ESTADO DO AMAPA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

RESOLUCAO N° 21/2024 - CMPG

ALTERA O QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE, no uso de suas
atribuicées que Ih’es sdo conferidas pelo Regimento Interno desta Cosg de Leis, faz
saber que o PLENARIO APROVOU e ela PROMULGA a seguinte RESOLUCAOQO:

Art. 1° - Fica alterado o Quadro de Cargos em Comissdo da Camara
Municipal de Porto Grande, conforme o Anexo |, com a descricdo das fungdes no
Anexo |l desta Resolugcdo.

Art. 2° - As despesas decormrrentes desta ResolugGo correrdo por confa dos
recursos consignados no orcamento da Camara Municipal De Porto Grande.

Art.3° - Fica instituida a Grdfificagcdo por Funcdo - GF, a ser concedida ao
servidor que, no exercicio de suas fungdes ordindrias, for nomeado para cargo de
diretoria, hipotese que, em vitude do acumulo de fungdes, ser-lhe-G paga
gratificacéo de até 40% sobre o Vencimento Bdsico, conforme Anexo |.

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

Art. 5° - Revoga-se aresolucéo n® 013/2021CMPG
Art. §° - Cientifique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Forto Grande-AP, 16 de abril de 2024,
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“¥ CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

RESOLUCAO N° 21/2024 - CMPG

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL
DE PORTO GRANDE
ITEM | CARGOS QTD | CODIGO | VENC.BASICO

I Procurador Legislativo 01 FE-OI1 R$ 2.500,00
2 Confrolador Interno 01 FE-O01 R$ 2.500,00
3 Diretor Financas 01 CDL-01 R$ 2.100,00
4 Diretor Administrativo 01 CDL-01 R$ 2.100,00
5 Diretor Legislativo 01 CDL-01 R$ 2.100,00
6 Diretor de tecnologia 01 CDL-01 R$ 2.100,00
7 Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CDL-01 R$ 2.100,00
8 Ouvidor 01 CDL-01 R$ 2.100,00
0 Ass:esso.r dc.-:' Programas e Acodes 01 CDL-02 R$ 1.800,00

Institucionais
10 | Agente de Contratacao 01 CDL-02 R$ 1.800,00
11 Auxiliar de Impressa 02 CDL-03 R$ 1.600.00
12 Auxiliar de Publicidade e 02 CDL-03 R$ 1.600,00

Propaganda
13 | Auxiliar Técnico Legislativo 02 | CDL-03 R$ 1.600,00
14 | Auxiliar Técnico Juridico 02 CDL-03 R$ 1.600,00
15 | Auxiliar de Contabilidade 02 CDL-03 R$ 1.600,00
16 Auxiliar Parlamentar i CLD-03 R$ 1.600,00
17 ﬁ?uxiliar Técnico de Audio, Video e 02 CDL-03 R$ 1.600,00

Sistemas
18 | Auxiliar Administrativo 05 CDL-04 R$ 1.412,00
19 | Recepcionista 02 CDL-04 R$ 1.412,00
20 | Auxiliar de Servicos Gerais 04 CDL-04 R$ 1.412,00
21 Agente de Portaria 04 CDL-04 R$ 1.412,00
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ESTADO DO AMAPA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO GRANDE

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA MUNICIPAL

01 - PROCURADOR LEGISLATIVO

>

Prestar orientagdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes € no Plendrio, com o fito de subsidiar os
autores e responsaveis pelos pareceres em debate;

Assessorar a Mesa Diretora quanto & andlise das proposicdes e requerimentos a
ela apresentados;

Prestar orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado,
sobre questdes de natureza juridica inerentes & Administragdo PUblica;
Promover estudos e pesquisas por solicitagcdo da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo concermente devidamente atualizado;

Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato
legislativo, incluindo orientagdes sobre o Regimento Intemo da Cédmara e a Lei
Orgénica;

Amparar a elaboracdo e andlise de minutas, contratos, editais de licitacdo e
convénios em que for parte a Camara Municipal;

Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicAncia e inquéritos
administrativos, assim como as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa
Legislativa;

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

Preparar as informagodes a serem prestadas em mandados impetrados contra
ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral;

Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Camara,
sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, tributdrias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos e outras que se fizerem
necessarias;

Manter o Diretor Legislativo e o Presidente da Camara Municipal informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

Promover estudos e manter organizados coleténea de legislagcdo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo;

Auxiliar os superiores nas tarefas que Ihe competirem:;

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

02 - CONTROLADOR INTERNO

>
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Executar atividades pertinentes ao controle intemo da Cédmara Municipadl,
voltadas, sobretudo, &s Greas contdbil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos quanto &
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvengoes,
cientificando o Presidente da Camara sobre o resultado de suas agoes.
Verificar a regularidade da programagdo or¢gamentdria e financeirq,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, @
execucdo dos programas de governo e do orgamento do poder legislativo do
municipio, N0 MINIMo uma vez por ano.

