0 SINTETICA:  Compreende as fung6es de executar os servigos em diversas areas
da organizagao Administrativa da Camai.a, exercendo tarefas dc natureza operacional em oficinas, obras
pdblicas,  linpezas da area de dominio da Camara,  couservagao e fazendo as manuteng5es bfsica dos
bens I)r6prios da Cfmara e outras atividades.

I.4 -ATRIBUICOES TipICAS:
- Auriliar mos servi9os de armazenamento de materiais em geraL equipamentos e outros acondicionados

em prateleiras  ou patios  dos  almoxarifados  ou recinto pr6prio  da  Camai.a,  para assegurar o  estoque  e
preservagao dos mesmos;
-  Efetuar limpeza e  conservag5o  de areas verdes,  pragas,  terrenos  de propriedade  da Camara,  outros
logradouros  inerentes,   carpindo,  limpando,  vanendo,  transportando  entulhos,  visando  memoras  ao
aspecto do recinto da Camara;
-  Auxiliar  na  entrega  de  materiais  e  mercadorias,  valendo-se  d
visando contribuir para a execugao dos trabamos;

o  fisico  e/ou  outros recursos,
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1.5 -REQUISITOS PARA PROV"ENTO DO CARGO:
Instru£6es:  4a sdie ou 50 ano do Ensino Fundamental;

1.6 -OUTROS REQUISITOS:
No95es Basicas de Lingua Portuguesa e matem5tica; e
-Hxperi6ncia:  Minimo de 01  (urn) ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo de
vigilante e com curso de especializagao em vigilancia; e
- Certlficado de curso correspondente conclusao 4a serie ou 5° ano do Ensino Fundamental devidamente
registrado, fomecido por instituieao reconhecida pelo REC.

1. 7 -RECRUTAh4ENTO
Externo: Mediante aprova9ao em Concurso Ptiblico.

1.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCIONAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

2 - GRUPO 0CUPACI0NAL: DE APOIO LEGISLATIVQ

2.1 - CARGO:  AUXILIAR LEGISLATIVO

2.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

2.3 - DESCRICA0  SINTETICA:  Compreende fung6es legislativas basicas do cotidiano legislativo
que se destinam a executar trabalhos rotineiros no ambito do desenvolvimento dos servi9os de Plenario
e  de  assist6ncia  aos  Vereadores  e  que,   apresentem  alguma  complexidade  e  pequena  margem  de
autonomia.

2.4 -ATRIBUICOES TjpICAS:
-  Dar  suporte  em  sess6cs,  audi6ncias  phblicas,  reuni6es  ou  outros  eventos  promovidos  pela  camara

Municipal ou que a mesma estiver atuando;
- Acompanhar tramites das proposituras;
- Providenciar materia para publicagao rm imprensa;
- Enviar informa96es para o site;
- Operar equipamentos de sistemas e recursos informatizados na execngao de suas atividades;
- Executar atividades de protocolo e informag5es;
-Ex_ercer atividades  aux.iliares  de receber,  nun_erar5  distribuir e  con_trolar a _in_ovimentagao de papeis  e

processos de tramita9ao no legislativo;
- Auxiliar na elaboragao de minutas de projetos de lei,  decretos legislativos,  resolug5es, requerimentos,
mog5es,   indicag6es,   substitutivos,   emendas,   subemendas  e  pareceres  das  Comiss6es  Permanentes,
Especiais e Tempordrias;
- Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;
- Registrar a tramitaeao de projetos de lei e demais pap6is, dando o despacho fmal e a data do respectivo
arquivamento:
- Organizar o sistema de referencia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado pertinente ao setor legislativo;
- Realizar o colecionamento,  a encademagao e o arquivamento de j
Camara e manter, em arquivo, jomais e publicag6es oficiais sobre

e publicag6es de interesse da
CIP10;
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• Infoimar aos  interessados a respeito de processos,  pap6is  e  outros  documentos  arquivados e 1.ealizar
emprestimos, mediante recibo e despachos favofavel do Presidente da Camara;
I  Registrar,  classificar,  catalogar,  gunrdar  e  coliservar  todas  as  publicap5es  da  Cfroara,  mantendo
atualizado o sistema de fichario;
-Operar aparemos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou outi.os similares;
-C)rganizaremanterdeformacompletaascoleg6esderevistaecolefaneasdeLeisdoacervodocumental
da Camara Municipal;
- Fomecer os materiais regularmente para o born desempenho das fung6es dos vereadores;
•  Elaborar  e  escriturar  atas  dos  trabalhos  dos  vereadores  provenientes  de  deliberag6es  do  Plenario  e
Comiss6es Permanentes, mantendo-os rigorosamente em dia; e
- Executar outras tarefas simjlares.

2.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 D0 CARGO:
Instruf6es: Ensino Fundamental completo.

2.6 -OUTROS REQUISITOS
- Nog6es Basicas de Lingua Portuguesa e Matematica;
-Experi6ncia: Minimo de 01 (un) ano no exercfoio de atividedes similares as descritas para o cargo de

auniliar;
- No96es de t6onica legislativa;
- Eons conhecimentos de legisla¢ao e organizagao municipal;
I  Certificado  de  conclusao  de  curso  de  ensino  fundamental  devidamente  registrado  e  fomecido  por
instituigao reconhecida pelo VIC; e
- Conhecimento em informatica em hivel de usudrio com conhecimento mos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.).

2.7 -RECRUTAMENTO
Externo: Mediante aprovagao em Concurso Ptiblico.

2.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCIONAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

2 _ GRupo ocupAcloNAL: DE Apolo LEGlsLATrvQ

2.1 -CARGO:  ASSISTENTE LEGISLATIVO

2.2 - CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

2.3  -  DESCRICAO  SINTETICA:   Compreende  fung6es  administrativas  de  suporte  nas  sess6es,
audi6ncias    ptiblicas,    reuni6es    ou    outros    eventos    promovidos    pela    Camara    Municipal    e    no
desenvolvimento  das  atividades basicas  do  cotidiano legislativo  que  se  destinam a  executar trabalhos
rotineiros   que,   apresentem  media   complexidade   e   margem   de   autonomia,   assim   como   servigos
relacionados  com  a  aplicaeao  de  leis,  resolug6es,  regulamentos,  normas  em  geral  e  com  assuntos
especificos da Secretaria Legislativa, Plenatio e Comiss6es permanentes, denti-e outras  estabelecidas no
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- Auxiliar no desempenho e na execu9ao de atividades legislativas dos vereadores e das comiss6es` nas
sess6es da Edilidade e no trinite das propositui.as;
-  Opei.ar  equipamentos  dispohiveis  e  os  sistemas  e  recursos  informatizados,  na  execug5o  de  suas
atividades;
- Providenciar mat6ria para publicag5o na imprensa;
- Enviar informag6es para o site;
-Atuarfomecendosuportenassess5es,audienciasphblicas,reuni6esououtroseventospromovidospela
Camara Municip al.,
-  Efetunr o protocolo  de todas  as proposituras  ou proposig6es,  autuando  a respectiva  numeragao,  nos
termos do Regimento Intemo da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo;
-Registrar e acompanhar os prazos para tramitag5o de todas as proposituras,  inclusive os vetos;
-Elaborarosaut6grafos,decretoslegislativos,leispromulgadaspelaCamara,Resolug5es,AtosdaMesa,
Atos da Presidencia e Portarias:
-Promoveraguardaecontroledetodaadocumentag5oproduzidapelaCamara,bemcomoareprodugao
dedocumentoseacoordenagaodoprocessamentoeletr6nicodossistemasadministrativoselegislativos;
-Auxiliar no gerenciamento do acervo ds Camara Municipal;
-  Fomecer  suporte  as  Comiss6es  Permanentes  e  Temporarias  dr  Camara  Municipal,  secretariando,
digitando  pareceres,   requerimentos  e  oficios,   arquivando  em  meio  fisico  e  eletr6nico,   c6pias  dos
pareceres e votos em separado,  com anota8ao dos signatarios;
- Providenciar pesquisas e informag6es que lhe forem solicitadas pelos Vereadores,  pela Mesa ou pela
Presid6nciasobreassuntosrelacionadosaoprocessolegislativoesobreaatuagaodeCamaraMunicipal:
•AssessoraroPresidenteevereadoresnainterpretagaodaLeiOrganicaeRegimentolntemodeCamara;
- Auxiliar a Assessoria de Comuricapao,  Cerimohial e Eventos,  quando necessario;
- Auxiliar a Secretaria Geral,  qunndo necessario;
- Redigir oficios,  cartas,  despachos e demais expedientes,  de acordo com normas preestabelecidas;
- Redigir atos admiristrativos,  seguindo modelos especificos;
-  Estudar  emitir pareceres  sobre processos  legislativos  de  media  complexidade,  dentro  de  orientagao

geral;
- Conferir, anotar e informar expediente que exija algun discemimento e capacitagao cn'tica e analftica;
-Registrar a tramita9ao de pap5is e fiscahizar o cumprinento das normas referentes a protocolo;
- Confedr redagao de minutas de documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para assinatura,
se for o caso;
-  Colecionar leis,  resolug6es,  decretos  legislativos  e outros atos normativos  de  interesse da  Secretaria
Legislativa, onde exerce suas fung6es, para facilitar a pesquisa de artigos;
•   Verificar   a   necessidade   de   material  para   a   Secretaria   Legislativa   e   preencher   ou   solicitar   o

preenchimento da requisigao de material; e
- Executar outras tarefas arms.

2.5-R_EQUISITOSMiNIMOSPA_R_A_PROvlfyH,_NTODOC_A_R_CTO:
Instrufao: Ensino Medio completo.

2.6 -OUTROS REQUISITOS
- Bons conhecimentos de portugu6s e de redagao oficial;
- Eons conhecimentos de matematica;
- Eons conhecimentos sobre t5cnicas de instrugao de processo Administrativo e Legislativo;
- Bons conhecimentos de legislag5o e onganizagao municipal;
• Experiencia de 02 (doh s) anos de efetivos exercfcio de auxiliar administrativo;

- Conhecimento em informatica em nivel de usudrio com conhec

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
to mos aplicativos iv'ficrosoft Office
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- Certificado de conclusao de curso de rivel m6dio devidamente registrado e fomecido por instituigao
reconhecida pelo hffic.

2.7 -RECRUTAh4ENTO
Extel.no:  Mediante aprova¢ao em Concurso Ptiblico.

2.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCI0NAL
Progi.essao: Para Padr5o de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

2 - GRUPO 0CUPACI0NAL: DE APOIO LEGISLATIVO

2.1 -CARGO: ASSISTENTE TAQUGRAFICO

2.2 - CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

2.3   -   DESCRICA0   SINTriTICA:   Compreende   fune5es   tecnicas   especificas   taquigraficas   de
transcri9ao  em  tempo  dos  relat6rios,  votos,   debates  e  demais  pronunciamentos   orais  nas  sess6es
legislativas e de eventos da Camara Municipal, contidos mos registros gravados ou taquigrafados durante
todo Processo Legislativo.

2.4 -ATRIBUICOES TipICAS:
•  Apoiar  os  sistemas  de  controle  do  legislativo,  controlando,  inclusive,  a  presenga  de  vereadores  no

plenirio  e  a  inscrigao   destes  para  pronunciamento  nas   sess6es  plenarias;   sistema  de  registro   do
Legislativ'o,     procedendo,     traduzindo     e     transcrevendo     os     apanhamentos     taquigfaficos     dos
pronunciamentos ocorridos em sess5es plendrias e nas comissdes; organizando arquivos das transcri96es
de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e infomag6es;
- Auxiliar o sistema de grava9ao dos discursos,  debates e pronunciamentos atrav5s de meio magn6tico,
bern como realizar o servigo de gunrda e manuten¢ao do referido material;
- Colaborar com a equipe de analistas da unidade de trabalho, atraves da organizagao da estatistica anual
dos discursos pare sinopse das atividades da Camara Municipal;
-  Prestar  assistencia  em  trabathos  no  ambito  Legislativo,  utilizando-se  dos  recursos  disporiveis  para
aterLder  i  demLand.a  das  'Jr?Lidades  da  CinLara;  emL  taquigrafia,  'd{ilizapLdo=se  des  recurscs  dispon£`,'eis,
transcrevendo textos decifrados, responsabilizando-se pela reda9ao e digita8ao dos mesmos;
-Prestar assistencia na analise, revisao da ordem do dia, de acordo com as normas e procedinentos;
- Prestar suporte na reda¢ao das proposig6es diversas e demais expedientes relativos  ao funcionamento
do   Legislativo,   sob   supervisao   das   equipes   tc;cnicas   da   area   Legislativa,   falantes,   microfones,
equipamentos de video,  retroprojetores, projetores,  data show e televisores nos locals apropriados nas
depend6ncias da Camara e nas sess6es itinerantes;
-  Operar  o  sistema  de  votagao  eletr6nica  ou  con.elato,   atrav6s  de  mici`ocomputador,   adotando  os

procedimentos  t5cnicos  necessarios  ao  seu perfeito  funcionamento  nas  sess6es  plenarias,  reuni5es  ou
audiencias e congeneres; operar microcomputadores e perifericos;
-  Promover o  arquivamento,  controle  e  disponibiliza9ao  do material gravado nas  sess6es legislativas,
audiencias,  solenidades e congcheres;
- Relatar a chefia as operacionalizag5es, mantendo registros e arquivos de documentos;
-  Reproduzir apresenta85es,  slides,  fflmes  e  similares  nas  sessdes  legislativas,  audiencias,  rouni5es  e
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-  Chavar e  desgravar materials  audiovisuais  a  pedidos  dos  Vereadores;
taquigrificas que serao transcritas, dando-meg titulagao;
-  Zelar  pela  qualidrde  das  gravag5es  realizadas  nag  sess6es  plcndrias
comunicando as falhas identificadas;
-  Transcrever,  compor  e  revisar  o  apanhamento  taquigrffico;  agrupar,
tradug5es das notas taquigraficas;

cadastrar,  na  edigao,  as  notas

a  Has  sess5es  das  comiss6es,

ordenar,  compor  e  revisar  as

- Liberar com autori2agao do Presidente da Cfrora,  as tradu96es taquigrfficas para os Gabinetes dos
Vereadores;
-  Atender  eventual  convocagao  do  Presidente  da  Camara  Municipal  para  presta9ao  de  servigos  de
taquigrafia;  fomecer  c6pias  de  notas  taquigrificas  aos  gabinetes  dos  Vereadores  e  demais  unidades
Cinara Municip al ;
- Acompanhar e analisar a legislagao e as inovag6es relacionadas a area de taquigrafia;
• {inalisar, elaborar, atualizar e pi.opor melhorias em normas e procedimentos relativos a taquigrafla;
-Redigir atas das sess5es plenalias,  comiss6es peimanentes, tenpordrias e especiais em tempo real;
-  Zelar  pela  limpeza,  conservacao  e  guerda  dos  aparelhos  e  equipamentos  utilizados  e  do  local  de
traba]ho;
-AssessoraroPresidenteevereadoresnainterpretapaodrLeiOrginicaeRegimentolntemodaCamara;
-Auxiliar a Assessoria de Comunicagao,  Cerimonial e Eventos,  quando necessdrio;
- Auriliar a Secretaria Gel.al,  quendo necessdrio; e,
- Executar outras tarefas arms.

2.5 -REQUISITOS MfNIMOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO:
Instrufao: Ensino M6dio complete.

2.6 -OLTTROS REQUISITOS
- Eons conhecimentos de portugues e de redapao oficial;
- Eons conhecimentos de matematica;
- Bons conhecimentos sobre t5cnicas de instrugao de processo Administrativo e Legislativo;
-Bons conhecimentos de legisla9ao e organizagao municipal;
-Experi6ncia de 01  (urn) uno de efetivo exerci'cio de assistente administrativo;

-Colihecimentoeminformaticaemni'veldeusuariocomconhecimentonosaplicativosivficrosoftOffice

(Word, Excel e Powerpoint,  etc. );
• Certificado de conclusao de curso de nivel m6dio devidamente registrado e fornecido por instituigao
recoruhLecids pelo pv'flic,  Old,  com.0 curse profissiorLalizapLte rLa area de afua?go; e,
- Certificado de curso relativo a formapao em relag6es humanas.

2. 7 -RECRUTAMENT0
Externo:  Mediante aprovagao em Concurso Priblico.

2.2.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCIONAL
Progressao:  Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

2 -GRLpO OcupAcloNAL: DE Apolo LEGlsLATrvo

2.I -CARGO:  TEC'NICO LEGISLATIVO

2.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h
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2.3 - DESCRICA0  SINTriTICA:  Compreende as fung6es t6cnicas legislativas e administrativas de
elevadograudeconhecimentoquesedestinamaexecutartrabalhosnasareasdeadministragao,fmangas
e  logistic,a  que  apresentem  alguma  complexidrde,  com  certa  margem  de  autonomia na  execugao  de
prestagao  de suporte  administrativo  e  t6cnico nos servieos,  e  que  envolvam,  elaboragao,  coordenagao`
aplica9ao e supervisao.

2.4 -ATRIBUIC6ES TipICAS:
- Elaborar programas, dar parecer e I.ealizar pesquisas sobre urn ou mais aspectos dos diversos setores
da administragao da Camara;
-Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagao de servi9os e rotinas de
trabatho;
- Examinar com a exatidso os documentos, conferindo, e efetuando registros, observando prazos, datas,

posig5es  fmanceiras,  informando  sobre  o  andamento  do  assunto  pendente  e  qundo  autorizado  pela
chefia, adotar providencias de interesse da Camara;
-  Elaborar  atas  das  reuni5es  das  comiss5es  permanentes,   temporarias,   especiais,   parlamentares  de
inqu6rito e processante;
- Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comiss5es;
-Colrferir e coletar de assinaturas mos documentos produzidos pelas comiss6es:
- Participar,  opinando quando solicitado,  das sess6es plenfrias e congenei.es;
- Realizar opera95es de microcomputador e atividades correlatas e alinentar o sistema de irformftica
do departamento de suporte legislativo;
- Elaborar proposig6es dos Vereadores;
-Elaborar e expedir oficios do Presidente e dos Vereadores;

- Transcrever as atas das sess6es, quando determinados;
-Atualizar banco de dados de proposig6es e legislagao;
- Elaborar a pauta das sess6es e coordenar os papeis para leitura e/ou deliberagao em sess6es;
- Acompanhar e assessorar as sess6es;
-Efetuar o carimbo dos despachos nos pap6is da sessao;
- Ela'i)orar e expedir aut6grafos, ben como conferir as leis promuigadas;
- Acompanhar a tramitagao dos projetos, bern como os prazos para sua deliberagao, veto e promulgagao;
- Protocolar e processar projetos e demais atos normativos;
-Providencia mat6ria para publicaeao na imprensa;
- Providenciar a abertura e encerramento de liVIos, bern como efetuar a confer6ncia de suas folhas, com
vistas a sua encademagao;
- Elaborar certid6es e declara85es;
- Manter atualizado o cadastro dos Vereadores e suds participae6es nag atividades legislativas;
-Transcrever termos mos li`Tos pr6prios (posse, licen9as,  declara8ao de bens);

- Providenciar demonstrativo das atividades do Presidente,  para acompanhar o seu relat6rio de final de
exercicio; e
- Providenciar mat6ria para publica9ao na imprensa;
- Enviar informap6es para o site;
-  Prestar  assistencia  profissional  na  realizagao  de  esfudos  de  simplificagao  de  tarefas  legislativas,

executando levantamentos de dados, tabulando e desenvolvendo estudos acerca de esclarecimentos aos
vereadores;
- Redigir ou verificar a reda9ao  de minutas  de  documentos legais,  relat6rios  e pareceres  que  exijam

pesquisas especificas;
- Redigir e fever a redagao ou aprovar a minutas de correspondencias que tratem de assuntos de maior
responsabilidade;
- Estudar processos de maior complexidade, referentes aassuuto rarer geral pecifico;
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-Orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao de desempenho
da unidade da administragao;
-  Colaborar  c,om  o  t6onico  da  area  in  elaborag5o  de  manuals  de  servi9os  e  outlos  projetos  afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;
-   Coordenar   a   preparacao   de   publicaczio   e   documentos   para   arquivo,   selecionando   os   pap6is
administrativos  que periodicamente  se destinem a incinerac5o,  de  acordo  com as regras  que regem a
mat6ria;
- Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camai.a, para fins de divulgagao, informapao e
documentagao;
- Coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaborag5o orgamenfaria;
-Onentar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;
-Participar qundo designado pelo Presidente da Camara, em comiss6es administrativas ou de licitagao;
-Elaborar minutas de editais para os processos de compras e servigos de interesse da Calnara Municipal;
- Participar da elaborag5o de projetos referentes a melhoria dos servi9os da institui9ao;
- Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elabora€ao de planos
e projetos;
- Secretariar reuni6es e outros eventos: Redigir docunentos utilizando reda9ao oficial;
- Utilizar e dar suporte mos recursos de informatica, para aprimorar os trabalhos da Camara, solicitando

apoio do servi9o de teonoloala da informagao, quando for o caso; e
-   Executar   outras   tarefas   de   mesma   rratureza   e   nivel   de   complexidade   associadas   ao   ambiente

organizacional.

2.5 _ REQulslTOs MinTIMOs PARA pROvlMENTO:
Instru¢ao:  Ensino  M6dio  Profissionalizante  ou  M6dio  Completo,  acrescido  de  Curso  T5cnico  em
Administragao ou Cichcias Juridicas e/ou Especializaeao em Gestao Pdblica.

2.6 -OUTROS REQUISITOS
- Eons conhecimentos de portugues e de redagao oficial;
- Eons conhecimentos de matematica;
- Buns conhecimentos sobre t6onicas de instru95o de processo Administrativo e Legislativo;
- Eons conhecinentos de legislagao e organizagfro municipal;
-Experiencia de 01  (urn) ano de efetivo exercicio de agente ou fdssistente Administrativo;

- Conhecimento em informatica em m'vel de usufrio com conhecimento mos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint`  etc.); e,
- Certificado de conclusao de curso devidamente registrado e fomecido por instituigao reconhecida pelo
ivHC,  em no minmo: M6dio Profissionalizante ou M6dio Completo,  acrescido de Curso  T6cnico em
Administra95o ou Ciencias Juridicas e/ou Especializae5o em Gestao Priblica.

2 . 7 - RECRUTAMENT0
Externo: Mediante aprovagao em Concurso Pdblico.

