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PROJETO DE RESOLUGAO N°..0) AA\L02L

Senhores (as) Vereadores (as),

O presente projeto de resolugdo dispde acerca da reorganizagdo e
modernizag&o Administrativa do quadro de pessoal do Poder Legislativo Municipal e
trata-se do resultado de andlise e estudo desenvolvido pela Mesa Diretora, em
conjunto com os servidores efetivos da Casa, a partir da observagao da rotina de

trabalho nos ultimos anos, e a constatagdo da necessidade de adequagdes para a
otimizagéo da eficiéncia administrativa.

A modernizagéo administrativa € uma necessidade em constante evolugéo
para garantir eficiéncia, transparéncia e efetividade na gestéo publica. Nesse sentido,

a atualizagédo dos cargos e estrutura organizacional é fundamental para a
adequagao as demandas contemporaneas.

A criagdo dos cargos de Assistente de Recursos Humanos, Assistente de
Compras e Licitagdes e Assistente de Informatica se faz necessaria, uma vez que ha

a necessidade de servidores efetivos nos respectivos setores, considerando o
aumento constante de demandas e responsabilidades.

Também estéo sendo criadas mais duas vagas em cargos ja existentes no
quadro de servidores da Camara, aumentando 01 vaga de Auxiliar Legislativo e 01
vaga de Assistente Legislativo devido & necessidade de contratagées futuras para
auxilio em setores administrativos, como de Contabilidade e de Controle Interno,
além da coordenagao e desenvolvimento de projetos institucionais desenvolvidos

pela Camara, como é o caso do Projeto de Vereador Mirim e também da
Procuradoria da Mulher.

Quanto a estrutura do Controle Interno da Camara, a ouvidoria passa a ser
organizada e operacionalizada sob a coordenagéo do Controlador Interno, atuando
como mecanismo de controle e transparéncia da gest&o publica.

Outrossim, por meio da presente Resolugdo sdo extintos os cargos de
Zeladora e de Motorista, uma vez que para o servico de zeladora temos contratada

atualmente empresa terceirizada e para motorista & possivel nomear servidores por
meio de portaria.
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Entendendo positiva a alteragdo de cargos e a atualizagdo da estrutura ,//1/

administrativa, por meio da reorganizagédo e atuahzagao@;str rae dos)cargos

Ik
<



CAMARA DE VEREAD dé“"lc,

SAO BENT ﬁo SUL v

>
o(oo
mff-‘mo &

estamos promovendo o presente Projeto de Resolugéo, alterando a Resolugéo n° 22,
de 27 de margo de 2012, solicitando a colaboragao e voto de todos os vereadores.

Atenciosas saudacgoes,

s S . )
’u@@%@e@m L///é/// Colirar—

ZULEICA VOLTOLINI “  HELIO.ALVES
Presidente ice-Prgsidente
= ——— AP ’
ADRIANO REINHARDT IRSO BINO
1° Secretario 2° Sécretario
CARLA oo E‘HOFMANN DARLAN ANDRE GULIANI
adora Ve7ador
KAREN LILI FECHNER LUIZ\I’.INDECIR PESENTI
Vereadora Vereador
[/g
PAULO ZWIEFKA TEREZINHA MARIA DYBAS

Vereador Vereadora
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PROJETO DE RESOLUGAO Ne..02212082

“ALTERA DISPOSITIVOS DA RESOLUGAO N° 22,
DE 27 DE MARGO DE 2012, QUE DISPOE SOBRE
O PLANO DE CARGOS EFETIVOS, CARREIRA E
SALARIOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DO

PODER LEGISLATIVO DE SAO BENTO DO SUL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Sdo Bento do Sul, Estado de Santa Catarina, aprova
e eu promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 1° - Ficam criadas na estrutura administrativa do Poder Legislativo de Sao

Bento do Sul, cinco vagas no quadro de pessoal dos cargos de provimento efetivo,
conforme segue:

b

CARGO: VAGAS: z
Assistente de Compras e Licitagoes 01 B
Assistente de Recursos Humanos 01 &
Assistente de Informatica 01 i
Assistente Legislativo 01
Auxiliar Legislativo 01

Art. 2° - Entram em extingdo os cargos de provimento efetivo de zelador e
motorista, criados através da Lei n® 1385 de 06 de setembro de 2005.

§ 1° As vagas que nao estiverem providas dos cargos de zelador e motorista,
na data da publicagédo desta Resolucéo, ficam extintas.

§ 2° Os cargos de zelador e motorista que se encontram providos na data da
publicacédo desta Resolugéo serdo extintos automaticamente, a medida que se

tornarem vagos, sem prejuizo de vencimentos, direitos e vantagens de seus atuais
ocupantes.