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo or¢camentdria, financeira e
patrimonial na Camara Municipal.

Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara Municipal.

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Examinar a escrituracdo contdbil e a documentagdo a ela comrespondente.
Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade.

Acompanhar o controle sobre a execugdo da receita bem como as
operacdes de crédito, emissdo de titulos e verificagcdo dos depositos de
caugdes e fiangaos.

Acompanhar o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos
a pagar” e "despesas de exercicios anteriores”.

Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragdo de
convénios e examinar as despesas correspondentes.

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade.

Realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscricdo de Restos a
Pagar, processados ou ndo. ;

Realizar o controle da destinacd@o de recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, de acordo com as restricoes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000.

Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario
e nominal.

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado,
os atos de admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacoes
para cargo de provimento em comissdo e designacdes para fungdo
gratificada s@o para atender os encargos de chefia, direcdo e
assessoramento.

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas.

Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e
orientagoes.

Desempenhar outras tarefas correlatas € ao bom funcionamento da Camara.

(o))
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03 - DIRETOR FINANCAS
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coordenar a administracdo das finangas e do orgamento, de acordo com a
politica administrativa adotada;

propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;
apresentar ao Presidente da Camara, ao final de cada exercicio, o relatério
das atividades de sua drea de atuagdo, bem como plano de trabalho e de
readlizacdo para o exercicio subsequente;

dirigir e orientar as Unidades que lhe forem subordinadas;

dar execugdio as decisdes de carater financeiro;

coordenar as atividades contdbeis, bem como os registros patrimoniais;

instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;

assegurar o fomecimento de dados contdbeis e financeiros para a elaboragcao
de estatisticas necessarias:

elaborar todas as demonstracdes contdbeis, bem como a prestagdo de contas
anual;

executar outras tarefas cormrelatas e inerentes as responsabilidades da Diretoria
Financeira.
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04 - DIRETOR ADMINISTRATIVO
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Coordenar a administragdo de pessoal e de servigcos operacionais, de acordo
com a politica administrativa adotada;

Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

Instituir as Comissdes de Llicitagdo, permanente e especial, nos termos da
Legislagdo vigente;

Supervisionar, coordenar e controlar a supervisdo de obras;

Apresentar ao Presidente, ao final de cada ano de exercicio, o relatério das
atividades de sua drea de atuagdo, bem como plano de trabalho e de
redlizacdo para o exercicio subsequente;

Dirigir e orientar as Unidades que lhe forem subordinadas;

Dar execugdo &s decisdes de carater administrativo;

Coordenar as atividades de compras e de almoxarifado, bem como os registros
patrimoniais;

Elaborar os procedimentos atinentes & folha de pagamento e recolhimento dos
encargos;

Executar os servicos de natureza administrativa e burocrética inerentes ao seu
setor;

Executar, sob determinag&o superior, os tramites necessarios para licitagdes e
compras, observando a legislagdo correlata;

Registrar a tramitagc@o de papéis e documentos, prestando informagdes e
orientacdes necessdrias & eficaz solucdo das demandas sob sua
responsabilidade;

Executar o servico de controle de patrimdnio;

Realizar outras atividades inerentes ao cargo.
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05 - DIRETOR LEGISLATIVO
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Realizar atividades de nivel superior que envolvam matéria de natureza
administrativa legislativas;

Executar atividades de instrugdo e andlise de processos administrativos;
Realizar pesquisas, estudos, andlises e interpretagdes sobre assuntos pertinentes
& profissdo de Administrador;

Elaborar e executar planos, projetos, interpretagdes, planejamento,
implantacdo, coordenagdo e controle dos trabalhos voltados para a sua area
de atuacdo, visando o aperfeicoamento do servigo;