2. 8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCI0NAL
Progressao: Para Padr5o de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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3.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

33-DESCRIC+ioSINTETICA:Comprcendeasfung6esadministrativasquetcmcomoatlibuigaoo
desempenho,  sob supervisao direta,  de tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3.4 -ATRIBUIC6ES TfpICAS:
- Elaborar e digitar textos de media complexidade,  transcrevendo originais, manuscritos ou impressos,
conforme determinag ao superior;
•Preencherfichaseformulariosdiversos,escrevendooudigitandoosdadosnecessarios,paraatenderas
retinas adminis trativas ;
-Providenciar inat5ria pan publicagao na imprensa;
- Enviar informag6es para o site;
-  Atender ao ptiblico,  intemo e extemo,  prestando informag6es  simples,  anotando recados,  recebendo
correspond6ncias e efetuando encarhinhamentos;
• Prestar informag6es ao ptiblico, por meio de servigos de alto-falantes;
-  Atender  as  chamadas  telefthicas,  anotando  ou  enviando  recados  e  dados  de  rotina,  para  obter  ou
fomecer informag5es;
-Operar aparelhos de reprografia, tais como scarmer, m5quina de xerox ou outros similares:
- Auxiliar na execugao de sistemas de gerenciamento de recursos hunanos e foma de pagainentos;
- Receber, conferir e registrar, em livro prdprio, o expediente relativo a unidade em que serve;
- Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
-Atuar auxiliando nos processos de adequagao de servidores, avaliag6es dos desempeinos funcionais;
- Preencher e arquivar fichas de registro de processos;
•Encaminhardespachoseinformag6esemprocessosquedevamsersubmetidosaconsideragaosuperior;
• Controlar empr6stimos e devolu96es de documentos pertencentes a unidade em que serve;
- Manter e atualizar cadastros e fichdrios de fomecedores,  servidores e demais cadastros necessirios,

procedendo as alterag5es necessarias,  bern como efetuando depurag6es peri6dicas;
-  Registrar,  sob  supervisao  do  Chefe  imediato,   os  processos,  petig5es  e  documentos  destinados  a
arquivamento;
- AIquivar processos, petig6es e documentos diversos,  segundo normas preestabelecidas;
- Colecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros docunentos de interesse da unidade;
-  Anotar,  na  ficha  do  servidor,  as  ocon-encias  funcionais,  a  frm  de  manter  atualizado  o  cadastro  de

pessoal;
- Registrar a frequencia do pessoal,  fazer anotag6es nas fichas de ponto e preparar relapao mensal de
faltas, encaminhando informag6es a chefia;
- Fazer inscrig6es para cursos e concursos,  seguindo instrug6es impressas,  conferindo a documentagao
recebida e transmitindo instrug5es;
- Elaborar relag6es de convocados para assistir a cursos de treinamento ou para submeter-se a provas de
concursos;
- Montar e distribuir o material necessdrio aos cursos de treinamento providos pela Camara;
- Efetuar calculos empregando ou nao maquinas de calcular;
• Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle intemo de tributos municipais;
-Operar e manter em perfeito funcionamento maquinas reprogrificas, autenticadoras, computadores;
-Supervisionar a limpeza e conservagao das dependencias da unidade en que exerce suas atribuig6es;
- Zela pelo  equipamento  sob a  guarda,  comunicando  a chefia  imediata  a necessidade  de  consertos  e
reparos;
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3.5 -RHQUISITOS PARA PROVIMENTO D0 CARGO:
Instrug5es: Ensino Fundamental completo.

3.6 -OUTROS REQUISITOS
- Nog6es Basicas de Lingua Portuguesa e Matematica; e
Experi6ncia:  Minimo de 01  (urn) ano no exercicio de atividrdes similares ds descritas para o cargo de
auxiliar;
- c`opuhecimLento emHinfermLitica err, njivJel de usuirio comL cOpuh.ecinLep.to pLOs aplicatii.7Os }yrfjcrcsoft off,ce

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e
- Ceftificado de conclus5o de curso de ensino fundamental completo, devidamente registrado, fomecido

por instifuig5o reconhecida pelo NIC.

3.7 -RECRLTTAMENT0
Intel.no:   Promogao  para  a  classe  de  Assistente   Administrativo,   mediante   avaliagao  e  Parecer  da
Comissao de Avaliag5o e Desenvolvimento Funcional.

Externo: Mediante aprovagao em Conourso Priblico.

3.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCIONAL
Progressao: Para a referencia salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

3 -GRUPO COCUPACI0NAL: DE APOIO ADhAINISTRATIVO

3. 1 -CARGO:  AsslsTENTE ADnAINlsTRATlvo

3.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

3.3 -DESCRIcjio SINTETICA: Compreende as fungdes administrativas que se destinam a executar
trabalhos  admmistrativos rotineiros,  ou que  apresentem alguma complexidade7  com certa margem  de
autonomia na execucao dos servigos,  e que envolvam, elaboraeao,  coordenagao e supervis2io.

3.4 -ATRIBUIC`6ES TfpICAS:
- Elaborar programas,  dar parecer e realizar pesquisas sobre urn ou mais aspectos dos diversos  setores
da adininistragao da Camara;
-Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e inplantagao de servigos e rotinas de
trabalho;
• Providenciar mat6ria para publicagao na imprensa;
- Enviar informag6es para o site;
- Examinar com exatidao os documentos,  conferindo e efetuando registros,  observando prazos,  datas,

posie6es  fmanceiras,  infomando  sobre  o  andamento  do  assunto  pendente  e  quando  autorizado  pela
chefia, adotar providencias de interesse da Cfmara;
-  Prestar  assistencia profissional na  realizagao  de  estudos  de  simplificagao  de  tarefas  administrativas,

executando levantamentos de dados, tabulando e desenvoivendo estudos organizacionais;
-  Redigir  ou  verificar a redagao  de  minutas  de  documentos  legais,  1-elat6rios  e  pareceres  que  exijam

pesquisas especificas;
- Redigir e rever a redag5o ou aprovar as minutas de con.espondencias que tratem de assuntos de maior
responsabilidade;
- Estudar processos de maior complexidade, referentes a de carater geral ou especifico;
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-Chientar a preparaeao de tabelas, qundros, mapas e outros documentos de demonstra€ao de desempenho
da unidade da administrag5o;
-  Colaborar  com  o  t6cnico  da  area  na  elaborag5o  de  manunis  de  servigos  e  outros  projetos  afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;
-   Coordenar   a   preparagao   de   publica9ao   e   documentos   para   arquivo,   selecionando   os   pap6is
administrativos  que periodicamente  se  destinem a incineragao,  de  acordo  com as regras  que  regem a
matdria;
- Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgagao, informagao e
documentagao;
-ColaboraremestudoparapadronizaeaodomaterialutilizadopelaCamara,bemcomoparaaelaboragao
de catalogo de materials;
- Paticipar quando designado pelo Presidente da Camara, em comiss6es administrativas ou de licita9ao;
- Elaborar minutas de editais para os processos de compras e servicos de interesse da Cinara Municipal;
- Coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaborag5o orgamentaria;
-Orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;
- Executar outras tarefas arms.

3.5 -REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENT01)0 CARGO:
Instl.ufao:  Ensino M6dio completo.

3.6 -OUTROS REQUISITOS
-Bous conhecimentos de portugu€s e de redagao oficial;
-Bons conhecimentos de matematica;
- Bons conhecimentos sobre fecnicas de instrugao de processo Administrativo e Legislativo;
- Bous conhecimentos de legislagao e organizagao municipal;
- Certificado de conclusao de curso de eusino medio completo,  devidamente registrado,  fomecido por
instituig5o reconhecida pelo h;ffic.
- Experi6ncia de 02 (dois) anos de efetivos exercicio de auxiliar administrativo; e
- Conhecimento em informatica em nivel de usudrio com conhecimento nos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc. ).

3. 7- RECRUTAMENT0
Externo: Mediante aprovagao em Concurso Ptiblico.

3.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCIONAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

3 -GRtJPO Oct.TPACIONAL: DE APOIO ADh4INISTRATIVO

3. 1 -CARGO:  TECNIcO AmAINlsTRATrvo

3.2 - CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

3.3 -DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fung6es t5cnicas administrativas de elevado grau de
conhecimento que se destinam a executar trabalhos nas areas de administragao, fmangas e log{stica que
apresentem alguma complexidade, com certa margem de autonomia na execugao de prestagao de supoile
administrativo e t6cnico mos servigos, e que envolvang elabora

3.4 -ATRIBUICOES TipICAS:

5o, aplicagao e supervisao.
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER EXECUTIVO

GABINETE  DO PREFEITO
- Elaborar programas,  dar parecer e realizar pesquisas sobre urn ou mais aspectos dos diversos setores
de administragao da Cinara;
-Participar ou desenvolver estudos, ]evantamentos, planejamento e implantagao de servigos e rotinas de
trabamo;
- Examinar com exatidao os documentos,  conferindo,  e efefuando registros,  observando prazos,  datas,

posig5es  fmanceiras,  informando  sobre  o  andamento  do  assunto  pendente  e  quando  autorizado  pela
chefia, adotar providencias de interesse da Camara;
-Providenciar mat6ria para publicapao na imprensa.,
- Enviar informag6es para o site;
- Prestar assistencia profissional na realizagao de estudos  de  sinplificaeao  de tarefas  administrativas,
executando levantamentos de dados,  tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
- Redigir ou verificar a redaeao  de minutes  de  documentos  legais,  relat6rios  e pareceres  que exijam

pesquisas especificas;
- Redigir e rever a redrgao ou aprovar as minutas de coITespondencias que tratem de assuntos de rrraior
responsabilidede;
- Estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carfter geral ou especifico;
•Orientarapreparagaodetabelas,quadros,mapaseoutrosdocumentosdedemonstracaodedesempenho
da uhidade da administragao;
-  Colaborar  com  o  tecnico  de  irea  na  elaboragao  de  manuais  de  servi8os  e  outros  projetos  arms,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;
-   Coordenar   a   preparagao   de   publicagao   e   documentos   para   arquivo,   selecionando   os   pap6is
administrativos  que periodicamente  se destinem a incinerag5o,  de  acordo  com as regras  que regem  a
mat6ria;
- Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse de Camara,  para fins de divulgagao, informagao e
documentag5o;
-Colaboraremesfudoparapadroniza9aodomaterialutilizadopelaCamara,bemcomoparaaelaboragao
de catalogo de materiais;
- Coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaboragao oxpamentaria;
-Orientar os servidores que auxiliam na execueao das tarefas tipicas da classe;
- Preparar minutas de contratos e convenios;
- Digitar notas de langamentos contabeis e outros; efetuar c5lculos;
- Participar quando designado pelo Presidente da Camara7 em comiss6es administrativas ou de licitaeao;
-Elaborar minutas de editais para os processos de compras e servi9os de interesse da Camara Municipal;
- Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servieos da instituigao;
-Coletar dados; elaborar planimas de calculos;
- Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elabora9ao de planos
e projetos;
- Secretariar reuni6es e outros eventos;
- Redigir documentos utilizando redagao oficial;
- Utilizar e da suporte mos recursos de infomatica, para aprimorar os trabalhos da Cinara,  solicitando

apoio do servigo de tecnologia da informagao,  quando for o caso; e
-   Executar   outras   tarefas   de   mesma   natureza   e  nivel   de   complexidade   associadas   ao   ambiente
orgahizacional.

3. 5- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Instrufao:  Ensino  M6dio  Profissionalizante  ou  M6dio  Completo,  acrescido  de  Curso  T6cnico  em
Administragao,  ou Ci6ncias Juridicas e/ou Especializapao em Gestao Priblica.

3.6-OUTROS REQUISITOS
- Eons conhecimcntos de portugu6s e de redagao oficial;
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
- Bous conhecimentos de matematica;
- Eons conhecimentos sobre tecnicas de instrugao de processo Administrativo e Legislativo;
- Eons conhecinentos de legislag5o e organizagao municipal;
- Certificado de conclusao de curso devidamente registrado e fomecido por institui9ao reconhecida pelo
REC,  em no minimo: M6dio Profissionalizante ou M6dio Completo,  acrescido de Curso T6cmco em
Administragao, ou Ciencias Juridicas e/ou Especializapao em Gestao Pbblica;
-Experiincia de 02 (dois) anos de efetivos exercicio de agente ou Assistente Administrativo; e

- Conhecimento em inform5tica em nivel de usuario com conhecimento mos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc. ).

3. 7 -RECRLTTA]vmNTO
Externo: Mediante aprova9ao em Concurso Pbblico.

3. 8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

3 -GRUP0 0CUPACIONAL: DE APOIO ADhINSTRATIVO

3.1 - CARGO: AIMOXARHE

3.2 - CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

3.3  - DESCRIC.io  SINTETICA:  Compreende  as  fung5es  administrativas  de  onganizar  e  executar
servigos  de  almoxarifado,   tais  como:  recebimento,   registro  e  inventario  de  materiais  diversos  de
consumo e materials permanentes,  observando as normas e dando orientagao sobre o desenvolvimento
do  seu trabalho,  para manter o  estoque  em condig6es  de  atender as respectivas uridades  de  Camara
Municipal.

3.4-ATRIBUICOES TipICAS
- Veriflcar a posicao do estoque examinando periodicamente,  o volume das mercadorias e calcular as
necessidades futuras para preparar pedidos de reposigao;
-  Controlar o recebimento  do material comprado,  conferindo  notas fiscais  e confrontando-as  com as
requisi96es e/ou empenhos coITespondentes;
- Providenciar mat6ria para publicagao na imprensa;
- Enviar informag6es para o site;
- Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e estocando-os de forma racional
e ordenada adequndamente;
- Zelar pela conservagao  dos materiais  estocado,  providenciando  as  condig6es  necessarias para  evitar
deteriorapao e perda;
- Efetuar registro de entrada e saida dos produtos em livro,  fichas,  mapas ou sistemas de computagao

apropriados, para facilitar consultas e a elaboragao dos inventarios;
- Realizar os inventarios e balangos do almoxarifado;
- Orientar e revisar o trabalho de subordinados; e
- Executar outr.as tai.efas afins.
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ESTADO DO AIVIAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
3.6 -OUTROS REQUISITOS
- No£6es Basicas de Lingua Portuguesa e Matematica;
-Certificadodeconclusaodecursodeensinofundamentalccimpletodevidamenteregistradocfomecido

por instituigao reconhecide pelo NIC; e
-Colihecimentoeminformaticaemm'veldeusuariocomconliecimentonosaplicativosMcrosoftOffice

(Word, Excel e Powerpoint,  etc. ).

3.7 -RECRUTAMENT0
Externo: Mediante aprovag5o em Concurso Ptolico.

3.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCI0NAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

4 - GRtJPO DE IAI)OIO

4. 1 - CARGO: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFOREAC:+io

4.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

4..3  -  DESCRICA0  SINTETICA:  Compreende  as  fung5es  que  tern  como  atribuigao  desenvolvei.
sistemas e aplicag6es,  determinando interface grffica,  criterios ergon6micos de navegagao,  montagem
daestruturadebancodedadosecodificagaodeprogranas;projetar,implantarerealizarmanutengaode
sistemas  e  aplicag6es;  implementar  sistemas  de  informatica,  redes  de  internet,  selecionar recursos  de
trabatho,   tais  como  metodologias  de  desenvolvimento  de  sistemas,  linguagem  de  programagao  e
fenamentas de desenvolvimento.

4.4 -ATRIBUIC`OES TjpICAS:
Desenvolver sistemas e aplica€6es:
- Desenvolver interface grafica; aplicar crit6rios ergon6micos de navegagao em sistemas e aplicag6es;
- Montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de seguranca;
- Compilar programas; testar programas; gerar aplicativos para instalagao e gerenciamento de sistemas;
- Documentar sistemas e aplicag5es;

Realizar manutengao de sistemas e aplicac6es:
-  Alterar  sistemas  e  aplicag6es;  altera  estrutun  de  armazenamento  de  dados;  atualizar  informag5es

griflcas e  textuais;  converter sistemas  e  aplicag6es para outras  linguagens  ou plataformas.  desde  que
essas alterag5es nao afetem direitos autorias;
- Atuali2ar documentac6es de sistemas e aplicac6es;
- Fomecer suporte t5cnico, monitorar desempenho e performance de 8istemas e aplicag6es;
- Implantar sistemas e aplicag6es; instalar programas; adaptar contehdo para medias interativas;
-  Homologar  sistemas  e  aplicag6es  junto  a  usudrios;  treinar  usu6rios  das  plataformas  de  acesso  a
informag6es;
- Verificar resultados obtidos; e
-Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicap5es.

Projetar sistemas e aplicag6es:
- Identificar demanda de mercado;
-  Coletar  dados;  desenvolver  leiaute  de  telas  e  relat6rios;  elaborar  anteprojeto,  projetos  conceitual,
'J=  _I  -_           _     I          ,              1          ~     .16gico,   estrutural,   fisico   e  grdfico;   defmir  criterios  ergon6
aplica95es; defmir interface de comunicagao e

de   navegagao   em   sistemas   e
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PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
- Elaborar croquis e desenhos para geragao de programas em CNC; e
- Projetar dispositivos,  feiTamentas  e posicionamento de pe9as  em maquinas;  dimensionar vide btil de
sistema e aplicag5es., modelar estrutura de banc,o de dados.
Selecionar recursos tecnol6gico de trabalho:
- Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de programagao;
-  Selecionar ferTamentas de desenvolvimento;  especificar configurag6es de maquinas e equipamentos

(hardware); especificar maquinas, ferramentas,  acess6rios e suprimentos; compor equipe t6cnica;
-Especificar recursos e estrat6gias de comunieagao e comercializag5o; e
- Solicitar consultoria fecnica.
Planejar eta|ras e af6es de trabalho:
-Defmir cronograma de trabamo; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; defmir padronizag5es de
sistemas e aplica95es;
-Especificar atividades e tarefas, bern como auxiliar e distribuir tarefas;
- Providenciar mat5ria para publicag5o na imprensa;
- Enviar informag6es para o site;
-   Executar   outras   tarefas   de   mesrm  rratureza   e   nivel   de   complexidade   associadas   ao   ambiente
organizacional.

4. 5 -REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO D0 CARGO:
Instrucao:  Ensino  M6dio  Profissionaljzante  ou  Medio  Completo,  acrescido  de  Curso  T5cnico  em
eletr6nica com enfase em sistemas de ci6ncias da computa9ao.

4.6 -OUTROS REQUISITOS
-  Habilitagao Profissional;
-Conhecimento em informatica em nivel de usudrio com conhecimento mos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint5 etc.); e,
- Certificado de conclusao de curso devidamente registrado, fomecido por institui9ao reconhecida pelo
ivffic,  em no im'nimo: M5dio Profissionalizante ou Medio Completo,  acrescido de Curso T6cnico em
eletrelnica com enfase em sistema de ciencias da compurapao.

4.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
Externo: Mediante aprovaggo em Concurso Ptiblico.

4.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCI0NAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

4 _ GRtpe OcupAcloNAL: DE Apolo sElun-pROFlsslor±4±

4.1 -CARGO:  TECNICO DE CONTABELIDADE

4.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

4.3 - DESCRIC'AO SINTriTICA:  Compreende as func6es que  se  destinam a auxiliar e executar as
tarefas relativas a contabilidade e escritura9ao das despesas dr Camara Muricii]al.

4. 4 -ATRIBUIC6HS TipICAS:
- Organizar para envio a Prefeitura, em 6poca pr6pria, para fi
da Camara para o exercicio seguinte;

amentdrios,  a prevls5o das despesas
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- Providenciar mat5ria para publicagao na imprensa;
- Enviar informag6es para o site;
-  Acompalthar  e  escriturar  sinteticamente  e  analiticaniente,  em  todas  as  suas  faces  as  operag5es  da
Camara  visando  demonstrar  os  ingressos  financeiros   e   a  despesa  resultante  da   execugao   do   seu
orgamento;
- Organizar meusalmente os balancetes do exercicio fmanceiro;
-Levantar na 6poca pr6pria o balan9o da Camara, contendo os respectivos quadros demoustrativos ;
-  Elabc!rar  e  assiri`.ar,  quandc  autorizado,  cs  balar`L§os,  balapLcetes  e  outros  documLer`.tos  de  apuraf ao

contfbil e financeira, visando sempre em decoIT€ncia da necessidade;
-   Processar  ern  sistemas  apropriado,  as  notas  de  empenho,  1iquidaeao  e  pagamento  das  despesas  da

Camara, quando autorizadas pela autoridade competente e com a supervisao do contador;
-Fomecer elementos,  quando solicitado, para a abertura de cr5ditos adicionais;
-   Examinar   e    corferir   os   processos   de   pagamento,    tomando   as   providencias   cabiveis    sob
acompanhamento do contador;
- Auxiliar no controle de dep6sitos e retiradas bancinas, conferindo, sempre que necessirio os extratos
bancirios;
-   Registrar a  realiza9ao  da  liquidag5o  da  despesa,  observando  as  regras  pertinentes  ao  assunto  e  de

acordo com as orientag6es do contador e as determinag6es do Presidente ;
- Realizar em sistemas pr6prios,  os registros contfroeis  dos bens  patrimohiais  da Camara,  em todos  os
seus aspectos;
- Auxiliar o Responsavel pelo  Setor de Patrin6nio,  quanto aos procedimentos legais,  de depreciagao,
baixas dos bens patrimoniais da Camara,  em todos os seus aspectos;
-  Auxiliar o Presidente  da  Cinara e  o  Contador na elaborag5o  da proposta  organentaria da  Cfroara,
detalhamento  da  Receita  e  Despesa,   bern  como  os  Programas  de  Aplicagao  de  recursos  para  ser
incorporado ao Orgamento Geral do Muricipio;
-  Auxiliar o  Presidente  de  Camara  e  o  Contador na  elaborag5o  das  chaves  eletr6nicas  de  acesso  aos
canais e plataformas de disponibili2a95o obrigat6rias das infomag6es fmanceiras; e
- Executar outras tarefas afms.

4.5 -REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO NO CARGO:
Instrufao:  M6dio  Profissionalizante  ou  M6dio  Completo,  acrescido  de  Curso  T6cnico  no  ramo  de
Ciencias    Contabeis,    comprovado   pela    apresentagao    de    diploma   devidamente    registrado    por
estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo ivffic.

4.6 -OUTROS REQUISITOS:
- Registro ativo junto ao CRC - Conselho Regional de Contabilidade;
- Conhecimento de Portugues para redapao pr6pria;
- Conhecimento de Matematica Financeira;
- Conhecimento da Legislapao que rege a contabilidade municipal;
- Conhecimento de orgamento municipal;
-  Conhecimento  em  informatica em nivel  de usudrio  com  conhecimento  aplicativos Mcrosoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e
- Certificado de conclusao de curso devidamente registrado, fomecido por institui9ao reconhecida pelo
ivHC,  em no minimo:  M6dio Profissionalizante ou Medio Completo,  acrescido de Curso T6cnico  em
Ciencias Contabeis.
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GABINETE DO PREFEITO
4.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCI0NAL
Progressao: Para Padrao de vencinento imediatamente superior na classe que pertence.