§ 3° E vedada a admissao de pessoal para novo provimento dos cargos de
zelador e motorista.

Art. 3° - Os incisos |, Il, Il e IV da Resolugéo n° 22, de 2

de margo ’ 2012,4(/)
passam a vigorar com a seguinte redagio: / (\ 7 N
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| — Grupo Ocupacional Funcional com Habilitagées Especificas: cargos que
exigem formagdo em nivel de ensino médio completo, ligados as atividades
relacionadas ao ambito administrativo, organizacional e operacional.

Il — Grupo Ocupacional Especialistas em Areas Diversas: cargos que exigem
curso superior completo com ou sem especializagdo, compreendendo os cargos
cujas tarefas requerem grau elevado de atividade mental, que exigem
conhecimentos teoricos e praticos de nivel graduacao superior.

Il — Grupo Ocupacional Contadoria: cargos que exigem curso superior
completo com ou sem especializagéo, compreendendo os cargos cujas tarefas
requerem grau elevado de atividade mental, na area de contadoria, que exigem
conhecimentos teéricos e praticos de nivel graduagdo superior em Ciéncias
Contabeis.

IV'— Grupo Ocupacional Controladoria: cargos que exigem curso superior
completo com ou sem especializagdo, compreendendo os cargos cujas tarefas
requerem grau elevado de atividade mental, na area de controladoria, que exigem
conhecimentos tedricos e praticos de nivel graduagdo superior em Economia,
Ciéncias Contéabeis, Administracéo ou Direito.

Art. 4° - Altera-se no Anexo Il da Resolucédo n° 22, de 27 de margo de 2012,
passam a vigorar com a seguinte redagéo:
DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pelo acompanhamento e controle dos registros contabeis e de todos os
atos de gestao.

DESCRIGAO DETALHADA

- Acompanhar e controlar os registros contabeis:
- Acompanhar e controlar os atos de gestdo entre eles os processos licitatorios, a
execugao de contratos, convénios e similares:

- Realizar o controle e guarda dos bens patrimoniais da Cémara, bem como do
almoxarifado;

- Acompanhar e controlar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de
controle de frequéncia, a concessdo e pagamento de diarias e vantagens e a
elaboragéo das folhas de pagamento dos Vereadores e servidores;
- Acompanhar e controlar o uso, abastecimento e manutencao do veiculo oficial, |

realizando os langamentos em sistema proprio; /

- Acompanhar e controlar o uso de telefone fixo e movel; !

- Acompanhar e controlar a execugdo da despesa publica Mas sua;ﬁ)ases q}r é
=~ o Al ¢
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(empenhamento, liquidagédo e pagamento):

- Acompanhar e controlar a observancia dos limites constitucionais no pagamento
dos vereadores e dos servidores da Camara;

- Assinar os Relatérios de Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Camara:

- Realizar a fiscalizagéo prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal:

- Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia da administragdo publica, no exercicio das fungées que forem de sua
competéncia;

- Acometer a responsabilidade a autoridade responsavel ou servidor que retardar
injustificadamente a apresentagéo de respostas ao que for solicitado:

- Encaminhar & Mesa Diretora, através da Secretaria Administrativa, informacdes
nos casos que demandem o exercicio das fungées fiscalizatérias;

- Realizar a organizagédo e operagéo dos sistemas de controle interno;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes ao Controle Interno e suas aplicacoes.

- Receber, analisar, registrar e encaminhar aos 6rgéos e unidades competentes da
Camara Municipal as manifestagdes de cidadaos ou pessoas juridicas, a respeito de
quaisquer assuntos relacionados com as funcdes institucionais do Poder Legislativo
Municipal, seu funcionamento e suas atividades, bem como: violagdo ou qualquer
forma de discriminagdo atentatéria aos direitos e liberdades fundamentais;
ilegalidades ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal;

- Cobrar a resposta do gabinete ou setor responsavel pela demanda dentro do
prazos estabelecidos, na fungéo de ouvidoria;

- Encaminhar ao Diretor-Geral as denuncias recebidas para que sejam analisadas e
despachadas

- Elaborar relatério das atividades da Ouvidoria;

- Encaminhar aos cidaddos e as entidades as respostas dadas pelos o6rgaos
competentes, quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os
procedimentos legislativos e administrativos de seus interesses.

Requisitos:
Ensino superior nos cursos especificos de Economia, Ciéncias Contabeis,
Administragdo ou Direito e conhecimento basico em informatica.

Art. 5° - Fica revogado o inciso V do art. 3°, da Resolugdo n° 22, de 27 de
margo de 2012.