Examinar e elaborar fluxogramas, planilnas e graficos de informacoes;

Executar trabalhos de natureza técnica para a elaboragdo de normas e
procedimentos pertinentes & sua drea de atuagdo;

Planejar e realizar atividades de treinamento de pessoal, de desenvolvimento
organizacional, redacdo, digitagdo e conferéncia de expedientes diversos;
Acompanhar o registro e arquivo de matérias legislativas, procedimentos
administrativos, licitacdes, execugdo de obras, aplicagdo de emendas
impositivas, execugdo de contratos;

Fomece, em conjunto com os demais departamentos competentes, todos os
documentos e relatdrios necessarios para defesa junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Amapd, referentes &s contas de ex-gestores da Casa Legislativa,
dentro do prazo legal, sob pena de responsabilizagdo.

Administrar o SAPL (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo), mantendo-o
atualizado e participando dos cursos oferecidos pelo Senado Federal;
Gerenciar o Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT) com o Senado Federal, por
meio do Programa Interlegis.

Executar outras atividades determinadas pela chefia imediata;
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06 - DIRETOR DE TECNOLOGIA
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Andlisar e desenvolver sistemas de informagdes para automatizar processos e
rotinas de tfrabalho.

Participar do levantamento de dados e definicdo de métodos para
implantacdo ou alterag@o de sistemas, visando atender as necessidades dos
usudrios.

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

Elaborar manuais de sistemas desenvolvidos ou adquiridos, facilitando sua
vtilizacdo.

Treinar e acompanhar usudrios na utilizagdo de sistemas.

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

Realizar auditorias para garantir padrées operacionais e procedimentos de
seguranga.

Desenvolver projetos de seguranca de dados.

Prestar suporte técnico aos usudrios, incluindo montagem, reparos e
configuragdes de equipamentos.

Gerenciar rede de dados e seguranca.

Preparar inventério de hardware, controlando notas fiscais e contratos de
manutengdo.

Contatar fomecedores de software para solu¢do de problemas.

Preparar e participar da andlise e especificacdo de partes/acessérios de
informdatica, para uso e orcamentos.

Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico.

Aperfeicoar conhecimentos técnicos por meio de pesquisas € Cursos.
Desenvolver e manter websites e redes oficiais, incluindo transmisséo ao vivo das
sessoes da Camara.

Desenvolver projetos de sistemas web dindmicos.

Garantir a funcionalidade do sistema de transmissGo das sessdes ao Vivo.
Participar de grupos de trabalho e reunides para discusséo de assuntos técnicos.
Prestar apoio técnico em eventos externos.

Desempenhar outras atribuicdes relacionadas ao cargo e ao funcionamento
da Camara.

o1
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07 - CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
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Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do
Gabinete;

Supervisionar ou elaborar projetos, indicacdes, proposicdes, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo;

Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da sociedade em
geral, prestando assessoria ao vereador na organizacdo e funcionamento do
gabinete;

Assessorar o Presidente da Camara em suas relagdes politico-administrativas
com a populacdo, érgaos e entidades publicas e privadas;

Assessorar a elaboragcdo da agenda de compromissos € obrigagdes do
Vereador;

Receber, preparar e expedir correspondéncias;

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

Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
Controlar os gastos do gabinete e zelar pela ofimizacdo dos recursos fornecidos
pela Camara;

Solicitar e controlar os materiais € demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
Realizar, relatério de atividades do gabinete;

Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle intermo;

Exercer outras atividades correlatas;

Assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagdes publicas e
politico-parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgaos, entidades
publicas e privadas e associagdes de classes do Municipio e outras autoridades
locais, estaduais e federais;

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

Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da Camara;

Articular, com a Diretoria Legislativa, o expediente que deverd ser lido nas
sessoes;

Articular, com a Diretoria Legislativa, a classificag@o e o encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos & Mesa Diretora;

Organizar, monitorar e executar os servicos de cerimonial da Camara;
Receber, filtrar e despachar as corespondéncias destinadas ao Presidente.
Cumprir € executar outras as determinagcdes comelatas e inerentes as
responsabilidades do Gabinete do Presidente;

ru
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08 - OUVIDOR
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Receber demandas, manifestacdes, reclamacdes, sugestdes, consultas ou
elogios da populagdo ou de entidades publicas e privadas.

Andlisar as informacdes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as
unidades administrativas competentes, visando a solugdo dos problemas ou
atendimento das manifestagdes suscitadas.