.4 -GRuro OcupAcloNAL: DE Apolo sEMlpROFlssloN4±

4.1 -CARGO:  ANALISTA TECNIC0 EM CONTROLE INTERNO

4.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

4.3  - DESCRICA0  SINTETICA:  Presta  assist6ncia  T5onica  ao  Coordenador  de  Controle  Intemo,
atrav6s  do  planejamento,  organizag5o  e  monitoranento  das  atividades  de  coordenagao  e  supervisao,
prestando o suporte t6cnico necessario a partir do conhecinento dos procedimentos a serem cunpridos,
a fim de assegurar o adequndo controle dos processos em tramitagao na Coordenadoria, bern como assina
juntamente com o Coordenador, todos os documentos produzidos de Unidade de Controle htemo.

4.4 ~ ATRIBUIC6ES TfpICAS:
- Assessorar tecnicamente o Coordenador e as Unidades de Controle intemo em todos os atos de gestao;
-  Aplicar  os  conhecimentos  dos  processos  da  Coordenadoria,  assegurando  a  legalidede  e  o  melhor
atendimento do interesse da instituigao;
-  Acompanhar  o  desenvolvimento  dos  servigos  terceirizados  e  apoiar  com  informag6es  t5chicas  da
SecretariaGeralesubdivis6es,visandocontribuircomoconhecinentodadreaealinharcomasestrat6gias
defmidas para a Camara;
- Acompanhar, junto aos 6rgaos extemos,  o andamento das providchcias inerentes  a area da Secretaria
Geral e subdivis6es, para assegurar que todas as ag6es determinadas sejam plenamente cumpridas;
-  Executar  mecanismos  de  arrecadegao,  cobranga administrativa,  parcelamento  e  liquidagao  do  cr6dito
tributario declarado ou constituido;
- Avaliar e acompanhar as retinas da Secretaria Geral e subdivis5es e Coordenadoria, propor e desenvolver

projetos  e  pesquisas  necess6rios  a  melhoria  de  processos,  a  fim  de  atualizar  manunis  e  normas  da
instituigao;
-Exercer Avaliagao administrativa tributaria do valor venal de im6veis para defmigao de base de calculo
de tributos municipais;
- Exercer a analise e emissao de parecer em todos os processos administrativos que tramitarem, inclusive
os relativos ao reconhecimento de direito credit6rio, a restituigao de cr5dito tributario, isengao, imunidade,
retificagao de declaragao,  e quaisquer formas de suspensao, exclusao e extingao de cr5ditos tribut5rios ;
-  Exercer a avalia9ao  e  especificagao  de  sistemas e programas  de irformatica relativo  as  atividades  de
langamento,  arrecadagao,  cobran9a e controle de tributos municipals;
-  _A_tuar n_a  A_drin_istrapao  do sistema fi_n_an.ceiro da Cam_ara Muricipal5  in_cluin_do  captagao  e gr7 arda dos

recursos ptiblicos e a elabora85o e execugao da programagao financeira para incorporagao no orcamento

geral do Muricipio;
-  Atuar na Administragao dos sistemas de coutabilidade municipal,  incluindo o registro do movimento
das  operag6es  diarias  e  elaboragao  dos  demonstrativos  mensais  e  anuais  de  execugao  orgamentaria  e
fmanceira, bern como a elaboragao da consolidagao dos balan?os da administragao da Camara Municipal
e a elaboragao de prestagao de contas;
- Deter conhecimento de todos os processos que envolvem a Coordenadoria,  acompanhar as atividades
desempenhadas   pela   coordenagao   e   supervisao,   realizando   o
Coordenadoria,   a  fim  de  manter  o   superior  informado   e
deteminadas;

termedio   entre   as   mesmas
r  este,   quando
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-   Coletar,   compilar  e  sintetizar  informag5es  para  elaboragao   de  relat6rios  gerenciais,   de  relevante
impolfancia para subsidiar a Secretaria Geral e  subdivis6es e a Presidencia da Camara nas tomadas de
decisao;
-Controlarosdocumentospertinentesaarea,tendoemvistamante-losorganizadoseacessiveis,afimde
buscar a maior agilidade dos processos;
-Exercerasfung6esdesuporienoControleintemodoambitodoPoderLegislativoMuhicipal,incluindo
a normatizagao dos sistemas orgamentario,  fmanceiro e contabil do Municipio,  bern como a orientagao
aos demais 6rgaos e entidades do Municipio no tocante a legislapao pertinente;
-  Constituir,  mediante  langamento,  cr5ditos  tributarios  municipais,  proceder  a  sun  revisao  de  oficio,
homologar,  aplicar as penalidades previstas na legislagao e proceder a revisao das declara¢6es efetuadas
pelo sujeito passivo;
- Colaborar na elaboragao dos relat6rios, nomativas e pareceres de interesse de Coordenadoria;
-DiagnosticardeficienciasoperacionaisdasatividadesdaCoordenadoria,elaborandoplanosdemelhoria,
visandotomarasprovidenciasnecessdriasaorestabelecinentodanormalidadedasmesmas;
-Elaborarosrelat6riosgerenciaissemprequenecessdrio,viasistemaedemaisferramentas,comointuito
de centralizar as informag6es e agilizar as operap5es da area;
- Elaborar e executar os pianos de trabalho voltados para as atribuig5es da Coordenadoria;
• Elaborar e diwhgar os atos nomativos,  de pareceres sobre a interpretag5o e a aplicagao de legislagao
tributdria e de orientagao aos contribuintes e aos servidores, visando a simplificagao do cumprimento das
obriga95es tributdrias e a formalizagao de processos;
- Fomecer informag6es  sobre  as  ag6es desenvolvidas nas  coordenag5es,  a fin de  fomecer dados para
defini9ao de estrategias pela Coordenadoria;
- Gerenciar e coordena as atividades admiristrativas inerentes da Coordenadoria com o fim de alcangar
os seus objetivos;
•  Organizar  a  manutengao  e  revis5o  de  informag6es  cadestrais  e  outros  instrumentos  de  controle
administrativo   fiscal,    inclusive   realizando   diligencias   que   nao   caracterizem   procedimentos   de
fiscalizagao;
-  Receber  toda  a  documentagao   direcionada  para  o   Coordenador  e  consolidando   as  informag6es,

preparando  despachos  dos  processos  admimstrativos,  de  modo  a  garantir  agilidade  e  eficichcia  nas
demandas da Coordenadoria;
-  Realizar estudos de  interesse  da Procuradoria Jun'dica da  Cinara Municipal,  quando  solicitado pelo

procurador ou assessor jun'dico;
-Planejar,coordenar,supervisionareexecutaratividadesrelativasa:Procedimentosdeauditoria,pericia,
dilig6ncia   e  fiscalizagao  de  receitas  municipais,   visando  verificai.  o  cumprimento  das   obrigag6es
tributarias,  de nafureza principal e acess6ria,  praticando todos os atos definidos na legislagao especifica,
inclusive  os  relativos  a  busca  e  a  apreensao  de  livros,  documento  e  arquivos  em  meio  eletr6nico  ou
qualqueroutrobemecoisam6velnecess6riaacomprovag5odeinfrag5oalegisla9aotributdria,bemcomo
o ato de lacrar bens m6veis e im6veis, no exercicio de suas fun96es;
-Participardaelaboragaodaspropostasdoplanoplurianual,dasdiretrizesorgamentariasedosorgamentos
anuals;
- Participar da elaboragao e atualizagao dos manuais dr organizagao e do regimento intemo da Camara,
atrav5s   de  reuri6es,   esfudos  e  pesquisas,   visando  o   aprimoramento   das  normas   estabelecidas  pela
Coordenadoria;
-   Prestar  assistencia   a   Coordenadoria   em   assuntos   de  natureza   orgamentaria,   financeira,   contal]il,

operacional  e  patrimonial,  disponibilizando  informag6es  e/ou  indicadores  de  desempenho,  a  fin  de
contribuir para a tomada de decisao;
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER EXECUTIVO

GABINETE DO  PREFEITO
-PrestarassistenciaaCoordenagaoeSupervisaonoqueserefereaassuntosqueenvolvamaprovagaoda
Coordenadoria,  alinhando as demandas as necessidades e esti.at5gias da instituigao,  de modo a viabilizai.
o desenvolvimento dos projetos das areas;
-  Prestar  assistencia  as  coordenag6es  no  monitoramento  da  implementagao  das  recomenda96es  das

auditorias  externas  e  intemas,  com  base  mos  relat6rios  de  diverg6ncias  e  indicadores  da  area,  a fim  de
atenderasexigenciasapontadasecontribuircomamelhoriadoscontrolesoperacionals;
I   Propor   ao   Coordenador   esfudos   tecnicos   com   vistas   ao   estabelecimento   de   normas   gerais   e

pi.ocedinentosdecontrole,emniveldaCoordenadoria,visandooconstanteaperfeigoanentodosservigos
realizados pela Camara;
-  Planejar,  coordenar,  supervisionar  e  executar  as  demais  atividades  inerentes  ao  funcionamento  do
Sistema de Controle Intemo;
- Desempenhar outras tarefas compativeis com a fun9ao ou delegadas pelo Coordenador,  dentre elas as
fung6es estabelecidas na Lei Municipal N° 250/2012; e
- Exeoutar outras tarefas arms.

4.5 -REQUISITOS MfNIMOS PARA PROVIMENTO D0 CARGO:
Instrucao:  Ensino M6dio Profissionalizante ou M6dio Completo,  acrescido de Curso T6cnico nas areas
de Contabilidade, Economia,  Administra9ao ou Ciencias Econ6micas.

4.6 -OUTROS REQUISITOS
- Certfficado de conclus5o de curso devidamente registrado,  fomecido por instituigao reconhecida polo
REC,  em no nrfumo: M6dio Profissionalizante ou M€dio Completo,  acrescido de Curso T6cnico nas
areas de Contabilidade, Economia, Administragao ou Ciencias Econ6micas:
-Registro ativo junto aos 6rgaos de Classe (Registro no CRC; CRA,  etc..);
•  Conhecimento  em  informatica em m'vel de  usudrio  com conhecinento  aplicativos tuncrosoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e
- Certificado de curso relativo a formagao em I.ela96es humanas.

4.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
Externo: Mediante aprova9ao em Concurso Priblico.

4.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FtTNCIOJVAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

i-.GRUpo acupAcloNA±: DE Apolo SENI-pROFlssloNj±

4.1 -CARGO: MOTORISTA CATEGORIA AB

4.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

4.3 - DESCRICAO SINTF,TICA:  Compreende as fung6es que tern como atribui£5o dirigir veiculos
leves e motocicletas e conserva-los em perfeitas condig6es de aparencia e funcionamento, iiiformando o
Presidente da Camara e o Departamento de Patrim6nio, quanto da necessidade de revisao ou conserto.
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4.4 -ATRIBUIC'6ES Tfl'ICAS:
- Dirigir autom6veis, motocicletas e demais a motor;
- Verificar diariamente as condig6es do veiculo antes de sua
- Fazer pequenos reparos de emergencia;
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ESTADO  DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
•Anotarecomunicaraochefeimediatoqualquerdefeitoquenecessiteffidosservigosdemecanicapara
reparo ou couserto;
- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no frol do servigo,  anotando as horas de sai'da e
chegada e itinerfrio percorrido;
-  Preencher  mapas,  comandas  e  formularios  sobre  a  utilizagao  didria  dos  veiculos,  assim  como  o

qunntitativo de abastecimento de combustiveis;
-  Comunicar  a  chefia  imediata  tao  prontamente  quarto  possiveL   qualquer  enguigo  ou  ocorr5ncia
extraordiniria;
-  Recolher  periodicamente  o  veiculo  ap6s  o  servigo  a  oficina  para  revisao  e  lubrificagao,  quando
autorizado;
-Recomer o veiculo ap6s o servi¢o,  deixando-o em local apropriado,  com portas  e janelas trancadas e
entregar as chaves ao responsfvel pela guarda das viaturas;
- Executar outras tarefas arms.

4.5 -REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO D0 CARGO:
hstrug5o: 4a s5rie ou 5° ano do Ensino Fundamental.

4.6 -OUTROS REQUISITO
- No96es Bfsicas de Lingua Portuguesa e matematica; e
- Certificado de curso correspondente conclusao 4a s6rie ou 5° ano do Ensino Fundamental devidemente
registrndo, fomecido por instituigao reconhecida pelo MEC; e
- Carteira de hat)ilitacao categoria AB,  com especificagao em atividade remunerada (EAR).

4.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
- Externo: Mediante aprovaeao em Concurso Pdblico.

4.8 -PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCI0NAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

4=LGRUP00CUPACIONAL:DEAPOIOSEMI-PROFISSIO_NLA±

4.1 -CARGO:  MOTORISTA CATEGORIA D

4.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

4.3  - DESCRI¢A0  SINTETICA:   Compi.eende  as  fun96es  que  tern  como  atribuigao  de  dingir  e
manobrar  veiculos  e  transportar  pessoas  e  cargas,   em  velculos  automotores  da  frota  da  Camera
Municipal,  observando as leis de transito e normas de seguranga, responsabilizando-se pelos usudrios e
cargas organicas,  efetuar reparos de emergencia no vet culo e tern o dover de conserva-log em perfeitas
condig6es  de  aparencia  e  funcionamento,  informando  o  Presidente  da  Camara  e  o  Departamento  de
Patrim6nio, quanto da necessidade de revisao ou conserto.

4.4 -ATRIBUICOES TjpICAS
- Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
6leo do carter, testando freios, partes el5tncas e outros mecanis
de funcionamento;

os niveis de combustivel, agua e
a certificar-se de suds condi95es
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PFtEFEITO
- Verificar os itinerdrios,  o ninero de viagens e outras iustrug6es de trinsito e a sinalizagao, visando o
cumprimento  das  normas  estabelecidas,  adotando  as  medidas  cabiveis  na  preveng5o  ou  solugao  de

qualqueranomaliaparagarantirasegpran9adospassageiros,trauseunteseoutrosveiculos;
- Dirigir corretamente,  se necessdrio,  caminh6es, 6ribus e peruas de transporte de estudantes e demais
veiculos  pertencentes  a  frota  da  Camara  Municipal,  obedecendo  as  regras  do  C6digo  Nacional  de
Trausito,  recomendo  e  transportando  pessoas,  cargas,  mat6rias,  animals  e  equipamentos  em  locais  e
horas determinadas,  conduzindo-os em seguranga e itiner6rios estabelecidos;
-  Zelar pela  decijmer[tapac  de  carga  e  do i,Jeiculo,  verificando  sua  legalidade  e  coITespondencia  aos

volumestransportadosparaapresenta-losasautoridadescompetentes,quandosolicitadas,nospostosde
fiscaliza9ao;
-ControlaracargaedescargadomaterialtransportiveLcomparando-oaosdocumentosrecebidospara
atender corretamente o usuirio;
- Zelar pela manutencao  do veiculo,  comunicando falhas e  solicitando reparos,  para  assegurar o  seu

perfeito funcionamento e conserva9ao;
- Transportar materiais de constmg6es em geral, ferramentas e equipamentos para obras e servigos em
andamento,  assegurando a execueao dos trabalhos;
-   Efetuar   anotag6es   de   viagens   realizndas,   para   transportar   pessoas,    ou   pessoas   e   materials,

quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorrencias,  seguindo normas estabelecidas;
- Recolher o velculo ap6s a jomada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Camara, para permitir sua
manutengao e abastecimento;
- Efetuar, quando ordenado, o transporte de ten.a para servi9os de terraplanagem, construc6es de atelTos
ou compactagao de logradouros para pavinentagao,  acionando dispositivos para bascular o material;
- Ficar a disposigao,  em plantao continuo, para dingir quando for o caso,  ambulancia no transporte de
doentes;
• Aplicar produtos para higienizagao dos veiculos sob sua responsabilidade; e
- Executa outras tarefas a fins.

4.5 -REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO:
Instrugao: 4a s6rie ou 5° ano do Ensino Fundamental.

4.6 -OUTROS REQUISITO
• Nog6es Basicas de Lingua Portuguesa e matematica; e,
-  Certificado  de   curso   coiTespondente   conclusao   dr   4a  s6rie   ou   5°  ano   do  Ensino  Fundamental
devidamente registrado, fomecido por instituigao reconhecida pelo twffic; e,
• Carteira de habilitagao categoria D, com especifica¢ao em atividade remunerada (EAR)

4.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
Externo:  Mediante aprovagao em Concurso Phblico.

4.8 -PERSPECTI\`'A DE DESENVOLVIMENTO FUNCI0NAL
• Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superioi. na classe que pertence.

5 - GRUPO DE: .AI)OIO PROFIS SIONAL

5.1 - CARGO:  CONTADOR

5.2- CARGA HORARIA: 30 h ou 40h
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PODER  EXECUTIVO

GABINETE  DO  PREFEITO
5.3-  DESCRIC.io  SINTETICA:   Compreende  as  fung6es  que  ten  como  atribui9ao  coordenar,
orientar,  supervisionar  e  executar  a  escrituragao  contabil  e  contabilizagao  fmanceira,  or9amentaria  e
patrimonial da Cfmara, ben como prestar as informag5es aos canais e plataformas dos sistemas, e-CPF,
e-CNPJ, dentre outros.

5.4 -ATRIBLTIC6ES TjpICAS:
- Administrar o orgamento estabelecido pela Camara,  atrav6s do monitoramento dos indicadoi.es e das
despegas,  tendo  em  vista  otimizar  o  uso  dos  recursos  dispohiveis  para  realiza9ao  das  atividades;  os
contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,
bern como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com normas e politicas da Camara
Municipal;
- Providenciar mat5ria para publicagao na imprensa;
- Enviar informac6es para o site;
- Atuar em harmonia com o sistema de controle intemo e com o de controle patrimonial, inclusive quanto
a exist5ncia e localizagao fisica dos bens;
- Analisar o comportamento das receitas e as variag5es or9amenfarias;
- Analisar e controlar estoques,  custos e bens patrimoniais,  de modo a fomecer informag6es contabeis
sobre tais fatores,  a fim de indicar possiveis inconformidades;
-   Atualizar  a  tabela   de   despesas   referentes   aos   contratos   globais,   a   fim   de   emitir  relat6rio   de
demonstragao de saldo de empenho de Contratos;
-  Calcular e reavaliai.  ativo,  fazer depreciagao de veiculos,  maquinas,  utensilios,  m6veis  e instalag6es7
utilizando-se  de  m6todos  e  procedimentos  legais;   classificar  os  fatos  para  registro  contabeis,   por

qualquer   processo,    inclusive    computagao    eletr6nica,    e    respectiva   validagao    dos    registros    e
demoustrag6es;
-Executar e supervisionar os servigos de contabilidade da Camara trangando o piano de contas, o sistema
de balancetes contabeis mensais,  anual,  analitico,  gestao fiscal,  patrimonial,  notas  de empenhos,  sub-
empenhos, notas de liquidagao e pagamentos,  dentre outros documentos,  m6todo de escrituragao, para
possibilitar o controle confabil, fmanceiro e orgamentdrio;
- Promover o registro contabil dos beus patrimoniais de Camara, tanto m6veis como im6veis, propondo
as providencias necessarias ao eventual acerto;
-  Examinar,  conferir  e  instruir  os  processos  de  pagamento,  impugnando-os  quando  nao  estiverem
revestidos das fomalidades legais;
-  Acompanhar a execugao  dos Programas  de  Trabalho  e  a natureza  das  despesas,  atrav6s  do  controle
orgamentirio;
- Elaborar a proposta orgamentaria,  detalhamento  da Receita e Despesa,  ben como  os  Programas  de
Aplica95o de recursos;
-  Emitir  pareceres   sobre  consultas  formuladas  que  envolvam  aspectos  contabeis,   oreamentarios   e
fmanceiros;
- Proceder a analise econ6mico-financeira e patrimonial da Cinara;
- Coordenar e controlar a analise e classificagao confabil dos documentos comprobat6rios das operap6es

reali2ndas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Camara;
- Supervisionar todas as atividades de escriturag5o, inclusive dos diversos impostos e taxas;
- Executar a elabora95o do Balango Geral,  bern como outros demonstrativos contabeis,  para apresentar
resultados totais ou parciais da situag5o patrimonial, econ6mica e financeira da Camara;
-Coordenar a elabora?ao e assinar juntamente como ordenadores de despesas,  os balangos,  balancetes,
mapas e outros demonstrativos fmanceiros consolidados de Camara;
- hformar processo,  dentro  de  sua area de  atua9ao,  e  sugerir m6todos  e procedimentos  que  visem a
memor coordenac5o dos serviaps contal>eis;
- Promover estudos que auxiliam os trabalhos das atividades
- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

e extemas;
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-  Analisar,  cumprir e coITigir,  se necessarios,  as distor96es contfbeis apontadas pela Coordermdoria de
Controle  intemo,  ben  como  buscando  auxilio  da  Procuradoria  ou  Assessoria  Juridica  dr  Camara,
buscando em comun sanar eventuais embaragos;
- Executar outras tarefas afms.

5.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 D0 CARGO
Instrufao:   Ensino   Superior   completo   de   Bacharel   em   Ci6ncias   Contabeis,    comprovado   pela
apresentag5odediplomadevidamenteregistradoporestabelecimentodeensinooficial,reconhecidopelo
NIC.

5.6 -OUTROS REQUISITOS
- Registro ativo junto ao CRC - Consemo Regional de Contabilidade;
- Certificado de conclusao de curso  superior de ciencias contfbeis devidamente registrado  e fomecido

por instituigao reconhecida pelo NIC; e
-  Conhecimento  em informatica em nivel de usuario  com conhecimento  aplicativos  Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.).

5. 7 - FORMA DE RHCRUTAMENTO
Externo:  Mediante aprovagao em Concurso Ptiblico.

5.8 -  PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENT0 FUNCI0NAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

5- GRUPO OCUPACIONAL DE: AIOIO PROFISSIONjEL

5.1 - CARGO: PROCURADOR JURIDICO

5.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

5.3 -DESCRICA0 SINTETICA:  Compreende as fung6es que tern como atividades de representar a
Camara judicial e extrajudicialmente, bern como prestando consultoria jun'dica as areas administrativas
a fin de defender, emjuizo ou fora dele, o patiin6nio, direitos e interesses da Camara Municipal.

