MUNICIPIO DE VILHENA
PODER EXECUTIVO
Procuradoria Geral do Municipio

LEI N2 6.716, DE 8 DE ABRIL DE 2026

ALTERA A LEI N2 5.796, DE 21 DE
JUNHO DE 2022, QUE DISPOE

SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, PLANO DE
CARREIRA, CARGOS E

REMUNERAGOES DOS SERVIDORES
DA CAMARA DE VEREADORES DE
VILHENA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de
Rondonia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribui¢cdes que lhe confere o
artigo 73 combinado com o inciso VI do artigo 96 da Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Vilhena
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte

LELI

Art. 12 Altera o § 22 do artigo 27, artigo 27A e artigo 31 da Lei n2 5.796, de 21
de junho de 2022, que passa a vigorar com a seguinte redacdo:
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§ 22 Para pagamento da gratificacdo aos servidores designados para
compor Comissdo Administrativa Especial Tempordria ou Comissdo
Disciplinar, seu presidente deverd apresentar, mensalmente, a Diretoria
de Gestdo de Pessoas ou outro Orgdo com atribuicdes equivalentes, por
meio de oficio ou requerimento, os seguintes documentos:

Art. 27-A. O defensor dativo, nomeado para representar o indiciado
revel nos procedimentos disciplinares previstos no Cddigo Disciplinar
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dos Servidores Publicos da Administracdo Municipal, fara jus a
gratificacdo prevista no Anexo X.” (NR)

“Art. 31. Salvo disposicdo em contrdrio, os servidores publicos deverao
apresentar, mensalmente, a frequéncia ao chefe imediato, que devera
ratificd-la e enviad-la ao Nucleo de Recursos Humanos até o 52 (quinto)
dia util do més subsequente.” (NR)

Art. 22 Altera os Anexos IV, VI, IX e X da Lei n2 5.796, de 21 de junho de 2022,
que passam a viger conforme os Anexos |, II, lll e IV desta Lei.

Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 8 de abril de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.716, DE 8 DE ABRIL DE 2026
ANEXO |
ANEXO IV DA LEI N2 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

“GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1. DENOMINAGAO DO CARGO: AUDITOR INTERNO

5. DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
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18. DENOMINAGAO DO CARGO: VIGIA

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
20. DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

24. DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO
GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1
DESCRICAO:

Assessorar o Presidente nos assuntos de sua especialidade e na divulgacdo de atos,
programas e agoes;

Planejar, coordenar e dirigir a politica de comunicacdo social da Camara de
Vereadores, definindo os objetivos, as estratégias e o publico-alvo das ac¢des de
divulgacao;

Supervisionar a execucado de todas as atividades do 6rgao, incluindo a producao de
conteudo, design, gerenciamento de plataformas digitais, cerimonial e
relacionamento com a imprensa;

Definir e aprovar a linha editorial, a identidade visual e o calendario de publicacdes
para todos os canais de comunica¢cdo da Camara de Vereadores, garantindo a
consisténcia e a qualidade da imagem institucional;

Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na definicdo de estratégias de
comunica¢dao, no relacionamento com o0s meios de comunicagdo e no
gerenciamento de crises de imagem;

Validar todo o material de comunicac¢do antes de sua publicacdo ou veiculacdo;
Gerenciar o orcamento do 6rgao e os contratos com fornecedores e prestadores de
servico de comunicacao;

Oferecer suporte técnico e material aos eventos que exijam a presenca da Diretoria
de Cerimonial, mantendo sempre os equipamentos sempre em boas condi¢cdes de
uso;

Manter o registro das atividades da Camara de Vereadores inerentes a sua area de
atuacdo e produzir relatérios, a fim de subsidiar a tomada de decisbes do
Presidente e da Mesa Diretora;

Preparar, coordenar e organizar a realizacdo de audiéncias publicas, em conjunto
com a Chefia de Gabinete da Presidéncia e com outros érgaos publicos e entidades
da sociedade civil; abrir debates e prestar informacGes e esclarecimentos sobre
acoes de relevante impacto ou interesse social;

Gerenciar e supervisionar o funcionamento do sitio eletrénico da Camara de
Vereadores;
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Inserir ou determinar a inser¢cdo dos avisos de licitagdes e outras informag¢des no
sitio eletronico da Camara de Vereadores;

Manter o controle das publicagdes dos atos normativos no Didrio Oficial de
Vilhena;