Art. 6° - O anexo | da Resolugéo n° 22, de 27 de margo de 2012, passa a
vigorar com a redag&o constante no Anexo | desta Resolugao.

vigorar com a redagao constante no Anexo Il desta Resolugao
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Art. 7° - O anexo Il da Resolugdo n° 22, de 27 de margo de 2012, passa a /

Art. 8° - O anexo lll da Resolugéo n° 22, de 27 de mWéﬁOQ,%ssa a @1/
S A ~
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vigorar com a redagéo constante no Anexo Il desta Resolugdo

Art. 8° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo

efeitos a partir do més de abril de 2023.

ADRIANO REINHARDT

S Secretz’ rio

CARLA ODETE/HOFMANN
adora

REN LILI FECHNER

Vereadora

PAULO ZWIEFKA
Vereador

Sao Bento do Sul, 03 de abril de 2023.
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ce-Rresidente
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DARLAN ANDRE GULIANI
Vereador

-

LUIZLINDECIR PESENTI
Vereador

TEREZINHA MARIA DYBAS
Vereadora
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Anexo | - Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos do Poder Legislativo

Municipal
Fommlg‘i .g =
o escolar a .
oo s icarGos exigida | § 5 2 CLASSESIINTERSTICIOS
para o § E
umo w . - - . posen SO———— $ s
A B8 c D 3 F [ H i J K L ™ N
NOMENCLATURAS % Janos - 3% anos - 3% anos - 3%6 anos - 3%B anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3%0 anos - 3% anos- 3% anos- 3% anos- 3%3 anos - |
— ge o 5% IV [ 8557.31] 8.814,02] 9.078.45] 935080 9.631,32 9.920,26] 10.217,87 10.524,41| 10.840,14| 11.165,34] 11.500,30| 11.845,31| 12200,67| 12.566.69)
Ocupacional Cortrolador g 24 10% [ 7.441,14| 766437| 7.80430| 8.131,13| 8.37506| 8.626,32| 888510 0.151,66] 0.426,21| 0.708,99| 10.000,26| 10.300,27 10.600,28| 10.927.56
Conlroladoria | jntermoiOuvidor z g% E % [ 6.764.67| 6.967,61| 7.176,64| 7.391,94| 7.61369| 7.84210| 8.077,37| 8.319,69| 8.569.28| 8.826,36| 9.091,15| 9.38388| 9.644,80( 9.934,14
4 286 1 [BESENE ©5511.78] 6.707.14] 6.908.35| 7.115,60] 7.329,07| 7.548.04 7.77541 8.008,67 824803 8.495,40| 875129 001383 9.284.25
Formls § s
0 escolar -1 =
ccomormass|  CARGOS exioida | 5 H 3 CLASSES/INTERSTICIOS
para o S s
cargo i} C3 H
A B C ) E F G H 1 J K L M N
NOMENCLATURAS % 3anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos- 3% anos - 3% anos - 3% anos- 3% anos - 3% anos- 3%3 anos - |
% SILLE 15% v | 761270| 7.841.08| 8.076.32| 831861 8.568,16| 8.82521| 908997 9.35267| 9.64355| 9.93285| 10.230,84| 10.537,76| 10.853,80| 11.179,51
upo
Ocupacional 2 §§ ) 10% n 6519.74| 6.81833| 7.02288| 7.23357| 7.450,58 7.674.10 7.90432| 8.141.45 8385659 8.637.26| 889538 916327 943817 0.721.31
Contadoria Contador v wa
Esz| ¢ % I 6.017,95| 6.198.49( 538444 657597| 6.773,25 6.976.45| 7.18574 7.40132] 7.623,36| 7.85206] 8.087,62| 833025 858015 8.837.5
Wi
3 G 1 5.792.98| 5966.77| 6.14577| 633014 652005 671565 6.917,12| 7.124,63 733837 7.558.52 7.78528 801884 8.250.40
Forma B
8 3
Conenid CARGOS st I E E i
O RCIATS exigida | 2 H L CLASSES/INTERSTICIOS
para o 2 %
cargo w o~ :
A B c D E F G H 0@ K L ] N
NOMENCLATURAS % 3anos-3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3%3 anos - |
oocre 1 | Avwoguas. svutente sg D 5% v | 658253[ 6.780,01| 698341 7.19291] 7.40870 7.630,96] 7.859,89] 8.09569| 8.33856| 858871 884637 9.111.77| 9.38512] 9.606.67