5.4 -ATRIBUICOES TipICAS:
- Apoiar a supervisao no monitoramento da implementa9ao das recomendap6es das auditorias extemas
e intemas,  com base mos relat6rios de divergencias e indicadores da area,  a fim de atender as exig6ncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais;
- Assessorar a Mesa Dii.etora,  as Comiss6es e os vereadores em assuntos de natureza Jun'dica;
- Assessorar a elaboragao e analise de leis, decretos, resolng5es, portarias, riutas, contratos, editais de
licitag5o e conv6nios em que for parte a Camara;
- Providenciar mat6i.ia para publicagao na imprensa;
-  Assessorar  os  Vereadores  em  assuntos juridicos  relacionados  as  atividades  parlamentares  e  os  que

digam respeito ao mandato legislativo;
-Assessorar a  Mesa  Diretora  quanto  a  analise  das  proposi96es

juridicamente,  as  comiss6es  de  sindicincia  e  inqu6ritos  adm
Especiais e Permanentes da Camara;
- Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir;

uerimentos  a ela apresentados,  e
ivos.  assim  como  as  Comiss6es
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- Adequar a Camara Mumcipal a legislagao existente, analisar a jurisprudchcia e verificar o seu impacto

perante a Camara;
- Seguir a edigao de liova legislagao na area previdenciaria; promover ag6es, analises e interpretag6es da
legislagao previdencidria,  civil e tributfria;
- Analisar e emitir parecer sobre processos de licitagao; da legislagao de pessoal da administragao direta
e indireta da Camara;
-  Atender

juridicos;
as  solicitag5es  dos  6rgaos  diretivos  da  Camara  produzindo  por  todos  os  meios  aportes

- Analisar, vistar ou emitir pareceres sobre os contratos, convenios e aditivos em que for parte a Camara
Munieipal;
- Analisar ou preparar as informag6es a serem prestadas em Mandados de Seguranga inpetrados contra
ato  da Mesa Diretora e  sua Presidencia  ou do Plenario,  ben como  em ag6es  correlatas  e pedidos  de
informaeao formulados pelos 6rgaos do Minist6rio Pbblico ou Tribunal de Contas;
• Assistir o Presidente da Camara no controle intemo de legalidade dos atos da administraeao;
-  Acompanhar na elaboragao  de  escrituras,  registros,  conti.atos  e  outros  documentos  relacionados  com
os bens im6veis de posse do Legislativo:
- Controlar os documentos pertinentes a area,  tendo em vista mant6-los organizados e acessi\'eis,  a fim
de buscar a maior agilidade dos processos;
- Colaborar com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria jun'dica a unidade administrativa
mos processos de licitag5o e na elaboragao de contratos,  convenios,  acordos,  exposig6es de motivos e de
outras pegas de natureza juridica ;
•  Coletar,   comi)ilar  e  sintetizar  informag6es  para  elaboragao  de  relat6rios  gel.enciais,   de  relevante
importancia para subsidiar a Secretaria nas tomadas de decisao;
- Defender os agentes politicos e o funcionalismo pdblico municipal da Camara quando processados pot.
atos decorrentes do exerofcio de suas fung6es,  desde que nao haja conflito de interesse com a Camara;
- Determinar,  assessorar ou  efetuar a representagao judicial e  extrajudicial da  Cinara Municipal e  o
assessoramento a Presidencia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza Juridica:
-Deterlninar, assessorar ou efetuar a promogao dos interesses da Camara Municipal perante os Tnbunais
Estaduais  e  Federais,  inclusive  o  Tribunal  de  Contas  do  Estado  e  ltthistdrio  Ptiblico,  interpondo  e
acompanhando  recursos,  inclusive  sustentando  oralmente,  quando  entender  necessirio,  as  raz6es  de
qualquer processo, nas  sess5es de julgamento e ou apresentar memoriais;
-Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das mat6rias em exame nas Comiss6es e no Plenfrio.
com o intuito de subsidiar os autores e responsiveis pelos pareceres e debates;
- Elaborar esfudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara, sempe que solicitado, sobre

quest6es proccdimentais` tributarias, fiscais, fmanceiras, controle intemo, recursos humanos e outras que
se fizerem necessfrias;
-  Elaborar  os  relat6rios  gerenciais  sempre  que  necessdrio`  via  sistema  e  demais  ferramentas,  com  o
intuito de centrahizar as informag6es e agilizar as operag5es da area;
- Emite pareceres em tempo hdbil em quest6es relativas a diretores e deveres e direitos de funciondrios

para definigao de controvirsia;
-   Emitir   parecer   sobre   as   demandas   jun'dicas;   concessao   do   benefroio;   vantagens   concedidas;
contratagao; ainda sobre a aquisigao, a alienaeao, a onera95o, a permuta, a troca, a venda ou a construgao
de bens im6veis da Camara Municipal, ben como a aceita9ao de doap6es com ou sem encargo;
- Emitir parecer sobre  as  demandas juridicas mos processos  que  envolvam assuntos  relacionados  com

pessoal,  concessao de beneficios e vantagens pecunifrias e organizagao do servigo ptiblico,  bern como
quarto ds quest6es administrativas;
-  Exercer as fung5es  de  consultoria e  assessoria juridica do
desapropria95es, alienag6es e aquisig6es de im6veis pelo mu
em que for parte interessada o municipio;

Poder Legislativo,  referente  as  licita96es,
assm como mos contratos em geral
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- Exercer, privativamente, a defesa da administra9ao da Camara junto ao Tribunal de Contas do Estado
Amazonas -TCE oujunto ao Tribunal de Contas da Uniao  (TCU), quando for o caso;
- Exercer fung5o normativa,  supervisora e fisc,alizadora em materia de liatureza juridica,  apoiando na
ehaborag2io de atos;
• Garantir que a t6cnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se senpre que verificado

qunlquer erro,  falha,  omiss5o  ou inconsistencia;  e que  seja dada publicidade  aos  atos  administrativos,
legais ou regulamentares da Camara Municipal;
-  Monitorar  divulgagao   de  leis,   norms  e  procedimentos,   acompanhando  os  tramites  na  camara
legislativa  e  publicag6es  no  Diario  Oficial,  a  frm  de  obter  anplo  conhecimento  e  atualizagao  dos
servidores atuantes na area jun'dica;
- Manter o Presidente da Camara Municipal de Apui informado dos processos judiciais e administrativos
em andamento, provid6ncias adotadas e despachos proferidos;
- Opinar e emitir parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,  concessao de

beneficios  e vantagens  pecuniinas  e  organizagao  do  servigo  phblico,  ben  como  quanto  as  quest5es
administrativas;
-  Preparar  informag6es  em  mandados judiciais  contra  .atos  praticados  pelo  Presidente  ou  Mesa  da
Cfmara;
• Preparar as informag6es a serem prestadas em mandados inpetrados contra ato da Mesa Diretora, sua
Presidencia ou do Legislativo em Geral;
- Prestar assistencia juridica a Camara defendendo  seus  interesses  nas csferas judicial e  extrajudicial,
acompanhando o curso das ag5es intentadas;
- Prestar orienta9ao t6cnica, atrav5s da emissao de parecer, quando solicitado, sobre quest6es de natureza

juridica  ou  de  projetos  que  tramitem  na  Camara  Municipal;  assessoranento  t6crico-legislativo  ao
Legishativo Municipal ;
• Pi.estar informag6es sobre as ag6es desenvolvidas na area,  a fim de fomecer dados para definigao de
estrategias pela Secretaria ou Secretaria Geral da Camara;
-   Prestar   assist6ncia,    quando   so[icitado,   nas   ag6es   de   assessoria   a   Presid6ncia   e   as   unidades

administrativas na elaboragao de Projetos de Lei,  Decretos,  Resolug6es e outros atos administrativos  a
respeito dos aspectos constitucionais e legais e a sun adequagao as tecnicas legislativas;
-  Promover  estudos  e  manter  organizado  colefanea  de  legislae5o,  jurisprudencia,  pareceres  e  outros
documentos jun'dicos de interesse do Poder;
- Propor e preparar ag6es diretas de inconstitucionalidade praticados pelo Prefeito Municipal, contra leis
ou atos normativos municipais em face da Lei Maior;
- Promover  a uniformizagao  da  "jurisprudchcia"  administrativa,  evitando  contradig6es  e  conflitos na
interpretagao,  atrav5s de pareceres;
-  Participar das reuni6es  da  Camara Municipal,  e de  sindicancias  e processos  admihistrativos,  dando-

mes orientap5es jurfdicas;
-  Promover  esfudos  e  pesquisas  por  solicita9ao  da  Mesa  Diretora,  mantendo  o  arquivo  concemente

devidrmen_te atualizado :
-Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for solicitado e credenciado;
-  Representar  a  Camara  na  esfei.a  judicial  e  extrajudicial,   acompanhando  audi€ncias,   elaborando

pareceres e estudos,  atuando em ac6es diversas,  a tim de defender os interesses Camara Municipal;
-RepresentaraCamaraepromoveradefesadosseusdireitoseinteresses,emqualquei.instanciajudicial,
nas  causas  em que for autor,  r6u,  assistente,  oponente,  terceiro  interveniente  ou,  por qualquer foma,
interessado;
-  Representar  ou  supervisionar  a  representa9ao  da  Camara  Municipal  em juizo  quando  para  isso  for
credenciado;
-  Requisitar  dos   departamentos,   divis6es  e  autoridades  municipais,   informag6es,   esclarecimentos,

certid6es  e  documentos  de  interesse  da  Cfmara  Municipal
recomend ag5e s admini s trativa s ;

rocuradoria`   bern  como  expedir
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-  Realizar  o  controle  intemo  da  legalidade jun'dicas  dos  atos  admmistrativos,  conforme  normas  e

1)rocedimentos  legais,  monitorando  as  a96es  administrativas,  a  fim  de  fiscalizar  o  cumprimento  da
legislagao;
•  Realizar  estudos  e  pesquisas  de  nafureza jun'dica,  acompanhando  a  organizagao  e  atualizagao  do
ementario  de  leis,  pareceres  e  decis6es  administrativas,  bern  como jurisprudencias  em vigor,  visando
melhorar a condi9ao t6cnica da equipe jun'dica;
-  Assessorar  a  Coordenadoria  de  Controle  hitemo,  quanto  a  produgao  de  atos  e  normas  relativas  a
legalidade juridicas dos atos administrativos, a frm de fiscalizar o cunprimento de legislag5o;
• Realizar outras tarefas administrativas  e correlatas ao  cargo por iniciativa pr6pria  ou que lhe forem
atribuldas por superior;
- Resolver quest6es, emitir pareceres e propor methorias na area de atuagao, cumprir e fazer cumprir as
determinag6es de superiores hierirquicos;
- Respondei. por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;
- Sugerir normas e procedinentos quarto a interpretacao ha legislagao e desenvolver outras atividades
inerentes ao cargo;
-  Supervisionar ou prestar orientag5o juridica as comiss6es de sindicancia e inqu6ritos administrativos,
assin  coino  as  comiss6es  especiais  e  permanentes  da  Camara  Municipal,  quanto  aos  trabalhos  da
Secretaria  GeraL  Secretaria  Legislativa,  Secretfria  Administrativa  e  Secretaria  Financeira,  prestando
esclarecimentos, orientag6es ou assessorando-a quando necessdrio;
- Acompanhar o fluxo de tramitagao do processo legislativo e os prazos regimentais, garantindo que a
legislagao vigente seja cumprida;
- Zelar pela observancia e adequagao das normas do Reginento Interno da Camara e pelas disposig6es
atinentes ao processo legislativo;
-  Zelar pelo patrim6nio  e  interesse phblico,  tais como,  meio  ambiente,  consunidor,  valores artfsticos,

paisagl'sticos,  hist6ricos,  culturais  e  urbahisticos,  propondo,  para  tanto,  as  medidas  administrativas  e
judiciais cabiveis;
- Elaborar pareceres e assessoria sobre consultas formuladas pela Presidencia,  referentes  a assuntos de
natureza juridico-administrativa, sempre em consonancia com a Procuradoria Juridica;
-Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa, atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas afms.

5. 5 -REQUISITOS PARA PROVIME]`ITO DO CARcO
Instl.ufao:   Curso   Superior  de  Bacharel  em  Direito,   comprovado  pela   apresentag5o   de  diploma
devidamente registrado por estabelecinento de eusino oficial, reconhecido pelo Nff,C.

5.6 -OUTROS REQLTISITOS
-Registro ativo e regularjunto na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
-Certificado de curso relativo a formacao em relag6es humanas;
-Certificadodeconclusaodecursosuperiordedireitodevidamenteregistradoefomecidoporinstitui¢ao
recoithecida pelo MEC,
-  Comprovagao  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidades  e  conhecimentos  espeofficos  das
atribuig5es do cargo, para o exercicio da fung5o;
-Possuir experiencia em algumas das areas : previdencidria, fmanceira, administrativ.a, confabil, juridica,
de fiscalizagao ou de auditoria;
-  Conhecinento  dr t6crica de  rede9ao  oficial  e  legislativa;  contabilidade,  economia e  administragao
financeira;
- Conhecimentos especializados inerentes a formapao, especia

administrativo, tributdrio, trabalhista,  etc;
0 Campo de direito constitucional.
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-  Conhecimento  em  infom6tica em nivel de  usuario  com conhecinento  aplicativos Mcrosoft Office

(Word,  Excel e Powerpoint, etc.);
- Pleno dominio em redag5o; t6cnicas admimstrativas, t6cnicas em taquigrafia; e

-  Pleno  dominio  em  Direito  Administrativo;  Civil;  Processunl  Civil,  Constitucional;  Previdencidrio:

Trabathista;   Processual   do   Trabalho;   Tiibut6rio   e  Financeiro;   Eleitoral;   Penal;   Processunl   Penal;
Consumidor e Ambiental.
- Experiencia de no minino 2 anos na administragao pfrolica

5.7 -FORMA DE RECRUTAMENT0
Externo: Mediante aprova95o em Concurso Phblico.

5.8 -pERspECTlvA DE DESEr\TvOLvlMENTO FUNcloNAL
Progressao: Para Padrao de vencimento imediatamente superior na classe que pertence.

ANEXO IX

DEMONSTRATIVO DE SiNTESES DOS CARGOS, ESCOLARIDADES, ATRIBUIC6ES,
ATRIBUIC6ES. QUALIFICACA0 PROFISSI0NAL, REQUISITOS MfNIMOS PARA

PROVIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS DE ASSISTENCIA DIRETA,
ORDENADOs POR slMBOLOGIA E FORMA DH n\IVESTIDURA

iH```:`:f#T„`'`::,``,`';t,`'\``.|¥;::\#{}',,:i!-:`'.;:I:t\'!LL'!'``L`!\I.IJ`!SI``iwi.t`L)L`\`i.ii.\i.iLii|.`±.`iH!`i,``\=

1.1 -CAP`GO:  SECRET.A.RIO GERA|

1.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3 - DESCRICA0 SINTETICA:  Compreende as fun86es de diregao geral dos trabathos da Camara
Municipal,   prestando   e  coordenando  todas  as   atividades  de  assessoria  pessoal   e  institucional   da
Presidencia,  atendendo  pessoas,  organizando  audiencias  e  agenda,  viabilizando  o  relacionamento  do
Presidente com os demais Vereadores e com a populagao em geral,  exercendo atividades articuladas de
supervisao,  com todos os 6rgaos intemos da Casa.

1.4 -ATRIBUIC`C)ES TipICAS:
- Apoiar a supervisao no monitoramento da iniplementa8ao das recomendag6es das auditorias extemas
e intemas,  com base mos relat6rios de divergencias e indicadores da area, a fin de atender as exigencias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais;
- Planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades das Diretorias e de Assessoria da Casa.

promovendo  a  harmoni2agao  e  integragao  dos  processos  adotados  pelas  unidades  que  comp6em  ;
estrutura organizacional da Camara Municipal;
-  Assessorar,  no  que  for necessfrio,  nas  Sess6es  da  Camara,  Audiencias  Phblicas  e  demais  eventos,
solenidades ou atividades regimentalmente previstas;
- Organizar a agenda priblica do Presidente e dos Vereadores, de
e  orgamzando reuni5es,  visitas,  entrevistas,  audi6ncias  e
ou Mesa Diretora;

-lhe ampla trausparencia, marcando

promissos  atinentes  a Presid6ncia
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- Elaborai. atos  administrativos,  relat6rios  e  outros documentos  de  acordo  com a  sua area de  atuagao;
acompanhai. a legislagao relacionada as suas atividades;
-  Ter  sob  sua  responsabilldade  a  coordenag5o  e  supervisao  das  atividades  de  protocolo,   servigos
administrativos,  almoxarifado,  patrimonial  fmanceiro  e  contabilidades,  legislativas  e  assessorias  de
parlamentares;
- Ter sob sua respousabilidade a supervisao das atividades das areas de compras,  licitag5es e gestao de

contratos;
-Tor sob sua responsabilidade a supervisao das atividades de Gestao de Recursos Humanos;
-Ter sob sua responsabilidrde a supervisao das atividades da area de Tecnologia da Informagao e acesso
a informa9ao, prestados de forma fisica ou por meio de canals ou plataformas de publicag5o e site;
-  Ter  sob  sua  responsabilidade  a  supervisao  das  atividades  das  areas  de  transportes,  manutengao  e
conserva95o patrimonial;
-  Tomar  decis6es  administrativas  qundo  ausente  o  Presidente=  desde  que  nao  corfflitem  com  sua
autoridede;
-Assessorai.  a  Mesa  Diretora  quanto  a  analise  das  proposig6es  e  requerimentos  a  ela  apresentados,  e

juridicamente,  as  comiss6es  de  sindicincia  e  inqu5ritos  administrativos,  assin  como  as  Comiss6es
Especiais e Permanentes da Camara;
- Atender

juridicos;
as  solicitag6es de outros 6rg5os diretivos da Cfmara produzindo por todos os meios aportes

- Analisar, visitar ou emitir pareceres sobre os contratos, convenios e aditivos em que for parte a Camara
Municipal;
- Analisar ou preparar as informa95es a serem prestadas em Mandados de Seguranga impetrados contra
ato  da Mesa Diretoi.a  e  sua Presidencia  ou  do Plenino,  bern como  em  a€6es  correlatas  e  pedidos  de
informagao formulados pelos 6rgaos do Mirist6rio Phblico ou Tribunal de Contas;
-Assistir o Presidente da Camara no controle intemo da legalidade dos atos da administragao;
- Acompanhar a elaboragao de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com os
beus im6veis de posse do Legislativo;
- Controlar os documentos pertinentes a todas as areas do Poder Legislativo,  tendo em vista mante-los
organizndos e acessiveis,  a fim de buscar a maior agilidade dos processos;
- Colaborar com as demandas da Procuradoria relativas a cousultoria juridica, a unidade administrativa
mos processos de licitagao e na elabora9ao de contratos,  convenios,  acordos,  exposig6es de motivos e de
outras pegas de natureza juridica;
-  Coletar,  compilar  e  sintetizar  informaodes  para  elaboragao  de  relat6rios  gerenciais,  de  relevante
inporfencia para subsidiar nas tomadas de decisao da Presidenc,ia ou da Mesa;
- Deteminar, assessorar ou efetuar a promogao dos interesses da Camara Municipal perante ao Tribunal
de  Contas  do  Estado  acompanhando  recursos,   inclusive   sustentando  oralmente,   qunndo  entender
necessario,  as raz6es de qunlquer processo,  nas sess6es de julgamento e ou apresentar memoriais;
- Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara, sempre que solicitado, sobre

quest6es procedimentais, tributarias, fiscais, financeiras, controle intemo, recursos humanos e outras que
se fizerem necessarias;
-  Exercer  as  fung6es  de  Diregao  Geral  do  Poder Legislativo,  referente  as  licitag6es,  desapropria86es,
alienag6es e aquisig6es de in6veis pelo municipio,  assim como nos contratos em geral em que for parte
interessada o municipio;
- Exercer fungao normativa, supervisora e fiscalizadora em mat6ria de natureza admhistrativa, apoiando
na elaboragao de atos;
-  Garantir que a t6cnica legislativa seja devidamente aplicaha,  I

qualquer erro,  falha,  omiss5o  ou inconsistchcia mos atos  admin
C amara Municip al;

ciando-se  sempre que verificado
os,  1egais  ou  regulamentares  da
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-  Monitorar  a  divulgagao  de  leis,  nomas  e  procedimentos,  acompanhando  os  tramites  na  Camara
Legislativa  e  publicag6es  no  Diario  Oficial,  a  fim  de  obter  amplo  conhecimento  e  atualizagao  dos
servidores atuantes na area juridica;
- Prestar orientac5o t5cnica, atrav5s da emiss5o de parecer, qundo solicitado, sobre quest5es de natureza

jurfdica  ou  de  projetos  que  tramitem  na  Camara  Municipal;   assessoramento  t5cnico-1egislativo  ao
Legislativo Municipal ;
- Prestar informag6es sobre as ag5es desenvolvidas na area,  a fim de fomecer dados para defmigao de
estrategias a ser adotada na Diretoria Geral da Camara.,
•  Requisitar  dos  departamentos.   divis5es   e  autoridades  municipais,   irforma86es,   esclarecimentos,
certid6es  e  documentos  de  interesse  da  Camara  Municipal  e  da  Procuradoria,  ben  como  expedir
recomenda96e s administrativas ;
-  Realizar  o  controle  intemo  de  legalidade juridicas .dos  atos  administrativos,  conforme  normas  e

procedimentos  legais,  monitorando  as  ag6es  administrativas,  a  fim  de  fiscalizar  o  cumprrmento  da
legislagao;
-  Realizar  estudos  e  pesquisas  de  nafureza juridica,  acompathando  a  organizagao  e  atualizagao  do
ementfrio  de  leis,  pareceres  e  decis5es  administrativas,  ben como julisprudencias  em vigor,  visando
melhorar a condigao t6cnica da equipe jun'dica;
-  Assessorar  a  Coordenadoria  de  Controle  intemo,  quanto  a  produgao  de  atos  e  normas  relativas  a
legalidade juridicas dos atos administrativos,  a fim de fiscahizar o cumprimento da legislagao;
-   Supervisionar  ou  prestar  orientagao  no  fluxo  de  tramitacao  do  processo  legislativo  e  os  prazos
regimentais, garantindo que a legislaeao vigente seja cumprida;
- Zelar pela observancia e adequagao drs normas do Regimento htemo da Camara e pelas disposi9des
atinentes ao processo legislativo;
- Zelar pelo patrim6nio e interesse phblico,  tais como,  meio ambiente,  cousunidor, valores artisticos,

paisagi'sticos,  hist6ricos,  culturais  e  urbahisticos,  propondo,  para  tanto,  as  medidas  administrativas  e
judiciais cabiveis;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa,  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas arms.

1.5 -REQUISITOS PARA PROVIRENTO DO CARGO
Instrucao:    Preferencialmente,    Ensino   Superior   completo   nag    areas   de:   Bacharel   em   Direito;
Administrapao;  Ci€ncias  Confabeis  ou  Ciencias  Politicas,  comprovado  pela  apresentagao  de  diploma
devidanente registrado I)or estabelecimento de ensino oficiaL reconhecido pelo NIC.