Verificar a documentacdo dos servicos de comunicacdo prestados para a Camara
de Vereadores;

Promover a divulgacdo das atividades da Camara de Vereadores e de outros
assuntos de interesse publico;

Supervisionar a redacao de textos jornalisticos, discursos, correspondéncias, entre
outras manifestac¢des oficiais; e

Executar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE CERIMONIAL

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATAGOES

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

®Assessorara Presidéncia na execugao das atividades de compras e licitagdes;

eFazer cumprir as leis, os regulamentos e as instru¢cdes normativas referentes a
compras e licitagOes;

eDirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
compras e licitagdes;

eEstabelecer relacdes com o mercado fornecedor de bens, servicos e obras;

ePlanejar, elaborar e executar o Plano Anual de Contratagdes;

ePlanejar e elaborar cronograma de compras;

eProcessar licitagdes e acompanhar compras;

eAcompanhar a execugao de contratos;

ePropor aplicacdo de penalidades aos fornecedores inadimplentes;

eFornecer informacdes para a prestacdo de contas;

oElaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua area de competéncia;
eQrganizar o setor de licitacGes e a equipe de pregoeiros;

eControlar e efetuar a gestdo de outras atividades inerentes e compativeis com o
cargo.

27.

. DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
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FUNGOES DE CONFIANGA
35. DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE NORMAS

38. DENOMINACAO DA FUNCAO: ASSESSORDE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-4

DESCRICAO:

eQOrientar a execugdo do programa/sistema de recursos humanos, conforme legislagdo
vigente;

eEfetuar controle de emissdo e publicagdao de portaria de nomeagado de servidor em
cargo de provimento efetivo e de provimento comissdo, e de designacado de servidor
em fungdo de confianga;

ePromover o registro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor
investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao,
bem como de servidor designado para exercer funcdo de confianca;

eoEfetuar controle de CertidGes Negativas para fins de nomeacdo de servidor em
cargode provimento efetivo e em cargo de provimento em comissdao e, em caso de
Certiddao Positiva, solicitar, via processo, parecer juridico quanto a possibilidade de
nomeacao;

oElaborar termo de posse de servidor em cargo efetivo e encaminhar o processo de
nomeagao para analise do Controle Geral, conforme Instrugdo Normativa;

eElaborar termo de posse de servidor em cargo de provimento em comissao;

eEfetuar controle de toda e qualquer anotacdo de servidor investido em cargo de
provimento efetivo e em cargo de provimento em comissdo no programa/sistema de
recursos humanos;

eEfetuar controle da lotacdo de servidor investido em cargo de provimento efetivo e
em cargo de provimento em comissao;

eEfetuar controle de servidor municipal, estadual e federal cedido a Camara de
Vereadores do Municipio de Vilhena;

eEfetuar controle de servidor afastado, em virtude de cedéncia, licenca-maternidade,
licenca-paternidade, licenga sem vencimentos, suspensao, transferéncia, entre outros;
eEfetuar controle de servidor encaminhado ao Instituto Nacional de Seguro Social -
INSS ou ao Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV, para fins de
recebimento de beneficio;

ePrestar informacdes referentes a provimento e vacancia de cargo do Poder
Legislativo;

eEncaminhar e controlar emissdo e publicacdo de portaria de exoneracao de servidor
investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao,
assim como portaria de servidor destituido de funcao de confianca;
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ePromover o registro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor
exonerado de cargo de provimento efetivo e de provimento em comissao, bem como
de servidor destituido de confianca;

eoEfetuar o controle de recebimento da documentacdo necessdria para fins de
exoneragao, conforme Instrugao Normativa;

eAssessorar o (a) Encarregado(a) de Gestdo de Pessoas na elaboracdo da folha de
pagamento mensal;

eEfetuar langcamento, no programa/sistema de recursos humanos, processando
calculo referente a nomeagdao e exoneragao de servidor em cargo de provimento
efetivo e de provimento em comissdo, assim como de designacdo e destituicdo de
servidor em fungdo de confianca;

eEfetuar langcamento, processando calculo, de adicional noturno, horas extras,
gratificacGes, entre outros, no programa/sistema de recursos humanos;

eEfetuar langcamento, no programa/sistema de recursos humanos, de abono
pecunidrio, adicional de tempo de servico, alteracdo salarial, descontos, progressao,
entre outros, quando devidamente autorizado pelo (a) Encarregado (a) de Gestdo de
Pessoas;