Especiatistas g g2 w 10% il 572399 5.89567| 6.07254| 6.25471| 6.442.35 6.63562) 6.834,69| 7.030.73] 7.050,93 7.468.45| 7.692.51 7.92328| 8.160.98 8.405.81
iversas Za3 [ ¢ 7% Il | 520359[ 5.350,70| 5520,49| 508610 585669) 603239 6.213,36 6.300.76] 650175 6.789,51 6.89319] 7.002,99 7.419,08| 7.641.66
2 28| & 1 [BEEEEE 5009.07| 5.150.34] 531412 5.47354] 5637.75) 5806,88] 5.981.09] 6.160.52] 634533 653560 673176 693372 7.141.73
el 3
0 escolar = = -
GRUPOS s
OCUPACIONAIS CARGOS exigida 5 s é CLASSES/INTERSTICIOS
para o 2 5
A 8 [ D E f G H 1 J [3 L Mo N
NOMENCLATURAS % 3anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos- 3% anos - 343 anos - M|
Grupo ST € ) IV [ 3791,99] 390575 4.02292 4.14361| 4.267,91| 4.39595 4.527.83] 4.66366| 480357 4.947,68| 509611 524900 5406,47| 5.568.66
(yanansl o a Uit g g; G % il 354391| 3.65023| 3.750,74| 3.872.53 3.988.70| 4.108,37 4.031,62| 4.358,57| 4.489,32| 4.624,00 4.762.72] 490560 505277 520435
Habiitagdes ZyE ™ % il 3.312,07| 3.411.43| 351377| 361919 3.727,76| 3.839,50| 3.05478| 4.073,43| 4.19563| 4321,50] 4.45114| 4.584,68| 4.72222| 4.863.88
1 S [ mo i 3.248,98| 3.346,45) 3.446,84] 3.550.25) 3.656,76| 3.766,46| 3879,45| 3.99584| 411571 4.239,18| 4366,36| 449735 4.632.27
Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos em Extingdo do Poder Legislativo
Municipal
Formaga .g =
-
SRUROS caneoe | sl |3 2 3 i
OCUPACONA igis | § H CLASSES/INTERSTICIOS
o o
cargo ] o
] e [ e . i [ el [ ¢ i o Ml e vR [ e T ar o i [IH [P L M| N
NOMENCLATURAS % 3 anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 34 anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 33 anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3%
xves Oetpacionst AR 7% IV__[3.741,94] 3.854,20| 3.969,82| 4.088,92| 4.211,59] 4.337,93| 4.468,07| 4.602,12| 4.740,18| 4.882,38| 5.028,86| 5.179,72| 5.335,11 5.495.17
zsz4 ¢ 7% Il__|3.497,14] 3.602,06| 3.710,12| 3.821,42| 3.936,06( 4.054,14] 4.175,77| 4.301,04] 4.430,07| 4.562,98| 4.699,86| 4.840,86] 4.986,09] 5.13567
Especificas 2% [ Tm 5% Il__|3.268,36] 3.366,41| 3.467,40] 3.571,42| 3.678,56| 3.788,92| 3.902,59) 4.019,67| 4.140,26| 4.264,46| 4.392,40| 4.524,17| 4.659,89] 4.799,69
2 8| mp - I [@#A278) 3.206,10 3.302,28] 3.401,35| 3.503,39] 3.608,50| 3.716,75| 3.626,25| 3.943,10| 4.061,30]4.183,24| 4.308,73| 4.437,99| 4.571,13
Formaga 3 -
-
GRUPOS | cancos [exgida| £ E CLASSES/INTERSTICIOS
OCUPACIONAIS hG b 8 S
@ &
cargo i ;
A B CHli[i8ip [ E F G | H 1 K L | e N
NOMENCLATURAS % 3 anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3{anos - 3§ anos - 3% anos - 3% anos - 3% anos - 3%
Grupo Z 9 ¢ 7% V__]2.570,23] 2.647,34| 2.726,76| 2.808,56| 2.892,82| 2.979,60| 3.068,99] 3.161,06| 3.255,89) 3.353,57| 3.454,17| 3.557,80] 3.664,53| 3.774:47]
Ocupacional e 224 1™ 5% IV [2.402,08|2.474,15[ 2.548,37| 2.624,82[ 2.703,57| 2.784,67| 2.868 21| 2.954,26 3.042,89| 3.134,17| 3.228.20| 3.32504| 3.424,80| 3.527,54
Operacional g F& mD 5% Il___[2.287,70] 2.356,33| 2.427,02| 2.499,83| 2.574,82| 2.652,07| 2.731,63| 2.813,58| 2.897,99| 2.964,93| 3.074,47| 3.166,71| 3.261,71] 3.359,56
1 2 g Fc 5 1 2.244,12| 2.311,45| 2.380,79| 2.452,21| 2.525,78| 2.601,55| 2.679,60] 2.759,99] 2.842,79| 2.928,07| 3.015,91] 3.106,39] 3.199,58
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL

GRUPO | QUANT. DENOMINAGCAO CHS REQUISITOS

Ensino superior no curso
especifico com inscrigdo na
OAB e conhecimento basico
em informatica.