I.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FORMAC.io D0 CURsO SUPERIOR
-Certificado de curso relativo a formagao em relap6es humanas;
-   Certificado   de   conclusao  de   curso   superior  devidamente  registrado   e  fomecido  por  instituigao
reconhecida pelo hfflc,
•  Comprovagao  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidade  e  conhecimento  especificos  das
atribuig5es do cargo, para o exercicio da fungao;
-Possuir experiincia em algumas das areas : previdenciaria, fmanceira, administrativa, contabil, juridica,
de fiscalizagao ou de auditoria;
-  Conhecimento  da  t6cnica  de  redag5o  oficial  e  legislativa;  contabilidade,  economia  e  a(1ministragao
fi anceira;
- Conhecimentos especializados inerentes a formapao, especialmente no campo de direito constitucional,
administrativo, tributario,  trabalhista,  etc;
- Conhecimento em informatica em nivel de usudrio com conhecinento mos aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
- Pleno dominio em redrc5o, t6cnicas admiristrativas, fecnicas
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1. 7 -FORhIA DH RHCRUTAMENTO
Externo: No mercado de trabalho, mediante escolha de litre nomeagao e exonera9ao.
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1.1 -CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

1.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3  -  DESCRICAO  SINTETICA:   Compreende  as  fun05es  de  direg5o  e  coordenag5o  geral  dos
trabamos da Unidade de Controle Intemo da Camara Municipal,  atrav6s do planejamento,  organiza¢ao
e monitoramento das atividades da coordenagao e supervisao,  prestando o suporte t5cnico necessario a
partir do conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos,  a fim de assegurar o adequndo controle
dos processos em tramitagao na Coordenadoria.

I.4 -ATRIBUICOES TipICAS:
-  Anflise  pr6via  e  final,  conclusiva,  dos  processos  e  dos  procedimentos  relacionados  e  enviados  a

Coordenadoria Intern a;
- Assinar o Relat6rio de Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Camara (art.  54 da LRF), assim como,

a fiscaliza¢ao prevista no art.  59 da LRF;
-   Analisar  os   relat6rios   e  informa96es   que  sistematicamente   sejam  encaminhadas  pelas  unidades
administrativas e sujeitos ao Controle htemo;
-  Apresentar  periodicamente  os  relaforios  das  atividades  do  controle  intemo  no  inbito  do  Poder
Legislativo Mumcipal ;
- Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de Controle Intemo, notadamente naqueles atinentes
a defesa do patrim6nio pfrolico, is atividades de ouvidoria e ao incremento da transparencia da gestao;
- Comuricar a autoridade admimstrativa sobre imprecis5es e erros de procedimentos, assin como sobre
a necessidade de medidas corretivas:
- Comunica ao Tribunal de Contas do Estado inegularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento,
acerca das quais nao foran adotadas quaisquer provid6ncias pela Autoridade Administrativa, sob pena
de responsabilidede solidiria (art.  74,  §  1°, CF);
- Emitir parecer conclusivo dos trabalhos e posicionamentos da Coordenadoria Interna da Camara, ben
como a sua representa9ao;
-  Coordenar a apura?ao das irregularidades de que tiver conhecimento,  relativas a lesao ou ameaga de
les5o ao patrim6nio ptiblico, velando por seu integral deslinde;
-  Coordenar o levantamento de  dados  e  informac6es  e  a  disponibilidade  de  documentos  em fmal (le
mandato,  disponibilizando aos novos gestores;
-  Controlar  a  obediencia  aos  limites  impostos  pela  legisla?ao  ao  Poder  Legislativo,   nas  quest6es
orgamentarias, fmanceiras, administrativas e patrimoniais;
- Cientificar o Presidente da Camara Municipal em caso de ilegalidade ou irrcgularidade constatada;
• Coordena e solicita a correta realiza9ao dos procedimentos de controle intemo da Camara Municipal,
visando sua adequagao as normas e legisla95o vigentes, emitindo solicitag5es ou recomendag6es sempre
que necessario;
- Dar ci6ncia ao  Tribunal de  Contas  do  Estado,  sob pena de responsabilidade  solidaria,  mos  termos  do

artigo 74 da Coustituicao Federal, de qualquer inegularidade ou
Tribunal,  o  dirigente  do  Orgao  Central  do  Sistema  de  Co

lidade; quando da comunicagao ao
temo  infomara  as providencias
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adotadas para: corrigir a ilegalidade ou iiTegularidade detectada; determinar o ressarcimento de eventual
dano causado ao erario; evitar ocorrencias semethantes;
• Dirigir, supervisionar, organizar e acompanhar os trabalhos e processos da Coordenadoria Intema;
• Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
-Editar atos nomativos de regulamentagao de procedimentos intemos e rotinas ;
- Exercer as atribuig6es inerentes a chefia da Coordenadoria de Controle Intemo do Poder Legislativo,
de  acordo  com  os  principios  constitucionais  da  administragao  phblica,  leis,  regulamentos,  normas  e
instni86e s pertinente s;
- Elaborar relat6rios de controle intemo e demais documentos de sua responsabilidade;
- Elaborar ou coordenar a criagao,  utilizagao e atualiza9ao de manuais procedinentais e operacionais de

Controle intemo da Camara Municipal, submetendo-as a aprovagao da Presidencia;
-  Exei-cer  seus  trabalhos  de  forma  aut6noma  e  independente,  sem  qualquer  interferincia  intema  ou
extema;
- Fazer a remessa ao Poder Executivo das informag6es necessdrias a consolidegao das contas, na forma,

prazo e condig5es estabelecidas pela legislacao vigente;
-   Fazer   auditorias   sobre   a   gestao   dos   recursos   phblicos   sob   a   responsabilidade   dos   6rgaos   da

Administragao Ptiblica Munieipal,  emitindo relat6rios, recomendag6cs e parecer;
-Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitinidade, eficacia, eficiencia e economicidade os controles
da  gestao  orgamentaria,  fmanceira,  contabil,  administrativa,  operacional  e  patrimonial  da  Camera
Municipal,  ben como,  avaliar a aplica9ao dos recursos pdblicos;
- Finnar e  anexar aos  demonstrativos mensais  ou anuais relat6rios  circunstanciados,  atestando  que  a
documentagao a ser encaminhada sofreu a devida analise por parte da mencionada unidade, destacando
e registrando quaisquer in.egularidades nelas ocorfudas, tenham ou nao sido elas sanadas;
-  Gerenciar  as  atividades  de  auditoi.ia  e  Coordenadoria  da  undade  de  controle  central  da  Camara
h;funicipal;
- Informar aos titulares dos unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal o resultado de
auditorias,  inspeg5es,  an£1ises  e  levantamentos procedidos  pelo  Controle  Intemo  para  a promogao  de
medidas que se fizerem necessirias;
- interagir com a unidade de controle intemo municipal, respondendo pelas quest6es gerais relacionadas
a coordenagao do controle intemo da Camara Municipal;
- Propor a instauraeao de tomada de contas especial e/ou de processo administrativo;
- Prestar atendimento e orienta¢ao aos setores do Poder Legislativo,  conforme designagao do Presidente
da Camara Municipal;
-Resolver quest6es,  emitir parec,eres e propor melhorias em sua area de atuagao;
-  Realizar  inspeg6es,  avocar procedimentos  e  processos  administrativos  em  curso  na  Administragao
Phblica Municipal;  e  ainda,  auditorias  intemas para  verificar  a  legalidade  e  a  legitinidade  dos  atos
administrativos,  avaliando os resultndos apurados;
- Requisitar processos ja arquivados necessirios a execu8ao dos trabathos;
-R_ealjzaratribuig6esrelacion_adrscom_asatividadesdecon_trolein_term_oobjetodestaLeieasqueforem_

detalhadas  em regulamento,  ben como participar da  elaboragao  e  monitorar a execugao  do Plano  de
Agao do Poder Legislativo Municipal;
-  Realizar  outras  tarefas  correlatas  a  fun95o  por iniciativa  pr6pria  ou  que  lhe  forem  atribuidas  por
superior;
-Executa tarefas  arms  estabelecidas na lei Municipal N° 250/2012,  que trata da Uridade  de Controls
Intemo de Camara Municipal de Apul,  e outras atribui96es estabelecidas na Lei que trata  da estrutura
Administrativa atinentes ao cargo.

1. 5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO
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Instrugao:    Preferencialmente,   Ensino   Superior   completo   nas   areas   de:   Bacharel   em   Direito;
Administra9ao;   ou   Ciencias   Contabeis,   comprovado   pela   apresentagao   de   diploma   devidamente
registrado por estabelecimento de ensino oficiaL reconhecido polo REC.

I.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORMACAO DO CURS0 SUPERIOR
-Certificado de curso relativo a formagao em relag6es humanas;
-Certificadodeconclusaodecursosuperiordedireitodevidamenteregistradoefomecidoporinstituigao
reconhecida pelo MEC,
-  Comprovagao  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidade  e  conhecimento  especificos  das
atribui96es do cargo,  para o exercicio da fungao;
-Possuir experi6ncia em algumas das areas : previdenci4ria, fmanceira, administrativa, contabil, jun'dica,
de fiscalizagao ou de auditoria;
-  C`onhecimento  da  t6cnica  de  redagao  oficial  e  legislativa;  contabilidade,  economia  e  administragao
J=_  _..   .   _  :  __ _fi anceira;
-  Conhecimento  em informatica em nivel de  usuario  com  conhecinento  aplicativos  Mcrosoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
- Pleno dominio em redrgao: t5cnicas administrativas, teonicas em taquigrafia.

1. 7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
Externo:  No mercado de trabalho,  mediante escolha de liVIe nomeag5o e exonera9ao.

±±E:E===:=±=:3=:±±==:=A+ARGOSCOM±SS±Q±±ABQs__DEAsslsriNCLneEEIA

1.1 -CARGO:  ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

I.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3-DESCRICAOSINTETICA:Compreendeasfung6esdeassessoramentonoambitodosprocessos
administrativos  e  legislativos,  bern como manifestar-se nas  consultas  que  lhe forem  submetidos pela
Presidencia da Camara,  manifestando-se atrav6s de pareceres e inteipretag6es de textos legais; manter a
legisla9ao local atualizada como atuar nas comiss6es permanentes e redagao fmal dos projetos de Leis e
demais proposituras em tramites mos 6rgaos intemos ds Casa.

1.4 -ATRIBUIC6ES TipICAS:
- Cumplir-e fazer cumprir as determinag6es do Presidente da Camara Municipal;
-  Prestar  assessoria  jun'dica  a  Presidencia  da  Camara  Municipal  ou  a  Mesa  Diretora,   em  carater
cousultivo, observados os impedimentos legais;
-Elaborar pareceres acerca de toda a atividade legislativa, incluindo projetos e ti.Smites legais;
-  Atuar juntamente  com  a  procuradoria  em  atividades  fins  sob  orienta9ao  do  vereador-presidente,
ressalvados eventuais impedimentos;
-Atuar como consultorjuridica em tudo o quarto mais for requisitado pela Presid€ncia da Camara ou
da Mesa,  prestando em consonancia com a Procuradoria Juridica,  o assessoramento t6cnico, juridico  e
politico  a  elaborapao  das  leis  em  geral,  para  apoio  ao  Presidente,  e  quando  requisitado  pela  Mesa
Diretora, para os demais Vereadores;
-Assessorar juridicamente as Bancadas,  Comiss5es Permanentes,  Tempordrias,  Audiencias Phblicas e
os Vereadores,  sempre que  solicitado pela Presid€ncia,  inclusive  com  sustenta95es  orais no  curso  das
reuni5es, quando requisitado;
- Interpretar normas legais e admiristrativas diversas, quando o pelo Presidente;
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- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa, atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas arms.

I.5-REQUISITOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO
IIisti.ugao:   Ensino  Superior  completo  de  Bacharel  em  Direito,   comprovado  pela  apresenta¢ao  de
diploma devidamente registrado por estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo NIC.

1.6 - OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORMAcjl0 DO CURSO SUPERIOR
-Registro ativo e regularjunto na C)AB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Certificado de conclusao de curso superior de bacharel em direito devidanente registrado e fomecido

por instituigao reconhecida pelo Nffic;
-  Comprovagao  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidade  e  conhecimento  especfficos  das

atribuig5es do cargo, para o exercicio da fungao;
- Conhecimento da t5cnica de redeeao oficial e legislativa;
-Conhecimentosespecializadosinerentesaformapao,especialmentenocampodedireitoconstitucional,
administrativo,  tributario, trabathista,  etc;
-  Conhecimento  em informatica em ni'vel de usuario  com  conhecimento  aplicativos  Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
- Pleno doininio em redagao; t6cricas administrativas, t6cnicas em taquigrafia.

1. 7 - FORMA DE RECRUTAMENT0
Externo:  No mercado de trabalho, mediante escotha de liVIe nomeagao e exoneragao.

±=N%Ri[E°AD°oCsIE;ARCs]3E[;AOLL3giACAIG°SCOMISSIONADOSDEAsslsTENc|ADRETA

1. 1 -cARGo:   sECRETARIo AmAINlsTRATIVo

1.2-CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3 - DESCRICA0 SINTETICA:  Compreende as fung5es de que tern por definigao planejar e dirigii.
as politicas e diretrizes admiiristrativas da Camara elaborando estrategias e delegando atribui96es entre
os servidores do setor, visando assegurar o cumpi.imento das compet€ncias e atividades,  de acordo com
a  legislag5o vigente,  bern  como  cumprindo  as  determinae6es  da Presidencia  ou  da Mesa  Diretora  da
Camara  Municipal,  reportando  as  ag5es  desempenhadas  atrav5s  de  relat6rio  anual.   Supervisionar  ou
redigir  todos  os  servi9os   de   ordem  burocfatica  do   Setor  de  Administra9ao   do  Poder  Legislativo
Municipal  determinando o cumprimento de tarefas pelo qundro de servidores,  executando  servicos  e
expedientes   iniciais   dos   processos   Administrativo   e   Legislativo,   elaborando   as   correspondencias
oficiais; controlar e  distribuir-material de expediente, assessoria direta ao Presidents da Cinara, no que
tange  ao  processo  e  a  t6cnica  administrativas,  determinando  aos  demais  servidores  as  tarefas  arms,
organizar os servigos dos demais setores dr Camara (assessorias, compras, tesouraria quando for o caso,
e executando os servigos).

1.4 -ATRIBUIC6ES TfpICAS:
- Cumprir e fazer oumprir as determinag6es da Mesa Diretora ou do Presidente da Camara Municipal;
- Assessorar os superiores hierarquicos em todas as quest5es que lhe competir;
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-  Realizar  operag6es  de  microcomputador  e  atividades  correlatas,  monitorar  e  alimentar  os  sistemas
operacionais   do  processo   legislativo   e   o  processo   de   digitalizag5o   dos   documentos   e   processos
legislativos;
•Coordenaraelaboragaodeescalasdeferias,determinaraconfecgaodasfolhasdepagamento,planejar,
organizar e controlar o sistema de material e patrim6nio da Camara,  coordenar os servigos gerais ;
-Coordenar e orientar as chefias de setores;
- Coordena,  controlar e supervisionar as atividades administrativas,  incluindo as de apoio as atividades
legishativas e ao funcionamento da Camara Munieipal.,
-  Controlar  e  acompanhar nas  alterag6es  a  locaeao  dos  servidores  de  todos  os  setores,  e  de  qualquer
categoria,   zelando,   sobretudo,   pelo   sistema  de   classificagao   dos   mesmos,   incluindo  promog6es   e
vantagens pessoais;
- Dirigir,  planejar e coordenar as atividades relativas a administraeao de pessoal,  material,  patrim6nio`

comunicag6es,  arquivo e servigos gerais;
- Desempenhar outras atribuig6es coiTelatas ao cargo,  a crit6rio do seu superior imediato;
•   Despachar,    com   o   Presidente,    assuntos   de   sua   competencia,    como   solugao    de   problemas
administrativos,  assinaturas  de  portarias  e  demais  proposituras  e  determinando  aos  responsfveis  as
publicag6es  legislativas  e  administrativas;  processos  de  pagamentos  de  fomecedores  e  servidores,
contratagao de obras,  servi9os e compras;
• Elaborar e apresentar da proposta oxpamentaria administrativa, prezando pela continuidade excelencia
dos processos da instituigao;
- Elaborar a programagao de licitag6es ou compra direta de materials e de servieos;
•  Emitir  requisi95o  de  compras  quando  os  saldos  dos  estoques  atingirem  o  m'vel  minino,   ou  de
ressuprimento;
-  Propor em  conjunto  ao  Setor  de Recursos  Humanos  e  a  Presid6ncia  a necessidade  da  realizflgao  de

concurso ptiblico para a contratag5o de pessoal para preenchimento das vagas existentes ;
-  Providenciar  ou  determina  a  publicagao  de  portarias  administrativas  e  demais  atos  sujeitos  a  esta
formalidade legal;
-Preencher, para expedigao, notas ou despachos de autorizag5o de Despesas;
- Prestar assessoria e apoio aos Membros da Mesa Diretora;
-  Providenciar  e  acompanhar  a  elaboragao  de  indicag6es,  oficios  e  demais  colTespondencias
oflciais:
•   Responsabili2ar-se   pelo   cumprimento   dos   atos   administrativos   necessdrios   ao   processo
legislativo   de   compet6ncia   da   Secretaria   Administrativa,   dentro   dos   prazos   regimentais,
informando, ainda, ao presidente e comiss6es, as datas linites dos prazos regimentais;
- Supervis2io e assessoramento na realizagao das tarefas de ordem Administrativa;
-   Orientar   e   fiscalizar   os   atos   administrativos   usando   despachos,   formularios   e   relat6rios

peri6dicos,  ou exercendo outras providencias necessarias;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa.  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tat.efas afins.

1.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENTO D0 CARGO
Instru€ao:  Preferencialmente,  Ensino  Superior  completo  nas  areas  de:  Administrapao;  Bacharel  em
Direito   ou   T6cnico   em   Administra9ao,   comprovado  pela  apresentapao   de   diploma   devidamente
registrado por estabelecimento de eusino oflcial, reconhecido pelo NIC

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FORMACAO D0 CURSO
-  Certificado  de  conclusao Ensino  Superior completo  em  Administragao Piiblica,  Bacharel em Direito
ou  T6cnico  em  Administragao,  na  area  atuag5o,  devidamente  re
reconhecida pelo REC,

o  e  fomecido  por  instituigao
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-  Comprovagao  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidade  e  conhecimento  especi'ficos  das
atribui¢6es do cargo,  para o exercicio da fungao;
- Conhecimento da t5cnica de redag5o oficial e legislativa;
-  Conhecimento  em informatica em nivel de  usuario  com  conhecinento  aplicativos  Mcrosoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
-  Formagao em relag6es humanas; e
- Pleno dominio em reda9ao e t6cnicas administrativas.

1.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
Externo: No mercado de trabalho, mediante escotha de livIe nomeagao e exoneragao.

I _-_ qRUP0  0CUPACIONAI, DE:  CARGOS  CONISSIONADOS DE  ASSISTjNCIA DRETA
DENOItINADOS POR slrmoLOGIA

1.1 -CARGO:   SECRETARIO FINANCEmo

1.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

1.3 - DESCRICAO  SINTETICA:  Compreende as fimg6es de que ten por defmigao o planejamento e a
dire9ao as poHticas,  diretrizes  oreamentaria  e financeira da Camara,  elaborando  estrat5gias  e delegando  as
atribuig6es entre os servidores do setor, visando assegurar o cumprinento das compet6ncias e atividades, de
acoi'do  com  a legislagao vigente,  determinag6es  da Mesa Diretora da  Camara Municipal,  ben como pelo
acompanhamento da sua execugao, reportando ao Presidente e a Mesa Diretora atrav6s de relatdrio sobre a
execugao financeira e contabil,  sempre que solicitado.