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

Manter o requerente informado do andamento de sua solicitagdo.

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

Realizar o atendimento ao pUblico e aos servidores por telefone, meio eletrénico
ou pessoalmente.

Elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em geral, mantendo
as informacdes atualizadas e disponiveis para consulta.

Elaborar relatérios, registros € demais documentos que se fizerem necessarios.
Operar sistema informatizado para auxilio ou realizacdo de suas tarefas.
Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos.

Prezar pelo sigilo das informagdes que administra.

Observar a legislagdo e as normas internas em sua area de atuagdo.

Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a informagdo da Camara
Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia.

Realizar outras tarefas administrativas e burocréticas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

4!
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09 — ASSESSOR DE PROGRAMAS E ACOES INSTITUCIONAIS
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Executar e coordenar as atividades, projetos e programas educativos,
orientativos, institucionais e similares da Camara Municipal na comunidade em
geral e em visitas as escolas € centros de ensino, disseminando, dentre outras, a
histéria, as atribuicdes, funcdes e deveres do Poder Legislativo.

Elaborar e organizar a agenda de visitas, palestras e apresentacdes em
instituicdes de ensino e outras que se fizerem necessarias, além de organizar e
efetuar a recepcdo e o acompanhamento de alunos, professores € demais
pessoas em visitas escolares & Camara Municipal ou outras entidades.

Dar andamento e acompanhar os trabalhos, sessdes e expediente dos projetos
de mulher parlamentar ou de projeto que vier a substitui-lo, ou criado,
organizando a pauta das sessdes e auxiliando na elaboragdo dos trabalhos.
Oferecer aos Vereadores, servidores € aos municipes interessados, subsidios
para identificarem a missdo do Poder Legislativo para que exergam de forma
eficaz suas atividades.

Propor melhorias aos projetos e programas em execugdo, dar andamento aos
novos projetos que vierem a surgir € propor a criagdo de novos, ampliando @
parficipacdo da comunidade nas atividades parlamentares por meio da
promogcdo de reflexdes e debates de questdes de interesse politico e legislativo.
Auxiliar na realizacdo das atividades de cerimonial € protocolo intemas e
externas da Camara Municipal.

Auxiliar a organizacdo e a execucdo da recepcdo de autoridades e demais
visitantes nas atividades, solenidades e eventos da Camara Municipal.

Auxiliar os superiores nas tarefas que Ihe competir.

Realizar outras tarefas comrelatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

€1
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10 - AGENTE DE CONTRATACAO
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Realizar processos licitatérios e elaborar dispensas ou declaragdes de
inexigibilidade de licitagdo.

Redigir contratos, convénios, acordos, ajustes e aditivos.

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

Emitir ordens de compra ou servigo aos fornecedores e prestadores de servigos.
Cadastrar fomecedores e prestadores de servigos.

Preparar contratos administrativos, convénios e similares para envio & Camara
Municipal.

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

Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais conforme
procedimentos adequados.

Programar compras e estoques.

Executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Legislativo.

Cumprir as normas do Controle Intermo.
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Assessorar a Camara, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores na relagdo com
a imprensa, incluindo midias socidais.

Coordenar campanhas de divulgacdo dos trabalhos legislativos.
Redigir materiais informativos sobre as atividades da Camara.
Informar & imprensa dados oficiais da instituicao.

Manter o site da Camara atualizado.

Produzir encartes € documentos para publicagdo.

Projetar a imagem da Camara perante os veiculos de comunicagao.
Promover a divulga¢do de eventos da Camara.

Realizar clipagem de noticias.

Relacionar-se com a imprensa.

Responsabilizar-se pelas publicagdes legais.

Atender a representantes da imprensa.

Manter o site atualizado com noticias € multimidia.

Editar videos das sessdes para publicagdo online.

Coordenar a transmissdo ao vivo das sessdes no site.

Registrar imagens das sessdes e eventos.

Acompanhar as sessoes legislativas.

Acompanhar eventos com a Presidéncia e Vereadores.

Produzir noticias sobre eventos da Camara.

Coordenar entrevistas coletivas e eventos especiais.

Divulgar as realizacdes da Camara.

Participar da definigdo de estratégias de comunicagdo.
Produzir comunicados de imprensa.

Planejar eventos de comunicacdo.