2 1 Advogado 20

Ensino superior no curso
especifico- Bacharel em
Direito e  conhecimento
basico em informatica.

2 2 Assistente Legislativo 40

Ensino superior nos cursos
especificos de Economia,
Ciéncias Contabeis,
Administragdo ou Direito e
conhecimento basico em
informatica.

2 1 Assistente de Compras e Licitagdes | 40

Nivel Superior nos cursos
especificos de Informatica,
Gestdo da Tecnologia da
Informacédo, Sistemas de
Informagdo ou Ciéncias da
Computacao.

2 1 Assistente de Informatica 40

Ensino superior nos cursos
especificos Contabilidade,

ou ‘Administragéo, ou
Tecn6logo em Recursos
Humanos, ou Tecnélogo em
Gestéo de Pessoas.

2 1 Assistente de Recursos Humanos 40

Ensino médio completo com
1 4 Aucxiliar Legislativo 40 |conhecimento basico em
informatica.

Ensino superior no curso
especifico com inscrigdo no
3 1 Contador 40 |6rgao de classe da regiao e
conhecimento basico em
informatica.

Ensino superior nos cursos
especificos de Economia,
Ciéncias Contabeis,
Administragdo ou Direito e
conhecimento basico em
informatica.

4 1 Controlador Interno 40
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES DOS CARGOS PERMANENTES DO QUADRO DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO
DENOMINAGAO DO CARGO: ADVOGADO
DESCRIGAO SUMARIA

Executar tarefas na area juridica nos procedimentos judiciais, administrativos, e
legislativo e as relagbes da Camara com outros poderes e entidades. Prestar
assessoramento aos vereadores. Elaborar e emitir Pareceres. Procuradoria da Camara.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Procuradoria da Camara na defesa dos interesses institucionais, nas hipoteses

em que esta detiver personalidade judiciaria, representando judicialmente a Camara

em processos judiciais, como autora, ré ou interessada, com a elaboragdo das

pecas e peticdes judiciais, defesas e recursos judiciais;

- Acompanhar as Ag¢bes Judiciais em todas as suas fases, requerendo seu

andamento através das peticbes especificas, para garantir seu transito legal até a

decisao final do litigio;

- Comparecer as Audiéncias postulando na defesa da Camara para pleitear

decisao favoravel;

- Prestar assessoramento, consultoria e orientagdo em assuntos juridico-

administrativos a todos os 6rgaos da Camara;

- Fixar a interpretagédo da legislagéo a ser uniformemente seguida pelos 6rgéos;

- Orientar as Comissbes Permanentes ou Temporarias em matéria juridico-

legislativa;

- Dar orientagéo juridica a Presidéncia, Diretorias, Controle Interno, em relagéo a

assuntos internos e externos da instituigao;

- Examinar, elaborar e emitir pareceres dos procedimentos administrativos,

licitatérios, financeiros e controle interno da Camara;

- Elaborar e analisar documentos juridicos, processos juridicos, procedimentos

administrativos, licitatérios, financeiros, pareceres, contratos, convénios, acordos,

ajustes, peticdes, contestagées, memoriais e editais;

- Dar consultoria em matéria de licitagdo e contratos, servidores publicos, bem

como outras matérias que digam respeito a administracéo do Legislativo;

- Participar de processos disciplinares, sindicancias e licitatérios quando

requisitado;

- Elaborar e emitir pareceres; 909\

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar outras atividades compativeis com a funcgéo. y

Requisitos: _ ZL{, e

—f

Ensino superior no curso especifico com inscricdo na OAB e conhecimento em info?ica. 6%/ Z

SeBEl) {
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DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSISTENTE DE COMPRAS E LICITAGAO
DESCRIGCAO SUMARIA

Coordenar e executar as atividades relacionadas ao processo de compras e
licitagbes; de patriménio; de controle de estoque.