1.4 -ATRIBLTICOES TfpICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as determina95es do Presidente da Camara Municipal;
-  Assessorar  e  examinar  os  servi9os  inerentes  ao  contr.ole  de  pessoai  e  do  numerario  da  Camara
Municipal;   as  atividades  de  emissao  de  empenhos  e  sua  anulagao,   e  coordena  as  atividrdes  de
Tesouraria da Camara Municipal;
-  Assessorar  a  Presidencia  e  os  vereadores  rm  fiscalizapao  dos  atos  do  Legislativo,  na  questao
orgamentaria  prevista  na  Lei  4.320/64  e  a  Lei  de  Responsabilidede  Fiscal  mos  procedimentos  da
execu95o financeira do Legislativo Municipal;
- Assessorar os servigos de contabilidade e tesouraria do Legislativo Municipal,  e tarefas arms;
-   Assessoi.ar  a  Presidencia  da   Camara  em  todas  as   quest6es   intemas   de   ordem  e   de   execu9ao

orgamentaria, que lhe competir;
-   Assessorar  as  diversas  unidades   administrativas   e   coordena-las  na  elaboragao   da  proposta  de

oreamento da Camara Municipal;
- Assinar notas de empenho, cheques, ordens ou transfer€ncias bancdrias, mos processos de pagamentos

e documentos relativos a movimentagao fmanceira com a Presidencia da Cinara e responsivel pela
contabilidade;
-  Assinar,  juntamente  com  a  Presidencia  da  Camara,  as  ordens  bancarias  emitidas  pela  Camara,
especialmente aos estabelecinentos bancarios;
- Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuragao contabil-fmanceira, com a Presidencia
da Camara e responsivel pela contabilidade;
-  Elaborar  a  proposta  orgamentiria  anual  da  Camara,  orgarizar  e  manter  atunlizados  os  registros
orgamentarios;
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-  Coordenar  e  efetuar  a  realizagao  de  estudos  visando  a  boa  execuc5o  e  o  apnmoramento  da
administragao financeira, em conformidnde com a legislagao em vigor;
-  Executar  ou  supervisionar  a  elaborag2io  de  presta95o  de  contas  da  Camara,   especialmente  para
encamiinamento ao Tribunal de Contas do Estado,  e manter atualizada a escrituragao de atos e fatos
contdbeis,  e pi.estar assessoranento a Presidencia;
-  Dirigir  e  assessorar  os  servidores  sob  sua  dire9ao,  proporcionando  o  correto  desenvolvimento  dos
trabalhos   de   contabilidade,   fmangas   e   fotha   de   pagamento;   e   ainda,   todos   os   servigos   de
responsabilidade da Secretaria, salvo os trabathos exclusivos de independencia e autonomia tecnica da
Coordenadoria de Controle Intemo;
- Determinar ou providenciar o  empenho pr6vio das  despesas,  bern com  os registros  e  emissao  dos
demoustrativos e balangos confabeis da Camara;
-Determinaroenviodosbalancetescontabeisedemaisiforma96esmensaisparafmsdeconsolidagao
das contas ptiblicas pela Prefeitura;
• Encaminliar a Presidencia o requerimento do duod6cimo do orgamento municipal para as despes.is
da Cinara;
-Emitireanularempenhos,acompanharecontrolaraexecugaoorgamentaria;informag6esepareceres
em processos  relacionados  a  execugao  orgamentdria;  e  cheques,  ordens  de  pagamentos  eletr6ricos,
controlar  os  saldos;   relat6rios  fmanceiros;   pareceres   e   estudos  t6cnicos   de   ordem  cont5bil,   dar
informae5es de ordem verbal ou escrita,  prestar assessoramento a pfatica de atos administrativos da
Presidencia da Cfmara Municipal;
- Efetuar conciliagao bancaria; aquisic5es de materiais e servi9os; 1iquidagao das despesas,  respeitades
a legisla9ao vigente e o orgamento aprovado;
- Efetuar, em conjunto, a de ordem do Presidente da Cfmara Municipal, o pagamento de despesas, de
acordo com as disponibilidades de numerinos;
- Efetuar a prestagao de contas e informag6es aos 6rgaos federais,  estaduais e municipais,  em rela9ao
a contabilidade, orgamento, fmangas e a folha de pagamento da Camara Municipal, juntamente com o
I.esponsavel pela contabilidade;
-  Elaborar  e  assina  termos  de  conferencias  de  caixa;  e  manter  afualizados  os  balangos  e  balancetes

fmanceiros e orgamentais mensais,  assinando-os depois de comprovada a exatidao de t6cnica legal;
- Examinar previamente sob o ponto de vista confabil os projetos de lei e demais atos legais que forem
submetidos a apreciagao do plenario;
-  Executar  a  atividede  relativa  a  tesouraria,  bern como  a  integragao  com  as  in,stituig6es  banc6rias
contratadas pela Camara Municipal;
-  Instruir  processos,  assessorar  os  servieos  administrativos,  legislativos  e  fmanceiros,  sob  a  ordem
confabil,   assessorar  as  comiss6es  permanentes  ou  provis6rias,   defender  os  interesses  da  Camara
Municipal no Tribunal de Contas do Estndo;
-i\Jlanusear os recursos em esp6cie encontrados mos cofres da tesouraria;
• Manter o controle dos depdsitos,  aplicag6es e retirades bancdrias;
- Manter, juntamente com o contador, a giiarda dos documentos de receitas e de despesas da Camara
Municipal;
- Manter sistema de registro e controle orgamentdrio e contabil, verificando siia correta execugao, ben
como a exatidao e regularidade das contas ha Camara Municipal;
u Manter hairmoria e cooperagao com os trabalhos da Coordenadoria de Controle intema, sem qualquer
tipo de  influencia que  comprometa  a autonomja e  indapendencia tecnica dos  servidores  responsavel
pelo controle intemo;
-  Promover juntamente  com  responsavel  pelo  setor  de  recursos  humanos  -  RE  a  elaboragao  e  o

pagamento  da  fotha  de  salarios  mensal,   bern  como  dos  encargos  financeiros,   previdenciarios  e
trabathistas correspondentes as atividades dos servidores e Verea
-Planejar e elaborar o cronograma de despesas da Camara me

es da Cinara Municipal;
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-Providenciar junto a Prefeitura o recebimento dos valores dos duod6cimos, depositando-os em conta
bancfria da Camara;
• Providenciar, por determinagao anterior, a movinentagao dos creditos orgamentalios;
- Preparar cheques,  ordens  bancarias  ou outros meios  eletr6nicos,  para pagamentos  das  despesas  da
Camara, quitando-as juntos aos respectivos fomecedores;
-  Preparar  e  remeter  a  Prefeifura,  na  6poca  pr6pria,  para  fins  or9amentarios  e  de  planejamento,  a

proposta  da  parcela  do  PPA,  LDO  e  LOA  da  Cinara  Municipal,  baseadr  nas  determina96es  e
expectativas da Mesa Diretora da Camara;
- Receber os extratos bancdrios;
- Responsabiliza-se pelas atividades diversas da Secretaria de finan€as;
- Resolver quest6es,  emitir pareceres e prop6e melhorias em sua area de atuagao:
- Orientar e fiscalizar a execugao de atividades financeiras da Camara,  cuinprindo e fazendo cumprir,
nessa drea,  as determjna96es do Presidente;
- Organizar a escala de horinos, compensag6es, ferias e licengas de sua equipe de forma que nao ocorra

prejutzo aos servigos;
- Supervisionar e executar o gerenciamento das receitas e fundos postos a disposigao da Camara;
- Supervisionar e assessorar na realizagao das tarefas de ordem contabil e orgamentdria;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estiutura Administrativa,  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas arms.

1.5 -REQUISITOS PARA PROV"ENT0 DO CARGO
Instl.ugao:   Preferencialmente,   Ensino   Superior   completo   nas   areas   de:   Administragao,   Ciencias
Econ6micas,   Ciencias  Contabeis  ou  Tecnico  elm  Administragao,  comprovado  pela  apresentagao  de
diploma devidamente registrado por estabelecimento de eusino oficial, reconhecido pelo REC

I.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FORMAqio D0 CURSO
• Registro ativo junto do 6rgao equivalente da classe que pertence, quando couber;

-Certificado de curso relativo a formagao em relae6es humanas;
- Certificado de conclusao de curso superior de bacharel em direito devidamente registrado e fomecido

por instituigao reconhecida pelo MEC,
-  Comprovag5o  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidade  e  conhecimento  especificos  das
atribuig6es do cargo, para o exercicio dr fungao;
- Conhecimento da t6cnica de reda9ao oficial e legislativa;
-  Conhecimento em  informatica em nivel  de usudrio  com conhecimento  aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
- Pleno dominio em redagao e tecnicas administrativas.

I.7 -FORIVIA DE RECRUTAMENTO
I,xtern_o:  No in_ercado de trabaLh_o5  in_edian_te escol_ha de li`Te n_om_eagao e ex_on_eragao

±¥EIE3E£IE%£|3E|£Ef}EifARG°S CoMlssloNADQs DE Ass|sT±::ee±
1.1 -CARGO:   SECRETARIO LEGISLATIV0

I.2 -CARGA HORARIA: 30 h ou 40h

I.3 -DESCRICAO SINTETICA:  Compreende as fung6es de
as  politicas  e  diretrizes  dos  processos  legislativos  da  Camar

tern por defmigao planejar e dirigir
v6s  do  Regimento  htemo  e  Lei
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C)rganica  do  Municlpio,  elaborando  estrat6gias  e  delegando  atribuig6es  entre  os  servidores  do  setor,
visando  assegurar o cumprimento  das competencias  e  atividades,  de  acordo  com a legislagao vigente,
bemcomodeteminap6esdaMesaDiretoraoudaPresidenciadeCamaraedesempelihandoasag6esde
supervis5o dos trabalhos da Diretoria ou   Secretaria Legislativa,  executando servigos e expedientes do
processo legislativo e participando de todas as reuni6es da Camara,  assessorando a Mesa da Camara na
elaboragao de proposig5es de sua competencia, e cumprir as demais determinag6es da Mesa da Cinara.

1.4 - ATRIBUI€6ES TfpIC.A.S:
-Cumprirefazercumprirasdeterminag6esdaMesaDiretoraoudoPresidentedaCamaraMunicipal;
- Assessorar os superiores hierdrquicos em todas as quest6es que lhe competir;
-  Apoiar  as  comiss5es  em  quest6es  especificas  e  au,riliar  de  forma  t6cnica  a  realiza9ao  das  sess6es

plenarias, observando a legislagao vigente, em especial a Reginento Intemo e a Lei Orgamca;
- Controlar o material de coiisumo e permanente existentes no departamento de suporte legislativo;
- Fazer intercambio de documentagao do departamento de suporte legislativo entre os diversos setores
da Camara Municipal;
• Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinapao, proporcionando o coneto desenvolvimento
dos trabalhos e do processo legislativo;
-  Organizar  e  controlar  a  publicag5o  dos  atos  oficiais,  realizar  a  conferencia  da  publicagao  dos  atos

normativos de Camara Municipal no jomal oficial do Muniofpio e demais 6rgaos oficiais;  organizar e
manter o sistema de arquivo dos atos da Cinara Municipal;
- Promover a autungao das proposig5es legislativas e proceder a distribuigao de c6pia aos Vereadores;
-Prestar informag6es aos Vereadores e comunidade sobre materias em tramitagao ou tranitadas;
- Redigir temos de posse de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito;
-  Realizar  os  trabalhos  de  treinamento  ou  orientagao  quanto  a  utiliza9ao  dos  sistemas  intemos  de

processo legislativo,  sempre que solicitado;
-  Realizar  opera€6es  de  microcomputador  e  atividades  correlatas,  monitorar  e  alimentar  os  sistemas
operacionais   do   processo   legislativo   e   o   processo   de   digitalizagao   dos   docunentos   e  processos
legislativos;
-Planejar e supervisionar a execugao  das  atividedes de elaboragao  de atos  legais  de  efeitos  intemos  e
extemos,`  observando a t6cnica legislativa,  ou ainda consultando a Procuradoria ou Assessoria juridica,
quando for o caso;
-Proceder ao exame,  sob o aspecto t6cnico-legislativo,  de todas as proposig6es em tramitagao;
-Coordenar o fluxo da tramitagao regimental do processo legislativo e os prazos reginentais;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa, atinentes ao cargo; e,
- Executar outras tarefas arms.

1.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 D0 CARGO
Instrugao:  Preferencialmente,  Ensino  Superior completo  em Administragao;  Bacharel  em Direito  ou
T6cnico  em  Administrag5o,  comprovado  pela  apresentagao  de  diploma  devidamente  registrado  pot.
estabelecimento de ensino oficiaL reconhecido pelo REC

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FOREIACA0 D0 CURSO
- Certificado de conclusao de Ensino Superior completo em Administragao Ptolica, Bacharel em Direito
ou T5cnico em Admiristracao,  na area de atuagao,  devidamente registrado e fomecido por institui9ao
reconhecida pelo REC,
-  Comprovagao  de  capacidade  funcional  por  testes  de  habilidade  e  conhecimento  especificos  das
atribuig6es do cargo, para o exercieio da fungao;
- Conhecimento da t6cnica de reda95o oficial e legislativa;
-  Conhecinento  em  informatica em nivel de  usudrio  com co

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e,
ento  aplicativos Mcrosoft  Office
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- Certificado de curso relativo a formagao em relae6es hunanas.

1. 7 - FORMA DE RECRLTTAMENTO
Externo:  No mercado de trabalho,  mediante escolha de livIe nomeagao e exoneragao.

5EN%RE3£Cs¥oARCs[3E[;AOLL3giACARG°SCOMISSIONADoSDEAsslsTENc|ADRETA

1. 1 - CARGO:   clmFE DE GABINETE DA pREslDENclA

1.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo e extemo ajustavel de  acordo com a
necessidade dos servl9os.

1.3 - DESCRICAO  SINTETICA:    Compreende  as fung6es  de  diregao  geral,  assim  como  orientar,
coordenar  e  fiscalizar  os  trabamos  realizado  pelo  gabinete  da  Presid6ncia,  cumprir  e  fazer  crmprir
detemina96es em suds rela95es poh'tico administrativas com a popula9ao,  6rgaos e  entidades phblicas
e  privadas,  assessorando  na  elabora¢ao  da  pauta  de  assuntos  a  serem  discutidos  em  que  participe  o
Presidente da Camara.

1.4 -ATRIBUICOES TIPICAS:
- Cumpin e fazer cumprir as determinag5es do Presidente da Camara Municipal;
- Assessorar os superiores hierarquicos em todas as quest5es que lhe competir;
-  Promover  atividades  de  coordena9ao  politico  administrativas  da  Presidencia  da  Cinara  com  os
muricipes pessoahnente ou por meio de entidades que os representem;
-  Coordenar as relag6es  do Legislativo com o Executivo,  providenciando  os  contatos  com o Prefeito`

recebendo  suas  solicitag5es   e   sugest6es,   encaminhando-as  e/ou  tomando   as   devidas  pi.ovidencias
determinadas pela Presidencia`  e,  se for o caso, respondendo-as;
- Promover o atendimento  as pessoas que procurarem o Presidente da Camara,  encaminhando-as pal.a
solucionar os respectivos assuntos ou marcando audiencias;
- Organizar as audiencias do Presidencia da Camara,  selecionando os assuntos;
- Representar oficialmente o Presid6ncia da Camara, sempre que para isso for ci.edenciado;
-Despachar pessoalmente com o Presidente da Camara todo o expediente dos servigos que dirige, bern
como participar de reuni5es coletivas, quando convocadas;
- Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario,  o expediente do Gabinete da Presidencia;
-Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob sua diregao;
-  Desempenhar  outras  atribui¢5es  que  lhe  sejam  conferidas  pelo  Presidente  da  Camara,  bern  como
fiscalizar todos os fatos extemos que comprometam os interesses da Camara e junto aos responsaveis
diretos, elin_in_ar as irregiilaridades porver`_turn existeri_tea;
-  Realizar  operag5es  de  microcomputador  e  atividades  coiTelatas,  mohitorar  e  alimentar  os  sistemas

operacionais   do   processo   legislativo   e   o   processo   de   digitalizagao   dos   documentos   e   processos
legislativos;
-Coordenar a elaboragao de escalas de ferias, determinar a confecgao das folhas de pagamento, planej ar,
organizar e controlar o sistema de material e patrim6nio da Camara,  coordenar os servigos gerais;
-Despachar com o Presidente assuntos de sua competencia, como solugao de problemas administrativos,
assinaturas   de  portarias   e  demais  proposituras   da  Presidencia,   determinando   aos  responsiveis  as
publicag6es legislativa e administrativa, tramitada e deliberada pela Presid6ncia;
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1.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO
Instl.ugao:  Preferencialmente Ensino M6dio Profissionalizante ou Medio Completo,  comprovado pela
apresentagaodediplomadevidementeregistradoporestabelecimentodeensinooficial,reconhecidopelo
ivfflc

1.6-ouTRosREQulslTosDEAcoRDocoMAFomIACAoDocuRso
-  Certificado  de  conclusao  Ensino  M6dio  Profissiomlizante  ou  Medio  Completo,  na  area  atua¢ao,
devidamente registrado e fomecido por instituigao reconhecida pelo REC,
I Conhecimento da t6cnica de redagao oficial e legislativa;
-  Conhecimento  em  informatica em ni'vel de usudrio  com  conhecimento  aplicativos  Mcrosoft C)ffice

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
-Certificado de curso relativo a forinagao em relag6es humanas; e
- Pleno domhio em redegao e t5enicas administrativas.

1.7 -FORMA DE RECRUTAMENTO
Externo:  No mercado de trabalho, mediante escolha de livIe nomeagao e exonerag5o.

i,-:..`t:`{:i::::+):}`:!.,i``.;:g`;.i::*``\+`l},`li::{L±`:`iJJ`ll``\`l|\.`L'```.`.u`)`.ilH`L``\..+.`Lu.```.`L\lu.WIl\.

1.1 -CARGO:   ASSESSOR DE COMUNICACAO E MiDIA

I.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo e extemo ajustavel de  acordo com  a
necessidade dos servi¢os.

1.3 -DESCRICAO SINTETICA:   Compreende as fung6es de diregao,  coordenagao e supervisao de
todooservi9orelacionadoacomunicagaosocial,relag6esexternaseapoioaorganizagaodecerimoniaL
realizando  as  tarefas  de  divulgagao  dos  trabalhos  legislativos,   executando  trabalho jomah'stico  de
interesse  de  Camara,  relacionados  com  as  atividades  e  com  os  eventos  que  o  trabalho  Legislativo
propoi.ciona;   Supervisionar  os  trabalhos,   acompanhar  a  agenda  da  Presidencia  da  Camara  e  dos
Vereadores nas atividades administrativas e de representagao, intemas e extemas; participar de todas as
reuni6es da Camara Municipal ben como executar ou orientar os trabalhos de publicagao das mat5rias
produzides pelas ASCOM, em meios oficiais da Camara Municipal.

1.4 -ATRIBUIC6ES TipICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as determina¢5es do Presidente da Cinara Municipal;
-   Assessora  no   levantamento  de   informap6es  para  elabora0ao   de  mat6ria  para   diVlilgagao;   e  no

planejamento e organizagao de eventos extemos;
-  Auriliar a administragao,  quando  solicitado,  na divulgagao institucional  da Camara  e  realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa pr6pria ou que me forem atribuidas por superior;
-  Auxiliar  os  servigos  de  disponibilizagao  e  acesso  a  informagao,  manuten9ao  do  site  eletr6nico,

publicag5es legais ou veicula95es da Camara Municipal;
- Assessorar o Presidente e os demais membros da Camara Municipal, mos assuntos relacionados a area
de Imprensa e Relag6es Ptiblicas com a sociedade organizada e com o pbblico em geral;
-  Assessorar e  assistir ao Presidente  da  Camara Municipal em suas  atividades  oficiais  e politicas  e  os
demais Vereadores em suas atividades legislativas;
- Apresentagao de protocolos cm eventos e solenidades e audie

Clas P
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-  Agendar,  realizar e proporcionar entrevistas  aos  Vereadores  em quaisquer veiculos  de  comunicagzio,
auxiliando-os;
-  Assessorar seus  superiores hierirquicos  e  a Mesa Dirctora em todas  as quest6es  qiie lhe  competir,  a
disponibilizagao  ao phblico das  informag6es  e publicag6es  legais  e institucionais  da Camara,  al6m de

propor  meios  para  a  melhoria  do  processo  de  disponibilizapao  e  acesso  a  informagao,  confoime
legislatao  vigente;  os  vereadores  e  servidores  no  cumprimento  das  normas  relativas  a  propaganda  e
publicidade inerentes a Camara Municipal; e o Presidente e/ou os Vereadores que estiverem exercendo
fung5o   de   representagao   oficial   da   Camara   em   outras   solenidades   e   cumprir   com   as   demais
determinag6esdaMesadaCamara,desdequerelacionadasaodesempenhodasatribuig5esdocargo;
- Acompanhar eventos intemos e extemos ou sess6es registrando-as atrav6s de fotografias;
- Apurar, redigir e editar noticias e informag6es da atualidade e outros textos de nature2a comunicacional

para divulgagao pelas rm'dias impi.essas,  eletr6nicas e on-line;
-Buscar desenvolver estrat5gias,  criar releases, artigos, notas,  siigest6es de pautas,  contatar jomalistas,
agendarentrevistas,convidarjomalistasparaeventos,sess6es,cerim6niaseoutros,fazeraclipagemdas
materias, realizar media training, fazer relat6rios de atividades e de resultedos;
- Captar e edita informag6es no jomalismo on-line, do qual a Camara Municipal 5 parte interessadas.
-Contratar,  quando couber, com autorizagao da Presidencia,  os serviaps a serem prestados por agencia s
ou veiculos de comunica95o e publicidade;
-Cumprir e fazer cumprir as determina95es de superiores hierarquicos;
• Coletar suporte juridico junto ao Procurador na diVlilgapao de mat6rias que envolvam os projetos de
lei aprovados;
•  Criar,  elaborar e  divulgar nos meios  de  midia  oficiais  e redes  sociais que  se fizerem necessarios  ao
esclarecinento  e  divulga9ao  das  atividades  do  Legislativo,  sempre  em  perfeita  consonfincia  com  a
Presidencia e Mesa Diretora;
- Determinar a execugao  dos  trabalhos de  cerimonial e protocolo,  agendamento  de  visitas,  palestras  e
apresentag6es intemas e e,xtemas;
-Determinare/ouefetuaracolrferfenciaeaprovagaodosservigosprestadospelasagenciasdepublicidade
ou vofculos de comunicaeao e da TV Legislativa,  emitindo o aceite da documentagao entregue, visando
sua regular liquidagao;
-  Determinar  a  realizagao  das  atividades  de  divulgagao,   imprensa  e  relag5es  phblicas  da  Camara
Municipal   redigindo   e/ou   super`Jisionando   as   informag6es   acerca   dos   servigos   do   legislativo,
respondendo tecnicamente pelas mat5rias, publicag6es,  divulgag5es e demais assuntos de comunicag5o
ou jomalisticos; a grava9ao,  edigao e reprodugao de videos e textos em geral, ben como a operagao dos
equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenario, reuni6e,s e eventos
em geral; a cobertun jomali'stica ou de comunicagao social das atividades e atos de carater phblico da
C amara Municipal;
• Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o none do Poder Legislativo atraves da
integra9ao da comunidade com os trabathos parlamentares;
- Efaborar textos informativos,  que concorram para o permanente esclarecimento da opini5o phblica a
respeito das atividades parlamentares da Camara Municipal;
-  Executar  distribuigao  grafica  do  texto,  fotografia  ou  ilustragao  de  carater jomalistico  para fins  de
diVIllgacao,  servigos t6cnicos de jomalismo,  compilando os elementos t6cnicos redatoriais e ilustrativos
necessarios para elaboragao das noticias,  artigos,  cr6nicas,  comentatios,  notas e reportagens de carater
informativo;
-Estudar e propor medidas para promog5o e valorizagao do Poder Legislativo;
- Efetuar na produ9ao da comunicagao intema e organizar e conservar o arquivo jomalistico;
- Efetuar servieos fotogrfficos e participar da edi95o de material foto
-  Gerenciar as  atividades  e  divulgag5es  da  TIJ,  radio  e  outras ml

servigos de ouvidoria;
e  comuhicagao,  e gerenciar os
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- Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinapao, proporcionando o correto desenvolvimento
dos trabalhos de comunicag5o social e de ag6es institucionais,  sob sua responsabilidade,  coordenando,
assessorando e determinando a realiza9ao das atividades de comunicagao institucional e legal, de criagao
e producao de noticias e redag6es jomah'sticas,  de acesso a informagao e transparencia,  de audio, video
e das demais ativldades relacionades com comunicag5o social;
- Gerar conteddo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de iniciativas que promovam o
conhecimento e a cidadania;
-  Identificar  informap6es,   ag6es,   situag6es  ou  fendmenos  com  potencial  editorial  ou  jomalistico,
organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario;
- Informar e esclarecer a opiniao phblica a respeito das atividades ds Camara, utilizando os veiculos de
comunicagao e t5cnicas de relag6es pbblicas;
-  Manter  atualizado  em relagao  as  tendencias  e  inovag6es  tecnol6gicas  de  sua  drea  de  atuagao  e  das

necessidades    do    setor/departamento,    manter   contato    com   a   Imprensa   local,    visando   memor
relacionamento entre Camara e Impreusa, transmitindo-1hes as principais noticias da Camara Municipal:
manter afualizado o arquivo das autoridades colaborando com o que for necessario e qunndo solicitado;
-  Promover  a  politica  de  comunicagao  social  do  Poder  Legislativo,  impedindo  a  caracterizag5o  de

promogao pessoal de servidores e vercadores ou a inobservincia da legislagao vigente; a96es de relag6es
phblicas   e   divulgagao   instifucional  que  aproximem  o  Poder  Legislativo   da  sociedade,   de   forma
presencial  ou  com  o  auxilio  de  ferramentas  de  interatividade;  e  promover a  divulga95o  em jomais,
revistas, radios e TV, assuntos sobre os trabalhos do Poder Legislativo;
-Proceder a atualizagao,  classificag5o e ordenamento do arquivo de jomais e mat6rias publicadas ;
-  Planejar  e  organizar  com  a  Assessoria  da  Presidencia  a  divlilgagao  dos  trabalhos  do  Legislativo