Facilitar reunides com Vereadores para temas de imprensa.
Executar outras tarefas correlatas.
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12 - ASSESSOR DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA
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Auxiliar a criag@o e divulgagdo dos atos e da publicidade legal e institucional
da Camara e projetos e programas em andamento ou desenvolvimento.
Elaborar pegas e campanhas publicitarias institucionais para divulgacdo da
Cdmara, incluindo construir plano de marketing, producdo de pecas ativas
para outdoors, jingles, flyers (panfletos), propaganda de TV e radio, publicidade
em revista e jomais, banners, layout de revista, mala direta, folders e outros.
Manter contato com as agéncias de publicidade e veiculos de comunicacao
visando a manutencdo das atividades de divulgacéo institucional da Camara
e aresolugdo de problemas de ordem técnica e administrativa.

Controlar os servicos contratados das agéncias e veiculos de comunicacdo
com a Diretoria, realizando a conferéncia dos servicos e materiais contratados,
avaliando se estdo de acordo com a contratagdo e legislagdo vigente, visando
sua regular liquidacdo.

Efetuar a manuteng&o das informacdes do sitio eletrdnico da Camara, através
da atudlizagcdo e publicagdes de ordem institucional e legal, conforme
solicitacdo das diretorias da Camara, e efetuar, na forma necessaria, os servicos
de divulgacdo, transparéncia, disponibilizacdo e acesso & informacdo ao
cidadd@o em atendimento & legislagcdo vigente.

Encaminhar as publicacdes legais da Camara ao érgdo de imprensa oficial ou
outro designado, acompanhando prazos e a comprovacdo das publicacoes.
Operar softwares de edicdo de imagens e criagdo de matericis de
comunica¢do (anuncios, pegas, catdlogos, apresentagdes, folders, cartoes,
manuais, adesivos, etc.), fazer producdo e confeccdo de pecas de e-mail
marketing (construcdo de mailing e administracéo de ferramentas de disparo)
e elaboracdo de videos institucionais.

Organizar e conservar o arquivo de pecgas publicitérias.

Auxiliar na elaboragcdo dos informativos intemos (eletrénico e impresso,
definicdo/criagdo de layout, fratamento de imagens para boletim online).
Realizar outras tarefas administrativas e comrelatas ao cargo por iniciativa propria
ou que Ihe forem atribuidas por superior.
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Elaborar atas das reunides das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas.

Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitag&io das proposicoes
legislativas e arquivamento.

Redigir proposicdes, convites, convocagdes e outros documentos afetos ao
trabalho legislativo.

Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as
unidades administrativas e os vereadores arespeito da alteragéo de dispositivos
legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal.

Solicitar e providenciar documentos e legislacdo, bem como estudos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes
subsidios necessarios & discussdo e & elaboracdo de pareceres sobre os projetos
em tramitagdo.

Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposicoes a serem protocoladas pelo Vereador, andlisando redagdo e
técnica legislativa.

Auxiliar na elaboracdo de relatério de atividades da Camara Municipal.
Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de
suporte legislativo nas sessdes legislativas e congéneres.

Realizar operacdes bdsicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto
eletrénico.

Operar o sistema de votagdo eletrdnica ou correlato, através de
microcomputador.

Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto & utilizagcdo dos
sistemas internos de processo legislativo.

Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de atos
legislativos.

Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora
ou outras similares.

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.
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Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara Municipal e de forma
complementar aos demais membros da Mesa Diretora € comissdes, em
qualquer assunto que envolva matéria juridica.

Elaborar proposicdes ou assessorar juridicamente o Poder Legislativo nas
atividades de elaboragdo legislativa.

Emitir os pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente da Camara e
membros das Comissdes Permanentes e demais, fazendo os estudos necessarios
de alta indagag¢do, nos campos das ciéncias juridicas.

Assessorar o Presidente da Camara no estudo, interpretagdo, encaminhamento
e solucdo das questoes juridicas, administrativas, politicas e legislativas.
Assessorar na elaboracdo de pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestoes, a fim de contribuir para a resolucdo de questdes dependentes de
deliberacado da Cadmara Municipal e de suas Comissdes permanentes, especiais
ou de Inquérito.

Recomendar procedimentos intemos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do Legislativo Municipal dentro da legislagdo municipal,
estadual e federal.

Manter o Presidente informado sobre os processos judiciais € administrativos em
andamento, providéncias tomadas € despachos proferidos.