DESCRIGCAO DETALHADA

-Cotar e comprar produtos solicitados, controlar as entregas e os estoques;

- Controle e guarda dos bens Patrimoniais;

- Fazer o planejamento de compras de produtos, servigos e equipamentos, conforme
demanda da Camara;

-Atuar na negociagéo com fornecedores, analisar pregos e prazos de entrega, emitir
o pedido de compra no sistema;

-Elaborar processos de licitagdo conforme a legislacdo vigente;

-Organizar documentos de licitagées e compras;

- Executar e acompanhar os Contratos;

-Emitir o cadastro de fornecedores de bens e materiais e de prestadores de servicos;
- Elaborag@o dos instrumentos convocatérios de licitagdes, publicacses, instrucao
dos processos licitatérios;

- Elaborar as justificativas legais em relagdo aos casos de dispensa e de
inexigibilidade, estendendo-se a todos os procedimentos necessarios para a
formalizagéo dos processos licitatorios, até a efetiva homologagao, adjudicagao e
contratacdo, mantendo arquivados todos os processos de licitacdo e de dispensa,
bem como cépia de todos os Contratos firmados pela Camara Municipal;

- Alimentar os sistemas de informatica disponiveis, bem como o site do Tribunal de
Contas e do Portal Transparéncia referentes a sua area de atuacao;

-Desempenhar outras fungées correlatas que lhe forem regularmente atribuidas
pelos superiores hierarquicos.

Requisitos: Ensino superior nos cursos especificos de Economia, Ciéncias
Contabeis, Administragdo ou Direito e conhecimento basico em informatica.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA }//
Coordenar e executar as atividades relacionadas a area de informatica, sistemas, %

softwares, hardwares e rede. i Q%
DESCRICAO DETALHADA P AR

/-
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- Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho;

- Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauragdo dos
dados e arquivos;

- Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total
seguranga;

- Auxiliar na manutencao realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos;

- Supervisionar servigcos de empresas terceirizadas que envolvam a parte légica da
rede ou instalagdo de equipamentos;

— Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Céamara Municipal, bem como efetuar a configuragéo dos servidores de rede;

— Efetuar suporte na instalagdo e manutengao de sistemas e aplicativos, bem como
na resolucdo de problemas na area de informatica para as diversas Unidades
Administrativas da Camara;

- Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizagdo de internet e
transmissédo de dados da Camara Municipal;

— Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum;

— Participar da criagdo e da reviséo de rotinas para utilizagdo da informatica na
execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Camara;

- Testar softwares e hardwares, controlando documentagéo, licencas para utilizacao
e periodo de garantia;

- Prestar suporte técnico operacional as areas usuérias na utilizagio de sistemas,
internet e aplicativos;

— Participar da elaboragédo de especificagdes técnicas para aquisicao de
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara
Municipal;

— Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem
atribuidas por superior

Requisitos: Nivel Superior nos cursos especificos de Informatica, Gestdo da
Tecnologia da Informagéo, Sistemas de Informag&o ou Ciéncias da Computagao.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, desenvolver, acompanhar, controlar e executar, sob a orientacéo d
Diretor de Recursos Humanos, tarefas e atividades relativas a area de Recursos
Humanos.

DESCRICAO DETALHADA
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-Elaborar, desenvolver, acompanhar, controlar e executar tarefas e atividades
relativas & area de Remuneragdo, descrevendo, avaliando, acompanhando e
tratando da estrutura de cargos e salarios;

- Efetuar pesquisas salariais, tabular, elaborar, emitir e montar os cadernos de
pesquisa salarial, bem como os relatérios estatisticos decorrentes;

-Controlar e manter o cargo de pessoal e vagas;

-Elaborar a folha de pagamento;

-Analisar sob orientacdo: relatérios de folha de pagamentos, horas extras, faltas e
outros, a consisténcia das informagdes, tais como: frequéncia, salarios, adicionais,
gratificacdes e outros, detectando e corrigindo desvios;

- Preparar relatérios para subsidiar informagtes emitidas pela folha de pagamento,
auxiliar na manutencdo e processar alteragdo no sistema de folha gerado pela
alteracao de normas e legislacéo;

-Elaborar, sob a orientagdo do Diretor de Recursos Humanos relatérios de vale-
transporte, vale-alimentacdo, auxilio de capacitagcdo profissional, adicionais e
acompanhar a execugao;

- Controlar e acompanhar processos de avaliagdo de desempenho, gerando
informacgdes dos servidores;

-Auxiliar na elaboracdo de normas, quadro de pessoal, rotinas e procedimentos,
cronogramas, graficos, fluxogramas, manuais e outros afins a sua area de atuagao.
- Elaborar os atos de nomeagéo, posse, exoneracdo, demissdo e outros referentes a
vida funcional dos servidores municipais do Legislativo;

- Elaborar e enviar obrigagdes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR,
RAIS, DIRF (E — Social), dentre outras legalmente previstas;

-Acompanhar os indices econémicos e revisdes gerais/ reajustes anuais:

-Operar sistema informatizado relativo as informagées do setor;

-Transmiss&o de informagdes ao Tribunal de Contas referente ao Setor de Recursos
Humanos diariamente (via sistema, Online);

-Auxiliar os superiores em outras atividades a este atribuidas. |

Requisitos:

Ensino superior nos cursos especificos Contabilidade, ou Administragdo, ou
Tecndlogo em Recursos Humanos, ou Tecnélogo em Gestéo de Pessoas.
DENOMINAQA'O DO CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRIGAO SUMARIA

- Realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitagdo das proposicoes
legislativas.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Elaborar atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

- Redigir proposigbes, convites, convocagbes e outros documentos ior |
| /r ;
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complexidade afetos ao trabalho legislativo;

— Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugéo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteracéo de dispositivos legais que
afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal;

-- Auxiliar na redagéo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

— Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios
ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios
necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em
tramitacao;

- Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposicdes a serem protocoladas pelo Vereador, analisando redagdo e técnica
legislativa;

- Auxiliar na elaboragdo de relatério de atividades da Camara Municipal de Sao
Bento do Sul;

- Auxiliar, coordenar e realizar trabalhos relacionados a projetos institucionais
implantados e mantidos pela Camara, sejam eles permanentes ou transitérios, como
€ o caso do Programa Vereador Mirim e a Procuradoria da Mulher;

- Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sessdes legislativas e congéneres;

-Realizar, quando solicitado, a transcricao e supervisdo das gravagdes das atas de
reunides das comissdes e das sessdes plenarias;

— Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

- Realizar operacdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar
e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletrénico;

— Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo 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 propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Requisitos: Ensino superior no curso especifico- Bacharel em Direito e
conhecimento basico em informatica.

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

DESCRIGCAO SUMARIA

Executar servicos administrativos auxiliares, classificando e distribuindo processos e
documentos, digitando pareceres, despachos, informacdes e relatérios, efetuar
controle de documentos, bens patrimoniais, dados funcionais, cadasfros, preghcher .

|
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formulérios, atualizando ficharios, arquivos, e bancos de dados, -efetuar
levantamento de informacdes.

DESCRICAO DETALHADA

- Receber os diversos tipos de documentos do setor, distribuindo-os, a fim de
agilizar o andamento dos trabalhos;

- Protocolar a entrada e saida dos documentos do setor, garantindo o controle do
manuseio dos mesmos;

- Efetuar servigos administrativos, redigindo, digitando e arquivando documentos,
preenchendo relatérios, formularios e emitindo listagens com a finalidade de
consulta e de controle;

- Providenciar requisi¢cdo de materiais e encaminhar ao devido setor, para que sejam
adquiridos;

- Atualizar os ficharios e arquivos, classificando os documentos, controlando a
entrada e saida de expedientes e processos visando manter atualizado o fluxo de
documentagéo do setor;

- Manter organizados e atualizados ficharios e outros, classificando documentos em
ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos;

- Efetuar célculos simples e conferéncias numéricas;

- Operar equipamentos diversos;

- Atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados;
- Atender publico interno e externo;

- Localizar documentos em arquivos;

- Auxiliar em eventos/reunides e outros;

- Auxiliar na conferéncia de dados;

- Executar servicos auxiliares nas areas de pessoal, finangas, compras,
contabilidade, controles e cadastro;

- Expedir certidées de funcionamento;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Auxiliar na redagéo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

- Auxiliar, coordenar e realizar trabalhos relacionados & projetos institucionais
implantados e mantidos pela Camara, sejam eles permanentes ou transitérios, como
€ o caso do Programa Vereador Mirim e a Procuradoria da Mulher;

- Realizar, quando solicitado, a transcri¢do e supervisdo das gravacdes das atas de
reuniées das comissdes e das sessées plenarias;

- Executar outras atividades compativeis com a fungéo.

Requisitos:

Ensino Médio completo com conhecimento em informatica.

~—
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DENOMINAGAO DO CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Organizar e executar os servicos de contabilidade da Camara. Contabilizar as
operagdes que traduzam a situagéo orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder
Legislativo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

- Orientar técnica e administrativamente a Contabilidade da Camara;

Controlar as transagdes financeiras;

Orientar a classificagdo correta das despesas;

Planejar o sistema de registros e operagbes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

- Orientar os servidores sobre normas ou modificagcdes da pratica contabil;

- Elaborar boletins de tributos, efetuados pelos bancos, visando sua conferéncia;

- Efetuar verificagéo periédica do numerario e valores depositados em bancos, a
fim de exercer rigoroso controle;

- Executar os servigos de escrituragdo das operagées inerentes a Contabilidade
Publica, objetivando demonstrar a situagéo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Camara;

- Elaborar balangos e balancetes exigidos, demonstracdo do movimento por
contas ou grupos de contas, de forma analitica ou sintética;

- Organizar, elaborar e encaminhar as prestages de contas, a serem julgadas
pelo Tribunal de Contas;