Municipal,  coordenando  em  conjunto  com  a  equipe  de  cerimorial  a  programag5o  das  solenidades,
cerrm6rias e recepg5es oficiais da Casa.  de acordo com as normas protocolares;
-Preparar o noticiario para ssr distribuido aos 6rgaos de imprensa e agencias de noticias;
-  Participar  de  atividades  administrativas,  de  controle  e  de  apoio  rcferentes  i  sua  area  de  atuagao;

participar,  quando solicitado,  dos servigos de cerimonial e protocolo no que tange a perfeita exposigao
da imagem da Camara Municipal de cursos, seminfrios palestras e outros eventos correlatos relacionados
com o exercicio do cargo,  sempre que designado pelo Presidente ou superior hierarquico;  das reuni6es
da  Camara;    cumprir  com  as  demais  determinap6es  da Mesa  da  Camara,  desde  que  relacionadas  ao
desempenho das atribuie5es do cargo;
- Pesquisar, colher e redigir noticias e informap6es de interesse humano, artistico e cientifico, adaptando
a linguagem jomalf stica;
- Preparar roteiros para programas de radio e televisao
- Recepcionar o Prefeito.  o Vice-Prefeito e demais autoridades de todos os hiveis na Camara Municipal
e o priblico em geral;
-  Redigir  e   distribuir  noticias   e  editorials  relacionados  aos  atos   do  Presidente   da  Camara  e   dos
Vereadores;
- Redigir resenhas ou boletius das  Sess6es e de reuni5es das Comiss6es Permanentes,  divulgando no
informativo oficial da Camara e acompanhar sua elaboragao nas empresas contratadas, quando houver;
-Resolver quest5es,  emitir pareceres e propor methorias em sua area de atuagao;
-  Revisar  textos  a  serem  publicados,  atentando  para  as  express5es  utilizahas,   sintaxe,  ortografia  e

pontuagao,  adequando a linguagem aos padr5es gramaticais e de comunicagao e alertando o autor em
relagao a informag5es incoerentes, equivocades ou mal formuladas;
-Reahzar a difus5o oral de acontecimentos ou entrevista pelo radio ou TV, no instante ou no local em

que ocoiTang  quando couber;
-  Sugerir  a  redagao  ou  nelas  auxiliar  em  rela9ao  as  mat6rias  a  serem  divulgadas  ou  publicadas  na
rmprensa, onginarias da Camara Municipal e que se identifiquem
- Supervisionar as postagens nas redes sociais e site da Camara,
mat6rias para publicag5o;

o sendo de interesse pdblico;
onar, revisar, preparar e distribuir
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ESTADO  DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
- Organizar a escala de horarios, compensac6es, finas e licengas de sua equipe de forma qu nao ocoITa

prejulzo aos servigos;
• Organizar e consultar arquivos e banco de dados, procedendo a pesquisa das respectivas ilrformag5es

para elaboragao de noticias;
-  Zelar pela gunrdr,  conservagao,  manutengao  e  linpeza dos  equipamentos,  instrumentos  e materiais
utilizados, bern como do local de trabalho;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Admiristrativa, atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas afins.

I.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO
Instrufao:  Preferencialmente  Ensino  Medio  completo  ou  Tecn61ogo  em:  Comunicag5o  Social  com
Habilitagao em Publicidade e Propagandr;  Administragao com Habilitagao em Marketing;  Marketing;
Relag6es    Ptiblicas,    comprovado    pela    apresentagao    de    diploma    devidamente    registrado    por
estabelecimento de ensino oficiaL reconhecido pelo P\mc

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORIVACAO DO CURSO
-  Certificado  de  conclusao  Ensino  M6dio  completo  ou  Tecn6logo  em  Comunicagao  Social  com
Habilitagao em Publicidade e Propaganda;  Administracao com Habilitag5o em Marketing; Marketing;
Relag5esmblicas,naareaatua9ao,devidamenteregistradoefomecidoporinstituigaoreconhecidapelo
NIC.
-  Conhecimento  em informatica em m'vel de usuario com conhecimento  aplicativos Microsoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
-Certificado de curso relativo a formagao em relag6es humanas; e
- Pleno dominio em redagao em t6cnicas administrativas e legislativa.

1. 7 - FORMA DE RECRUTAMENTO
Extei`no:  No mercado de trabamo,  mediante escoma de liVIe nomea9ao e exoneragao.

I-_ £RUPO  OCUPACIONAL DE:  CARGOS  CONISSIONADOS DE  ASSI  TENCIA DIRETADENOENADOS POR SIvfl30LOGIA

1. 1 -CARGO:   AssEssOR DE cERn4ONIAI

I.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo e extemo ajustavel de  acordo com a
necessidade dos servigos.

I.3  -  DESCRIciio  SINTETICA:   Compreende  as  fung6es  de  diregao,   coordena9ao,   supervisao,
planejamento,organizagao,promogaoeventosrelacionamentosaocerimonialdaCamaraMunicipalcom
autoridades e 6rgaos diversos,  define e planeja as estrat6gias e delega as atribuig6es entre a equipe para
realizagao  das  sess5es  solenes,   conforme  determinag6es  da  Mesa  Diretora  da  Camara  Municipal.
Oferece  todo  o  suporte  necessario  ao  Presidente  da  Camara,  inclusive  em  cerim6nias  extemas  e  ao
Presidente dr Sessao ou Mestre de Cerim6nias na condu9ao dos eventos intemos, ben como providencia
a recep95o as autoridades e convidedos oficiais em eventos promovidos pela Camara Municipal.
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
- Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizagao das reuni6es dr mesma,  bern como de atos
e  eventos  em  geral,   dentro  ou  fora  do  recinto  da  Camara,   na  comunicagao  aos  Vereadores,   no
acompanhamentodaexecugaodasdeliberag5esemqueamesmasejapromotoraouparticipedealguma
forma;
- Assessorar a Mesa Diretora na promogao e/ou apoio a realizagao de debates,  encontros,  seminarios e
forums sobre poh'ticas e programas de interesse de Camara;
- Assessorar a Mesa Diretora na marcag5o de audiencias e visitas para integrantes da mesma;
- Agsessorar a Mesa Diretora no agendamento e controle da ced6ncia do Plendrio da Casa;
-AssessoraraPresidenciaemtodososatosdesuacompetenciaeemsuasrelag5escom6rgaosdeoutras
esferas da Camara Muricipal;
-Assegurarointercambiodeinformag6esentreosPoderesExecutivo,LegislativoEstadualeMunicipal,
com relaeao as maferias de interesse da comunidade;
-Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais e polfticas;
-Assessorarnasrelag6espfrolicasdoPresidentedaCfroaracomasociedadeorganizada,comaimprensa
e com o pdblico em geral;
-Assessorar na agenda do Presidente;
I Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle intemo;
- Assessorar o Vereador em suas relag6es politico-administrativas com a populagao`  6rgaos e entidades

priblicas e privadas;
- Assessorar na elaboragao de agenda de compromissos e obrigag6es do Vereador;
• Acompanhar e assessorar o Presidente ou outros integrantes da Mesa Diretora em reuni6es,  eventos,
solenidades,  etc.,  sempre que solicitado pelos mesmos;
- Acompanhar os. eventos oficiais e nao oficiais, apoiando o Secretai.io, sempre que necessario, nas ag6es
visando o cumprimento do roteiro previsto para o evento;
- Apoiar o Secretdrio no monitoramento da inplementagao das recomendag6es das auditorias extemas
e intemas,  com base mos relat6rios de divergencias e indicadores da frea`  a fim de atender as exigencias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais;
- Anotar e transmitir recados recebidos, pessoals ou telefenicos,  dirigidos aos Vereadores;
- Cumprir as determina96es da Mesa Diretora;
-  Contatar  e  recepcionar  autoridades  e  convidados  da  Camara,  quando  deteminado  pela  Mesa  da
Camara;
- C`oordenar as  atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,  realizando as tarefas

pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;
- Coordenar o atendimento aos muricipes e reinvindicag6es da sociedade em geral, prestando assessoria
ao vereador na organiza9ao e funcionamento do gabinete;
-  Coletar,  compilar  e  sintetizar  informac6es  para  elaborapao  de  relatorios  gerenciais,   de  relevante

importincia para subsidiar a Diretoria Geral nas tomadas de decis5o;
- Dirigir os  trabamos preliminares referentes  as  soleridades das  quais participem  o Prefeito,  o  Vice-
Prefeito e  demais  autoridades  civis,  militares  e eclesiasticas no Municipio  de  Apui,  seguindo a  ordem
determinada pelo CerimoniaL ben como orientando e dirigindo os servi9os determinados.
-Despachar com o Presidente e com o Vereador Secretario da Mesa Diretora sobre mat6rias pertinentes
a mesma;
-  Desenvolver  a  organizagao  e  execu9ao  de  eventos  solenes  realizados  pela  Setor  de  Cerinonial,
elaborando e inplementando ao6es a frm de fortalecer a imagem institucional 1)erante a sociedade;
-  Desenvolver  e  executar  atividades  de  comunicapao,  elaborando  e  implementando  a96es,  a  frm  de
fortalecer  a  imagem  institucional perante  a  sociedade,  fazendo  transparecer  os  resultados,  servigos  e
ag5es da Camara;
- Estar presente nas reuni6es das Comiss6es e nas sess5es plendrias da Camara,  quando for solicitado;
- Elaborar,  executar e avaliar campanhas e pesquisas de opiniao

para fus institucionais;
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER EXECuTIVO

GABINETE DO PREFEITO
- Elaborar nominatas,  obedecendo  a precedencia para  o pronunciamento  do Presidente,  inclusive  em
eventos extemos:
- Elaborar e conduzir agenda de solenidade e audiencias da Presidencia;
- Manter o cadastro de autoridades atualizado;
-  Planejar,  organizar  e  coordenar  a programagao  das  solenidades,  cerim6nias  e  recepo5es  oficiais  da
Casa,  de acordo com as normas protocolares;
- Prestar assessoramento e apoio aos Membros de Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores,

p.c ciimprim,er[to das fung5es que sac .inerentes a mLesm.a e a.os Presidep[tes e Men.bros das Com.iss6es;
-Participar das reuni6es da Mesa Diretora, qundo convocado;
- Prestar informag5es sobre as ao6es desenvolvidas na area,  a fim de fomecer dados para defmi9ao de
estrat5gias pelo Secretario;
-Prestarapoionaelaborapaodoroteirodeevento,pormeiodoalilthamentoquantodsinformap6essobre

quem vai presidir o  evento,  phblico-alvo,  analisando  os  indicados para representacao  das  autoridades
que nao puderem comparecer a solenidede;
- Redigir comunicagao intema, tendo em vista contribuir com a disponibilizagao das informag6es entre
os responsiveis;
-  Realizar  as  atividades  do  Cerimonial,   quarto  a  organizap5o  e  realizacao  de  eventos  solenes  da
Presidencia,  planejamento do roteiro,  envio do convite aos enderegados e atualizagao dos contatos das
autoridades, ben como controle e elaboracao de docunentos e relat6rios gerenciais, a frm de contribuir
com a eficacia dos eventos realizados pelo Cerimonial;
- Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fomecidos ao Departamento de Cerinonial;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa,  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas afins.

1. 5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO
Instrucao:  Preferencialmente  Eusino  Medio  completo  ou  Tecn6logo  em:  Comunica9ao  Social  com
Habilitagao em Publicidade e Propaganda;  Administra8ao com Habilitagao em Marketing;  Marketing;
Relag6es    Phblicas,    comprovado    pela    apresentagao    de    diploma    devidamente    registrado    por
estabelecimento de ensino oficial, reconhecido polo NIC.

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FORMAcjio D0 CURSO
•  Certificado  de  conclusao  Ensino  M5dio  completo  ou  Tecn6logo  em:  Comunicagao  Social  com
Habilitagao   em   Publicidade   e   Propaganda;   ou   Administragao   com   Habilitagao   em   Marketing;
Marketing;  Relag6es  ELblicas,  na  irea  atungao,  devidamente  registrado  e  fomecido  por  instituigao
reconhecida pelo NIC;
-  Conhecimento  em informatica em m'vel de usudrio com  conhecimento  aplicativos Microsoft Office

(Word Excel e Powerpoint,  etc.);
-Ceilificado de curso relativo a formagao em relag5es humanas; e
• Pleno dominio em redapao em t5cnicas administrativas e legislativa.

1.7 -FORItIA DE RECRUTAMENT0
Externo:  No mercado de trabalho, mediante escolha de liVIe nomeagao e exonerapao.
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
1.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente interno e extemo ajustavel de  acordo com  a
necessidade dos servi9os.

1.3  -  DESCRICAO  SINTETICA:   Compreende  as  fung6es  de  dire9ao,   coordenagao,  supervis5o,
planejamento  das  atividades parlamentares  e  legislativas;  auxiliai. a atividade  do parlamentar em  suas
esferas   de   atuagao;   sugerir   medidas   para   melhoria   da   execugao   das   atividedes   parlamentares   e
administrativas;  representar  o  parlamentar perante  autoridades  e  demais  representantes  da  sociedade
civil em audi6ncias e reuni6es; prestar assistencia na administragao do gabinete parlamentar.

1.4 -ATRIBUICOES TfpICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as determinag6es do Vercador para o qual esta assessorando;
• Orientar, assessorar e executar atividedes no inbito da agao parlamentar de gabinete;
-Elaborar  e   digitar  pareceres3   proposig6es legislativas,   textos   de   divulgagao3   conespondencias   e

consultas de interesse de mandato parlamentar;
- Acompanhar o vereador nas atividades do mandato;
• Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicapao das leis, normas e regulamentas;
- Zelar pelo patrim6nio e materials disponibilizados para o exerci'cio da atividade parlanentar;
- Encaminhar toda correspondencia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que esteja lotado:
-  Controlar a  agenda do  Vereador do  Gabinete  em que  esteja  lotado,  dispondo horarios  de reuni6es,
visitas,  entrevistas e solenidades;
-  Participar das  reuni6es  providenciando a  pauta  e  convocagao  dos  participantes,  bern  como  elaborar
alas para manter registrados os assuntos discutidos;
- Receber,  classificar,  distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do vereador,

para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;
•  Redigir  conespond6ncia pessoal  do  vei.eador  e  outros  expedientes  de   carater confidencial,   para
assegurar o sigilo da informagao;
-     Participar     das     reuni5es     comunitariasnos     diversos     setores     designados     pelo     vereador;
-Efetuar levantamentos de demandas mos setores em que for designado;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estiunra Administrativa, atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas afins.

1.5 -REQulslTos PARA pRovlMENTo Do cjmco
Instrugao: Ensino M5dio completo, comprovado pela apresentaeao de diploma devidamente registrado
por estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo REC

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FORMAqio DO CURSO
• Certificado de conclusao Ensino M6dio completo,  devidamente registrado e fomecido por instituigao
reconhecida pelo REC;
-  Conhecimento  em informftica em nivel de usuario  com conhecimento  aplicativos bfrorosoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e
- Pleno dominio em redagao em t6cnicas administrativas e legislativa.

I. 7 -FORivIA DE RECRUTAMENT0
Extel.no:  No mercado de trabalho, mediante escolha de liVIe nomeagao e exoneragao.
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PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

1.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo  e extemo ajustavel de  acordo com  a
necessidade dos servigos.

1.3  -  DESCRICAO  SINTETICA:   Compreende  as  fung6es  de  assessoramento  da  Presidencia  da
Camara nas atividades parlamentares e  legislativas de apoio e suporte ao Presidente em tudo o que diz
respeito as atribuig6es enqunto Membro da Mesa Diretora, acompanhando-o e onentando-o na tomada
de  decis6es,  na  fixapao  de  diretrizes,  na  formulap5o  da  gestao  politica  do  Gat>inete  e  na  artioulagao
institucional,  responsabilizando-se  pela  comunicagao  do  Gabinete  com  as  instancias  administrativas
intemas e extemas, chefiando os trabalhos do Gabinete, de acordo com as orientag6es do Presidente da
C amara Municipal.

1.4 -ATRIBUIC6ES TjpICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as determinag5es do Presidente da Camara Municipal;
-  Assessorar  a  Presidencia  de  Camara  Municipal,  nos  assuntos  relacionados  a  area  de  lmprensa  e
Relag6esPtiolicascomasociedadeorgani2adaecomophblicoemgeral,naadministragaodoexpediente
do Gabinete do Presidente em todos os atos de sua competencia e em assuntos que lhe forem designados ;
em sues relag6es com 6ngaos de outras esferas de Podei`;
- Assessorar na elaboraeao,  reda9ao,  digitagao,  revisao e encaminhamento de correspondencias,  cartas,
oficios,   circulares,   entre  outros  documentos  referentes  a  Presidencia  da  pauta  de  assuntos  a  serem
discutidos  e  delil)erados  nas  1.euni6es  em  que  participe;  e  ainda  no  preparo  dos  expedientes  a  serem
despachados ou assinados pelo Presidente;
-  Assessorar na manutengao  e  orgariza95o  de  arquivos  de  documentos,  pap6is  e  demais  materiais  de
interesse dr Presidencia da Camara;
-  Assessorar  a  Presidencia  da  Cinara  Municipal  na  organizacao  e  no  funcionamento  do  Gabinete;
viagens e visitas, promovendo as medidas necessdrias para a sun realizagao;
-  Auxiliar o Presidente  em  suas relag6es politico-admiristrativas  com a popula9ao,  6rgao e  entidades

ptiblicas e privadas; no preparo e recebimento de correspond6ncias do Presidents e do seu Gabinete; na
execu9ao  de  contatos  com  6rgaos,  entidades  e  autoridades,  mantendo  atualizada  a  agenda  diaria;  na
redagao   das   proposig5es   solicitadas   pelos   Vereadores;   na   organizagao   e   rnanter   atualizado   o
arquivamento de toda a conespondencia recebida e expedida pela Presid6ncia;
- Assegurar o intercambio de informa96es entre o Poder Executivo, e Legislativo Estadual e Municipal
com relagao as mat6rias de interesse da comunidede apuiense;
-  Anotar  e  transmitir  recados  recebidos,  pessoais  ou  telefonicos,  dii.igidos  a  Presidencia  de  Cinara
Municipal;
-Acompanhar o tramite de assuntos da Presid6ncia da Camarajunto a outros drg5os: municipal, estadual
e federal;
- Acompanhar e assessorar o Presidente em reuni6es,  eventos,  solenidades,  etc.,  sempre que solicitado

pelo mesmo.,
- Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposic6es e demandas inerentes aos trabathos
das comiss5es parlamentares;
- Dirigir o veiculo ofiofal da Camara quando for necessirio o deslocamento para cumprir as fung6es do
cargo, no interesse da Camara Municipal;
-Efetunr o controle e acompanhamento de determina96es legislativas das sess6es;
-Manter,  conservar e controlar uso de equipamentos sob sun respousabilidade;
-  Manter  o  controle  de  documentos  e  colTespond6ncias,  bern  como  responder  pelo  atendimento  ao

priblico   intemo   e  extemo,   triando  as  demandas,  visando  garantir  a  eficiencia  das   atribuig6es   do
Presidente;
- Participar de cursos,  seminirios palestras e outros eventos co
cargo, sempre que designado pela Presidencia da Camara M

s relacionados com o exercicio do
ou superior hierdr
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE D0 PREFEITO
- Recepcionar o Prefeito, o Vice-Prefeito e demais autoridades de todos os hiveis na Camara Municipal
e o pdblico em geral, qundo couber;
- Realizar estudos e pesquisas de interesse da President,ia de Camara Munic,ipal;
- Receber e encaminhar documentos relativos a Presidencia da Camara Municipal;
-Receber municipes, marcar audiencias e assessorar o Presidente em suas reuni6es e cong6neres;
- Promover o apoio as atividades do plenario;  organizar e manter arquivo de documentos e pap6is de
interesse da Presidencia;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa, atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas arms.

1.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO
Instrugao:  Ensino Medio completo, comprovado pela apresentag5o de diploma devidamente registrado
por estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo REC.

I.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORAIACA0 DO CURSO
- Certificado de conclusao Ensino M6dio completo,  devidamente registrado e fomecido por instituig5o
reconhecida pelo iMEC,
-  Conhecimento  em informatica  em nivel de usuario  com  conhecimento  aplicativos  Mcrosoft  Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
- Pleno dominio em redag5o em t6cnicas administrativas e legislativa; e
- Carteira de habilita9ao categoria AB, com especificagao em atividade remunerade (EAR).

1.7 -FORMA DE RECRUTAMENT0
Externo: No mercado de trabatho, mediante escolha de livre nomeae5o e exonera9ao.

=gg;gggggg;g=[ggifARgQs±QLMlssloNADOsDEAssIsTBNLg±apHEL
1.1 -CARGO:   ASSESSOR DA VICE PRESIDENCIA

I.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo e extemo ajustivel de  acordo com a
necessidade dos servigos.

1.3 - DESCRIcjio SINTETICA:  Compreende as fung5es de assessoramento da Vice Presidencia da
Camara nas atividades parlamentares e legislativas de apoio e suporte ao Vice Presidente em tudo o que
diz respeito as suas atribuig6es enquanto Membro da Mesa Diretora, acompachando-o e orientando-o na
tom_add   de   decis6es5   na  fi_x_agao  de   diretrizes5   a.a  form_u!agao   da  gestao  politica  do   CTabin_ete   e  _n_a
articulagao   institucionaL   responsabilizando-se   pela   comunicagao   do   Gabinete   com   as   instancias
admiristrativas intemas e extemas,  chefiando os trabalhos do Gabinete,  de acordo com as orientag6es
do Vice Presidente da Cinara Municipal.