Minutar despachos interlocutérios em processos cuja decisdo cabe ao
Presidente, em assuntos de sua competéncia.

Propor ao Presidente da Camara Municipal a sugestdo da anulagdo de atos
administrativos.

Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente da Camara inerentes as
suas atribuicdes.
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Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara Municipal e de forma
complementar aos demais membros da Mesa Diretora, em qualquer assunto
que envolva matéria contabil e financeira.

Elaborar proposicdes ou assessorar o Poder Legislativo nas atividades de
elaboracao legislativa no tocante a matérias relacionadas & contabilidade da
Cdamara Municipal.

Representar ou supervisionar a representagdo do Poder Legislativo Municipal
em juizo ou em admbito extrajudicial quando para isso for credenciado, em
matéria de sua competéncia.

Emitir os pareceres que Ihe forem solicitados pelo Presidente da Camara e
membros das Comissdes Permanentes e demais, fazendo os estudos
necessdrios de alta indagacdo, nos campos das ciéncias contdbeis,
financeiras e fiscais.

Assessorar © Presidente da Camara no estudo, interpretagdo,
encaminhamento e solucdo das questdes contdbeis, administrativas, politicas
e legislativas.

Assessorar na elaboracdo de pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolugdo de questoes
dependentes de delibberacdo da Camara Municipal € de suas Comissdes
permanentes, especiais ou de inquérito.

Recomendar procedimentos intermos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do Legislativo Municipal dentro da legislag&o municipal,
estadual e federal.

Manter o Presidente informado sobre os processos administrativos de
prestacdo de contas da Mesa e do Poder Executivo Municipal.

Minutar despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Presidente da Camara Municipal, em assuntos de sua competéncia e/ou
responsabilidade.

Propor ao Presidente a anulagdo de atos administrativos de sua competéncia.
Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente inerentes as suas
atribuicoes.
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Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucdo de atividades
legisiativas;

Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-
o nas questdes que se fizerem necessarias;

Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicdes do Vereador;
Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete;

Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plendario;
Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicées em
tramitacdo na Camara;

Cumprir as determinacoes da respectiva chefia de gabinete e do vereador;
Representar o vereador no atendimento & comunidade, quando solicitado;
Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle intemo;
Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e extemas da
atividade parlamentar;

Assistir nas atividades legislativas;

Manter atualizadas as informacdes do mandato nas redes sociais € demais
plataformas digitais;

Prestar assisténcia &s autoridades superiores no estabelecimento de contatos
com organismos do Estado e a sociedade civil, assim como prestar
assessoramento as autoridades superiores na estrutura de suas atividades;
Coordenar as atividades do gabinete; planejar e coordenar, por
determinac@o do fitular do gabinete, as respectivas agdes legislativas e
politicas;

Definir prioridades e forma de encaminhamento para o atendimento as
demandas politicas;

Realizar interlocucdo com o corpo técnico da Assembleia de acordo com a
orientacdo politica do titular do gabinete;

Responsavel pela elaboracdo de minutas de pareceres do parlamentar,
inclusive na condicdo de membro de comissdes, bem como pelo
acompanhamento da tramitacdo de proposicoes em todas as fases, tambéem
com vistas & adocdo de eventuais providéncias para seu regular andamento;
Responsdavel pelo atendimento & comunicagdo interna e externa da unidade
parlamentar através dos diversos veiculos de comunicagdo, organizagdo e
conservacdo de arquivo jornalistico, pesquisa de dados para elaboracdo de
noticias, coleta de noticias ou informacgdes relacionadas ao foco do mandato
e seu preparo para divulgacdo e demais atividades tipicas da profissdo de
jornalista.
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17 - AUXILIAR TECNICO DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS
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Executar servicos de dudio e video offline e online nas sessdes plendrias,
audiéncias, solenidades, reunides e congéneres, adotando solugdes
técnicas mais adequadas & natureza do servigco desenvolvido.

Operar mesa de Gudio e sistema de video durante as sessdes legislativas
ou sempre que necessdrio, respondendo por sua qualidade.

Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que
integram o sistema de som e video da Camara.

Instalar € manter o funcionamento de alto-falantes, microfones,
equipamentos de video, retroprojetores, projetores, data show e
televisores nos locais apropriados nas dependéncias da Cadmara € nas
sessoes itinerantes.