- Revisar e assinar documentos de uso da contabilidade, para maior controle e
agilizacao do servico;

- Realizar atividades de programagdo orcamentaria e financeira e
acompanhamento da execugdo do orgamento, tanto fisica quanto monetariamente;

- Organizar os fluxos de caixa e fazer programagées das obrigagdes a pagar aos
fornecedores, prestadores de servigos e terceiros em geral, visando agilizagdo do
servigo e controle;

- Informar diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas dentro de sua
responsabilidade Técnico-Profissional;

- Assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificagado e langamento, verificando a documentagéo pertinente para atender a
exigéncia legal e formal de controle;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicagéo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientag&o aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo
aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial, verificando
sua corregao para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento

de controle interno;
- Apuragéao, célculo e registro de custos, em qualquer dos sistemas ou concep@, %
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processados de forma manual, mecanico, informatizado ou outro qualquer, para a
finalidade a que se destine;

- Realizar estudos de impacto orgamentario-financeiro;

- Realizar controle, avaliagdo e estudo da gestdo econémica, financeira e
patrimonial;

- Efetuar andlise dos balancetes e balangos, do comportamento das despesas e
das variagoes patrimoniais;

- Participar e acompanhar auditorias internas e externas que estejam relacionadas
com aspectos contabeis;

- Informar os dados contabeis aos 6rgéos e sistemas de controle e avaliagéo;

- Efetuar a planificagdo das contas, com a descricdo das suas fungées e do
funcionamento dos servigos contabeis;

- Organizar os servigos contabeis quanto a concepgéo, planejamento e estrutura
de material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formularios e similares;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e suas aplicagées.

Requisitos:

Ensino superior no curso especifico com inscricdo no 6rgdo de classe da regiao e
conhecimento basico em informatica.

DENOMINAGAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO
DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pelo acompanhamento e controle dos registros contabeis e de todos os
atos de gestao. ;

DESCRICAO DETALHADA

- Acompanhar e controlar os registros contabeis;

- Acompanhar e controlar os atos de gestao entre eles os processos licitatorios, a

execucgao de contratos, convénios e similares;

- Realizar o controle e guarda dos bens patrimoniais da Camara, bem como do

almoxarifado;

- Acompanhar e controlar os atos de pessoal, incluidos os procedimentos de

controle de freqiiéncia, a concessdo e pagamento de diarias e vantagens e a

elaboragédo das folhas de pagamento dos Vereadores e servidores:

- Acompanhar e controlar o uso, abastecimento e manutencdo do veiculo oficial,

realizando os langamentos em sistema préprio;

- Acompanhar e controlar o uso de telefone fixo e mével;

- Acompanhar e controlar a execugdo da despesa publica em todas as suas fases

(empenhamento, liquidagao e pagamento);

- Acompanhar e controlar a observancia dos limites constituciﬁnais no pagaﬁento ﬂ%/
J
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dos vereadores e dos servidores da Cadmara;

- Assinar os Relatérios de Gestao Fiscal, junto com o Presidente da Camara;

- Realizar a fiscalizacao prevista na Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia da administragéo publica, no exercicio das fungées que forem de sua
competéncia;

- Acometer a responsabilidade a autoridade responsavel ou servidor que retardar
injustificadamente a apresentagéo de respostas ao que for solicitado;

- Encaminhar a Mesa Diretora, através da Secretaria Administrativa, informacdes
nos casos que demandem o exercicio das fungdes fiscalizatorias;

- Realizar a organizagédo e operagao dos sistemas de controle interno;

- Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes ao Controle Interno e suas aplicagdes.

- Receber, analisar, registrar e encaminhar aos 6rgéos e unidades competentes da
Camara Municipal as manifestages de cidadaos ou pessoas juridicas, a respeito de
quaisquer assuntos relacionados com as fungdes institucionais do Poder Legislativo
Municipal, seu funcionamento e suas atividades, bem como: violagdo ou qualquer
forma de discriminagdo atentatéria aos direitos e liberdades fundamentais:
legalidades ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de servigos legislativos e
administrativos da Camara Municipal;

- Cobrar a resposta do gabinete ou setor responsavel pela demanda dentro do
prazos estabelecidos, na fungéo de ouvidoria;

- Encaminhar ao Diretor-Geral as denuncias recebidas para que sejam analisadas e
despachadas

- Elaborar relatério das atividades da Ouvidoria;

- Encaminhar aos cidaddos e as entidades as respostas dadas pelos orgaos
competentes, quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os
procedimentos legislativos e administrativos de seus interesses.

Requisitos:

Ensino superior nos cursos especificos de Economia, Ciéncias Contabeis,
Administracéo ou Direito e conhecimento basico em informatica.
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