1.4 -ATRIBUIC6ES TfpICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as determinap6es do Vice Presidente da Camara Municipal;
- Assessorar a Vice Presidencia da Camara Municipal,  mos assuntos relacionados a  area de Imprensa e
Relag5esPhblicascomasociedadeorgamzadaecomopriblicoemgeral,naadministragaodoexpediente
A,`   I_^L;.,-+.   I,`   ir:,`,`   T..^,`:I,` ......... __   I_  I__     _  _       I           1do  Gabinete  do  Vice  Presidente;  em todos  os  atos  de  sua  com
designados; em suas relae5es com 6rgaos de outras esferas de

cia e  em assuntos  que  me forem
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ESTADO DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
-  Assessorar na elabora95o,  redegao,  digitagao,  revisao e encaminhamento de correspondencias,  cartas,

oficios,  circulares,  entre outros documentos referentes a Vice Presidencia da pauta de assuntos a serem
discutidos  e  deliberados  nas  reuni5es  em  que  participe;  e  aindr no  preparo  dos  expedientes  a  serem
despachados ou assinados pelo Vice Presidente;
-  Assessorar na manutengao  e  organiza¢ao  de  arquivos  de  documentos,  pap5is  e  demais  materials  de
interesse da Vice Presidencia da Camara;
-Assessorar a Vice Presidencia da Camara Municipal na organizagao e no funcionamento do Gabinete;
viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizae5o;
-  Auxiliar  a  Vice  Presidente  em  suas  relac5es  politico-administrativas  com  a  populagao,   6rgao  e
entidades phblicas  e privadas;  no preparo  e recebimento  de  colTespondencias  do Vice Presidente  e  do
sou  Gabinete,  na  execugao  de  contatos  com  6rgao,  entidades  e  autoridades,  mantendo  atualizada  a
agenda  di5ria;  na  redaeao  das  proposig6es  solicitadas  pelos  Vereadores;  na  oi.ganizagao  e  manter
atualizado o arquivamento de toda a correspondencia recebida e expedida pelo gabinete;
- Assegurar o intercambio de informag6es entre o Poderes Executivo,  Legislativo Estadual e Municipal,
com relagao as mat6rias de interesse da comunidade apuiense;
- Anotar e transmitir recados recebidos, pessoais ou telefonicos, dirigidos a Vice Presidencia da Camara

Mumcipal;
-  Acompanhar o tramite de  assuntos  da Vice Presidchcia da Camara junto a outros 6rgaos: municipal,
estadual e federal;
-  Acompanhar  e  assessorar  o  Vice  Presidente  em  reuni5es,  eventos,  solenidades,   etc.,  sempre  que

solicitado pelo mesmo;
- Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposig6es e demandas inerentes aos trabalhos
das comiss6es parlamentares;
- Dingir o veiculo oficial da Camara quando for necessario o deslocamento para cumprir as fun96es do
cargo, no interesse da Camara Municipal;
-Efefuar o controle e acompanhamento de determina95es legislativas das sess6es;
- Manter, conservar e controlar o uso de equipamentos sob sua responsabilidade;
-  Manter  o  controle  de  documentos  e  correspondencias,  ben  como  responder  pelo  atendimento  ao

phblico  intemo  e extemo,  triando  as  demandas,  visando garantir a eficiencia das atribui95es  do Vice
Presidente;
- Participar de cursos,  seminarios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercfcio do
cargo, sempre que designado pela Vice Presid€ncia da Camara Municipal ou superior hierirquico;
- Recepcionar o Prefeito, o Vice-Prefeito e demais autoridades de todos os nlveis na Camara Municipal
e o priblico em gel.al,  quando couber;
-Realizar estudos e pesquisas de interesse da Vice Presidencia dr Camara Municipal ;
- Receber e encamrfuar documentos relativos a Vice Presidencia da Camara Municipal;
-Receber mum'cipes, marca audiencias e assessora o Vice Presidente em suas reuni6es e congeneres;
- Promover o  apoio  as  atividades  do  plenal.io;  organizar e  manter arquivo  de  documentos  e pap6is  de

interesse de Vice Presidencia;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata dr estrutura  Administrativa,  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas arms.

1.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO
Instrufao: Ensino Mc5dio completo, comprovado pela apresentaeao de diploma devidamente registrado
por estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo NIC.

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORMAcjio D0 CURSO
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ESTADO  DO AMAZONAS
PODER  EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO
-  Conhecimento  em inform6tica  em nivel de  usuario  com conhecimento  aplicativos Mici.o,soft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
- Pleno dominio em redacao em t6onicas administrativas e legislativa; e
- Carteira de habilitagao categoria AB, com especificapao em atividade remunerada (EAR).

1. 7 -FORMA DE RECRUTAMENT0
Externo:  No mercado de trabalho, mediante escotha de livIe nomeagao e exoneragao.

i'.uT:`:,'{+l:'`\'T:-{':..:+'`'.,\..L!:{}rt\`',,-,T';;.\L`-\'`;\±.``:`\+..\i-i±.```i```L`.``\!|i`wi.\`iii\iL````i`±|„±„``..\=

1.1 _ CARGo:   ASSESSoR DA [a SECRETAR]A

1.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo e extemo ajustavel de  acordo com a
necessidade dos servicos.

1.3 -DESCRI€A0 SINTETICA:  Compreende as func5es de assessoramento da Primeira Secretaria
da Mesa Diretora da Camara, nas atividades parlamentares e legislativas de apoio e suporte ao Primeiro
Secretario  em  tudo  o  que  diz  respeito  as  suas  atribui96es  enquanto  Membro  da  Mesa  Diretora,
acompanhando-oeorientando-onatomadadedecis6es,nafixagaodediretrizes,naformulap5odagestao
poh'ticadoGabineteedasfung5esenaarticula9aoinstitucional,responsabilizando-sepelacomunicagao,
com as  instancias  administrativas intemas  e extemas,  chefiando  os  trabalhos  do  Gabinete,  de  acordo
com as orientag6es recebidas.

1.4 -ATRIBUICOES TjpICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as detelmina96es do Primeiro Secretario da Cfmara Municipal;
- Assessorar a Plineira Secretaria da C,amara Municipal, nos assuntos reiacionados a area de Imprensa
e  Relag5es  Pthlicas  com  a  sociedade  organizeda  e  com  o  priblico  em  gel.al,  na  admiristragao  do
expediente do Gabinete em todos os atos de sua competencia e em assuntos que the forem designados;
em suas relag5es com drgaos de outras esferas de Poder;
-  Assessorar na elabora9ao,  redagao,  digitagao,  revisao e encaminhamento de correspondencias,  cartas,
oficios,  circulares,  entre  outros documentos referentes a Primeira Secretaria da Camara Municipal da
pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reuni6es em que participe; e ainda no preparo dos
expedientes a serem despachados ou assinados pelo Primeiro Secretfrio da Cinara Municipal;
-  Assessorar na  manuteneao  e  organizagao  de  arquivos  de  documentos,  pap6is  e  demais  materiais  de
interesse de Pnmeira Secretaria dr Camara Mulricipal;
- Assessorar a Primeira Secretaria da Camara Mumcipal rm orgahizflcao e no funcionamento do Gabinete
e, nas viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagao;
-  Auniliar o  Primeiro  Secretario  em  suas  relag5es politico-administrativas  com  a populag5o,  6rgao  e
entidades pfrolicas e privadas; no preparo e recebimento de coITespond€ncias do Primeiro Secretfrio da
Camara Municipal e  do  seu Gabinete,  na execugao  de  contatos  com 6rgaos,  entidades  e  autoridades,
mantendo  afualizada  a  agenda  dirfua;  na  redagao  das  proposig6es  solicitadas  pelos  Vereadores;  na
organiza9ao  e manter atualizado  o  arquivamento  de toda a con.espondencia recebida e  expedida pelo
gabinete;
- Assegurar o intercambio de informag5es entre o Poderes Executivo, Legislativo Estadual e Municipal,
com relagao as maferias de interesse da comunidade apuiense;
-  Anotar  e  transmitir  recados  recebidos,  pessoais  ou  telefonico
Camara Municip al ;

idos  ao  Primeiro  Secretdrio  da
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• Acompanhar o tramite de assuntos da Primeira Secretaria da Cinara Municipal junto a outros 6rgaos :
municipal,  estadual e federal;
-   Acompanhar   e   assessorar   o   Primeiro   Secretdrio   de   Cinara   Muliicipal   em   reuni5es,   eventos,
solenidades,  etc., sempre que solicitado pelo mesmo;
- Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposig5es e demandas inerentes aos trabalhos
das comiss5es parlamentares;
- Dirigir o vefculo oficial da Camara quando for necessario o deslocamento para cumprir as fung6es do
cargo, no interesse da Camara Municipal,
- Efetuar o controle e acompanhamento de determinag6es legislativas das sess6es;
-Manter,  conservar e controlar o uso de equipamentos sob sua responsabilidade;
•  Manter  o  controle  de  documentos  e  conespond6ncias,  bern  como  responder  pelo  atendimento  ao

phblico intemo e extemo, triando as demandas, visando garantir. a eficichcia das atribui96es do Piineiro
Secretdrio da Camara Municipal;
- Participar de cursos,  seminarios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do

cargo, sempre que designado pela Primeiro Secretirio da Camara Municipal ou superior hierfrquico;
- Recepcionar o Prefeito, o Vice-Prefeito e demais autoridades de todos os niveis na Camara Municipal
e o ptiblico em geral,  quando couber;
- Realizar estudos e pesquisas de interesse da Primeira Secretaria da Camara Municipal;
- Receber e encaminhar documentos relativos ao Prineiro Secretdrio da Camara Municipal;
-  Receber muricipes,  marcar  audiencias  e  assessorar o  Primeiro  Secretario  da  Camara  Municipal  em
suas reuni5es e congeneres;
- Promover o  apoio  as  atividades  do plenario;  organizar e manter ai.quivo  de  documentos  e pap5is  de
interesse do Primeiro Secretario da Camara Municipal;
- Executar tare fas e.stabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa,  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas afms.

I.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 D0 CARGO
Instrugao: Ensino M6dio completo, comprovado pela apresentagao de diploma devidanente registrado
por estabelecimento de eusino oficial, reconhecido pelo REC.

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORAIAC'A0 D0 CURSO
- Celfificado de conclusao Ensino M6dio completo,  devidamente registrado e fomecido por instituigao
reconhecida pelo MEC;
-  Conhecimento  em informatica em nivel de usuario  com  conhecimento  aplicativos ivficrosoft Office

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
- Pleno dominio em redapao em tecnicas administrativas e legislativa; e
• Carteira de habilitagao categoria AB,  com especificagao em atividade remunerada (EAR).

1. 7 - FORMA DE RECRUTAh4ENTO
Externo:  No mercado de trabalho, mediante escolha de liVIe nomeagao e exonerapao.

±fN%R#°AD°oCs|FOARCs]3E:;£iL3EiACARG°SCOMISSIONADOSDEAssIsTfiNc|AD]RETA

1.1 -CARGO:   ASSESSOR DA 2a SECRETARIA

1.2 -CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente inte
necessidade dos serviqos.

xtemo ajustivel de  acordo com a
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1.3 - DESCRICA0 SINTETICA:  Compreende as fung6es de assessoramento da  Segunda Secretaria
da Mesa Diretora da Camara, nas atividades parlamentares e legislativas de apoio e suporte ao Segundo
Secretario  em  tudo  o  que  diz  respeito  as  suas  atribuig6es  enquanto  Membro  de  Mesa  Diretora,
acompanhando-oeorientando-onatomadadedecis5es,nafixag5odediretrizes,naformula9aodagestao
politicadoGabineteedasfung6esenaarticula9aoinstitucional,responsabilizando-sepelacomunicagao,
com as instancias administrativa intemas e extemas, chefiando os trabalhos do Gabinete, de acordo com
as orientag6es recebides.

1.4 -ATRIBUICOES TH'ICAS:
- Cumprir e fazer cumprir as determina96es do Segundo Secretirio ds Camara Municipal;
- Assessorar a Segunda Secretaria da Camara Municipal  nos assuntos relacionados a area de lmprensa
e  Relag6es  Phblicas  com  a  sociedade  organizada  e  com  o  phblico  em  geraL  na  administrap5o  do
expediente   do   Gabinete   do   Segrndo   Secretario  da  Camara  Municipal  em  todos  os  atos   de  sua
competencia e em assuntos que lhe forem designados; em suas relag5es com 6rgaos de outras esferas de
Poder;
-  Assessorar na elaboragao,  reda9ao,  digitagao,  revisao e encaminhamento de correspond6ncias,  cartas,

oficios,   circulares,   entre  outros  documentos  referentes  a  Segunda  Secretaria  da  Mesa  da  Camara
Municipal da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reuni6es em que participe; e ainda
no  preparo  dos  expedientes  a  serem  despachados  ou  assinados  pelo  Segundo  Secretirio  da  Camara
Municipal;
-  Assessorar na manutengao  e  organizag5o  de  arquivos  de  documentos,  papdis  e  demais  materiais  de
interesse da Segunda Secretaria da Cinara Municipal;
-Asses:orar a Segunda Secretaria da Camara Municipal na organizagao e no funcionamento do Gabinete
e, nas viagens e visitas, promovendo as medidas necessdrias para a sun realiza9ao;
-  Auxiliar  o  Segundo  Secretdrio  em  suas  relag6es  poh'tico-administrativa  com  a  populagao,  6rgao  e
entidades pfrolicas e privadas; no preparo e recebimento de coITespondencias do Segundo Secrefario da
Camara  Municipal  e  do  seu  Gabinete,  na  execug5o  de  contatos  com  6rgao,  entidades  e  autoridades,
mantendo  atualizada  a  agenda  diaria;  na  redagao  das  proposi96es  solicitadss  pelos  Vereadores;  in
organizagao  e manter atualizado  o  arquivamento de  toda a  correspondencia recebida e  expedida  pelo
gabinete;
- Assegurar o intercambio de informag6es entre o Poderes Executivo, Legislativo Estadual e Munieipal,
com relagao as mat6rias de interesse de comunidade apuiense;
-  {inotar  e  trausmitir  recados  recebidos,  pessoais  ou  telefchicos,  dirigidos  ao  Segundo  Secretario  da

c£LTLaraMunLiciipal;
-Acompanhar o tramite de assuntos da Segunda Secretaria da Camara Municipal junto a outros 6rgaos :
municipal,  estadual c federal;
-   Acompanhar  e   assessorar  o   Segundo   Secretdrio   da   Camara  Municipal   em   reuni5es,   eventos,
solenidades,  etc. ,  sempre que solicitado pelo mesmo;
- Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposi95es e demandas inerentes aos trabalhos
das comiss5es parlamentares;
- Dirigir o veiculo oficial da Camara quando for necessario o deslocamento para cumprir as fun96es do
cargo, no interesse da Camara Municipal;
-Efetuar o controle e acompanhamento de determinag5es legislativas das sess6es;
-Manter,  colrservar e controlar uso de equipamelitos sob sun responsabilidede;
-  Manter  o  controle  de  documentos  e  colTespond6ncias,  bern  como  responder  pelo  atendimento  ao

pdblico intemo e extemo, triando as demandas, visando garantir a eficiencia das atribuig6es do Segundo
Secretdrio da Camara Municipal;
- Participar de cursos,  seminarios palestras e outros eventos correl

cargo,  sempre que designado pelo Segundo Secretario da C
elacionados com o exercicio do
cipal ou superior hierarquico;
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GABINETE DO PREFEITO
- Recepcionar o Prefeito, o Vice-Prefeito e demais autoridades de todos os hiveis na Camara Municipal
e o ptiblico em geral,  quando coubel.;
- Realizar estudos e pesquisas de interesse da Segunda Secretaria de Camera Municipal;
- Receber e encaminhar documentos relativos ao Segundo Secretfrio da Camara Municipal;
- Receber muhicipes,  marcar audichcias  e  assessorar o  Segundo  Secretario  de  Camara Municipal  em
suas reuni6es e congeneres;
- Promover o apoio as atividades do plenario;  organizar e manter arquivo de documentos e pap6is  de
interesse do Segundo Secretirio da Camara Municipal;
• Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura Administrativa,  atinentes ao cargo; e
- Executar outras tarefas arms.

I.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 DO CARGO
Instrufao: Ensino M6dio completo, comprovado pela apresenta95o de diploma devidamente registrado
por estabelecimento de ensino oficiaL reconhecido pelo REC.

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORDO COM A FORMAcjio D0 CURSO
- Certificado de conclusao Ensino M6dio completo,  devidamente registrado e fomecido por instituigao
reconhecida pelo REC;
-  Conhecimento  em  irformatica em nivel de  usuario  com conhecimento  aplicativos  Microsoft C)ffice

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.);
- Pleno domrrio em redagao em t6cnicas administrativas-e legislativa; e
- Carteira de habilitag5o categoria AB,  com especificagao em atividade remunerade (EAR).

1. 7 -FORMA DH RECRUTAivENT0
Externo:  No mercado de trabamo, mediante escolha de liVIe nomeaeao e exonerapao.

5=N%EVEFVT°AD°ofsiFOARCs[gvEAotL`:gi;CARG°SCOMISSIONADoSDEAss|sTENc|ADmETA

I. I -CARGO:   CIHFE DE GABINETE DOS VEREADORES

1.2 - CARGA HORARIA:  30 h ou 40h em expediente intemo e extemo ajustavel de  acordo com a
necessidade dos servigos.

1.3-DESCRICA0 SINTETICA:  Compreende as fung5es de coordenar a atividade de apoio e suporte
ao Gabinete do Vereador em tudo o que diz respeito a suas atribui95es enquanto Membro da Camara,
acompanhando-o e orientando-o rm tomada de decis5es, na fixagao de diretrizes, na formu]a9ao da gestao
politica do Gabinete e rm articulapao instrfucioml, responsabilizando-se pela comunicapao do Gabinete
com as instancias administrativas intemas e extemas, chefiando os trabalhos do Gabinete de acordo com
as orientag6es do Vereador.

1.4 -ATRIBUICOES TipICAS:
-  Cumprir  e  fazer  cumprir  as  determinag6es,  seguindo  as  orienta96es  de  cada  Gabinete  da  Camara
Municipal;
- Assessorar os Vereadores da Camara Municipal e os servi9os do Gabinete,  assistir em suas atividndes

oficiais, politicas e legislativas,  cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
intemo;
-  Assessorar nas relag6es ptiblicas do Vereador com a sociedade

pdblico em geral, na administragao do expediente do Gabinete do
zada,  com a imprensa e com o
or, no processo legislativo; rm
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elaboragao   de   propostas   parlamentares,   na   redagao   das   demals   proposig6es   e   conespondencias
solicitadas pelos Vereadores;  e amplamente o vereador na apreciagao de proposig6es,  tanto de  origem
legislativa,  como executiva;
•  Assessorar o Vereador em suas relag6es politico-administrativa com a populagao,  6rgaos e entidades

phblicas  e  privadas,  e  na elabora9ao  da  agenda  de  comi)romissos  e  obrigag5es  do Vereador,  anotar  e
transmitir recados recebidos, pessoais ou telefonicos,  dirigidos ao Vcreador;
- Acompanhar o tramite de assuntos da Camara junto a outros drgaos : municipal,  estadual e federal;  e o
curso das pi.oposi96es;
-Apoiar nas atividades do Plenario,  sempre que necessario; cumprir as determina96es do vereador;
- Coordenar a agenda do Vereador, as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando  as  tarefas  pertinentes  e  distribuindo-as  aos  demais  cargos  do  Gabinete;  o  atendimento  aos
mun'cipes e reinvindica96es da sociedade em geraL  prestando assessoi.ia ao vereador na organiza¢5o e
funcionamento do gabinete;
- Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos fomecidos pela Camara;
-Fazer presente as sess5es plendrias da Camara,  quando for solicitado;
- Executar todas as atividades do gabinete do Vereador a quem presta servifos; e os trabalhos de reda9,io
e  digita9ao  de  correspond6ncias,  requerimentos,  mog6es  e  indica96es,  pedidos  de  informag6es,  ben
como outras proposig6es,  elaborando a justificativa das mesmas;
- Efetuar servigos de atendimento e recepeao de pessoas no gabinete;
-   Examinar   proce`ssos   relacionados   com   assuntos   gerais   de   interesse   do   vereador,   preparando

irformag6es ou expedientes que se fizerem necessarios;
-  Organizar o  Gabinete,  mantendo  os  arquivos  e registros  organizados,  bern coino todas  as viagens  a
serem realizadas pelo vereador,  e ficharios mantendo-os atualizados; e manter atualizados os registros e
controle pertinentes ao gabinete;
- Participar de cursos,  semin6rios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do
cargo, sempre que designado pelo Vereador ou superior hierarquico;
- Prestar e revisar informa96es relativas as atividades do gabinete; orientar a expedigao dos aut6grafos;
- Realizar,  a pedido do vereador,  estudos,  pesquisas,  a-relat6rio de atividades do gabinete,  bern como
assessors-1o amplamente no exame de preposig6es de origem legislativa;
- Redigir e revisar os pronunciamentos  e  proposi95es  do vereador;  requisitar e  controlar o material de

expediente do Gabinete do Vereador;
- Receber, preparar e expedir correspondencias do Vereador; respousabilizar-se por documentos oriciais
e pelo controle cle arquivo do gabinete;
-  Supeivisionar  ou  elaborar  projetos,  indica95es,  proposig6es,   emendas  e  demais  atos  inerentes  ao

processo legislativo,  sujeitos a deliberagao legislativa de iniciativa do vereador;
- Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estnitura Administrativa, atinentes ao cargo; e
-Executar outras tarefas afins.

1.5 -REQUISITOS PARA PROVIMENT0 D0 CARGO
Instrucao:  Ensino M5dio completo, comprovado pela apresentagao de diploma devidemente registrado
por estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo NIC.

1.6 -OUTROS REQUISITOS DE ACORD0 COM A FORMAC.io D0 CURSO
- Certificado de conclusao Ensino M6dio completo, devidamente registrado e fomecido por instituigao
reconhecida pelo ivffic;
-  Conhecimento  em  informatica  em nivel  de usutrio  com conhecime

(Word, Excel e Powerpoint,  etc.); e
- Pleno dominio em reda95o em t6cnicas administrativas e legislativ

aplicativos  itticrosoft  C)ffice
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GABINETE D0  PREFEITO
1.7 -FORhIA DE RECRUTAMEr`TTO
E.uterno:  No mercado de trabalho, mediante escolha de liVIe nomea95o e exoneracao.

ANEX0 X

DEMONSTRATIVO, DE S±NTESES DAS ATRIBUI€6ES PARA PROVIMENT0 DE
FUNcoEs GRATIFlcADAs, ORDENAI)As POR slMBOLOGIA E FomIA DE

INVESTIDLRA

I  -  DESCRICAO  SINTETICA:  Compreende  a  coordenapao  e  exercicio  das  fung6es  de  chefia  ou
dire9ao  para  a  qual foi  designado  pela da Presid6ncia  da Mesa Diretora  da  Camara,  com  atribuig6es
defmidas  na  lei  que  trata  da  organiza9ao  da  estrutura  administrativa  de  cada  divisao,  cabendo-lhe
conduzir os ti.abalhos da Divisao, de acordo com as orientag5es do Chefe imediato, com a supervisao do
Secretirio Geral ou do Presidente da Camara Municipal.

2 - ATRIBUICOES TipICAS:
Executar tarefas estabelecidas na Lei que trata da estrutura admhistrativa, atinentes a divisao para qual
for nomeado para a fungao; e
- Executar outras tarefas afms.
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