Efetuar a instalacdo dos equipamentos de som e video do plendrio,
compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmissGo, além de
efetuar a operagdo dos equipamentos em ambientes internos e externos.
Reproduzir apresentagdes, slides, dudios, filmes e similares nas sessdes
legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado.
Operar o sistema de votagdo eletrénica ou corelato, através de
microcomputador, adotando os procedimentos técnicos necessarios ao
seu perfeito funcionamento nas sessdes plendrias, reunides ou audiéncias
e congéneres.

Promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material
gravado nas sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres.
Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem.

Realizar outras tarefas administrativas e comrelatas ao cargo por iniciativa
propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.
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Elaborar documentos em microcomputador, como planilhas, textos e
demonstrativos.

Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir, arquivar
expedientes e documentos, além de colher assinaturas e encaminhar
publicagdes legais.

Auxiliar em compras, coniratos, licitagdes, controle patrimonial, recursos
humanos, contabilidade, orcamento publico, finangas e outras tarefas
administrativas.

Realizar recepcdo, entrega e controle de materiais, além de elaborar
demonstrativos de gastos e despesas das unidades da Camara.

Fazer pesquisas de precos, cotagdes, e contatar fornecedores e prestadores
de servicos conforme necessdrio.

Despachar correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com
entrega pessoalmente em 6rgdos publicos ou entidades privadas.

Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos nos
arquivos quando solicitado.

Elaborar documentos oficiais para submissdo aos superiores hierarquicos.
Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros.

Prestar apoio administrativo &s unidades da Camara.

Executar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior.
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Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminhé-los &s pessoas ou
setores procurados.

Atender ao puUblico intemo e extemo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos.

Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos
gabinetes.

Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
controle dos atendimentos didrios.

Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,
quando necessdrio.

Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicGo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara.

Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax.
Operar fotocopiadoras, scanners, encademadores € demais equipamentos
de reproducdo e organiza¢do de documentos.

Organizar os documentos reproduzidos € os que lhes deram origem, conforme
orientacdes repassadas, encaminhando-os aos interessados.

Efetuar o registro e controle da emissdo de cépias e operar microcomputador
em sistemas de controle bdsico.

Auxiliar, quando necessario, na recepgdo de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal.

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

Impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo de
assuntos particulares.

Comunicar a Diretoria acerca de defeitos ocorridos.

Atender com urbanidade as chamadas telefénicas.

Anotar e transmitir recados.

Manter agenda de telefones atualizada.

Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas.

Realizar outras tarefas afins.
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20 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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Preparar e servir café, chd, leite e lanches conforme necessario.

Arrumar adequadamente a mesa ao servir lanches e pequenas refeicoes.
Controlar o estoque e requisitar café, chd, leite, agicar e material de impeza
conforme necessario.

Limpar, lavar e arrumar areas intemas e externas da Camara.

Manter limpos os vidros das janelas do prédio.

Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias, acondicionando-0
corretamente.

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

Manter o material sob sua guarda em boas condigdes.

Atender ao publico, fornecendo informagdes e encaminhamentos quando
necessario.

Conservar os instrumentos e utensilios de trabalho.

Participar € acompanhar as Sessdes e Reunides da Camara quando
convocado.

Desempenhar outras atribuicdes necessdrias para o bom funcionamento da
Camara.
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Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos da
Céamara, registrando-os em formulérios apropriados para garantir a ordem e
seguranga.

Verificar a localizac@o de pessoas no prédio € encaminhar visitantes aos locais
desejados, utilizando telefone, interfone ou outros meios.

Zelar pela impeza e manutencdo das instalagdes, realizando trabalhos de
limpeza e remocdo de residuos para manter o local em condi¢cdes adequadas
de uso.

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

Prestar auxilio administrativo e operacional &s chefias conforme necessario.
Auxiliar no atendimento telefénico e na portaria.

Comunicar &s chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugcao
dos servigos.

Redigir relatérios, oficios, memorandos e outros documentos relacionados & sua
drea de atuacdo.

Zelar pelo material, equipamentos e feramentas sob sua responsabilidade e
solicitar aquisicdo ou manutengdo quando necessario.

Operar equipamentos e sistemas de informdtica, quando autorizado.

Fomece suporte durante Sessdes da Camara, Reunides, Audiéncias Publicas e
eventos promovidos pela Camara.

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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