eEfetuar controle da conferéncia de frequéncia de pessoal para efeito de pagamento;
eEfetuar controle da documentagdo necessdria para fins de pagamento de salario-
familia;

eProvidenciar, nos prazos legais, documento referente a encargos e obrigacdes sociais,
tais como Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, Instituto de Previdéncia Municipal
de Vilhena - IPMV, Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - IRRF, entre outros;
eProceder a elaboracdo de Cédula C, DIRF e RAIS;

eAssessorar o (a) Encarregado(a) de Gestdo de Pessoas na gestao dos eventos de folha
de pagamento do eSocial; e

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo (a) Encarregado (a) de
Gestdo de Pessoas e que se coadunem com a funcao.

39. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE FROTAS

43. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE DESIGNER E SITE INSTITUCIONAL

SIMBOLO: FC-9

DESCRICAO:

e Criar e desenvolver o design de pecas graficas e digitais (banners, cards, para redes
sociais, infograficos, etc.), em conformidade com a politica de comunicagdo social
definida pelo Diretor de Comunicacao;

e Executar o planejamento de publicagdes para as redes sociais da Camara de
Vereadores (Youtube, Facebook, Instagram, X., etc.), executando a postagem, o
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agendamento e o monitoramento das intera¢des, sob a supervisdo do Diretor de
Comunicagao;

e Realizar a gestdao de conteudo e a atualizagdo continua do sitio eletrénico da
Camara de Vereadores, publicando noticias, documentos, avisos e outros materiais
conforme a orientacdo do Diretor de Comunicacdo e a demanda das unidades
administrativas;

e Manter a alimentagdao, revisdo e atualizagdo das informagdes no Portal da
Transparéncia, em colaborag¢dao com as unidades administrativas responsaveis pelo
fornecimento dos dados;

e Propor ao Diretor de Comunicacdo novos formatos de conteddo e melhorias
técnicas para as plataformas digitais;

e Auxiliar na elaboracdo e publicacdo de documentos, notas, comunicados, avisos e
lembretes oficiais sempre que demandado pelo Diretor de Comunicacao;

e Executar outras atividades compativeis com a fungao.

48. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
LEGISLATIVO
49. DENOMINACAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE SISTEMA DE INFORMAGAO
LEGISLATIVO

52. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE LICITACOES
SIMBOLO: FC-18

DESCRICAO:

eAtuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia
ao Diretor de Licitacdes e Contratagcdes de qualquer irregularidade que tomar
conhecimento;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionadas a licitagbes e
contratacgoes;

eGerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagcGes necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislagdo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas
atividades;

Assinatura eletrdnica - Identificador: dc4d2abf-9337-4f2b-b6b1-948c12311f2c - Pagina 8 / 18



MUNICIPIO DE VILHENA
PODER EXECUTIVO
Procuradoria Geral do Municipio

e®Receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;
eEncaminhar os processos para as demais Unidades Administrativas, observando a
hierarquia e as normas vigentes;

eMonitorar, direcionar e realizar a conferéncia e o controle da fase licitatoria dos
processos destinados a contratacdes de obras e servicos, e de compras;

eAnalisar e emitir parecer nos processos de licitacdo e de contratacdo direta;

eEmitir informagbes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados;

eControlar, por meio de registros préprios, o fluxo de documentos e processos sob sua
competéncia;

eRealizar exame preliminar de estudos técnicos, planejamentos, projetos bdsicos,
projetos executivos, termos de referéncia e editais de licitagdo, consolidados com o
exame de seus anexos, tais como planilhas de servicos e materiais;

eDirimir dlvidas e subsidiar os fiscais de contrato com informacdes relevantes para
prevenir riscos na execug¢do contratual;

eManter autuados os processos sob sua competéncia em que houver juntada de
documentos por parte da Diretoria;

eAnotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos processos
sob sua competéncia, solicitando correcgdes;

eManter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no sistema
de protocolo sob sua competéncia;

eElaborar anualmente relatdrios de desempenho das atividades realizadas;

eAnalisar e acompanhar a tramitacdo de processos de licitacdo ou de contratacdo
direta, esclarecendo duvidas quanto a sua tramitacdo;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de Licita¢des e
Contratag0es e que se coadunem com a fungao.

53. DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE LICITACOES — PREGOEIRO OFICIAL
SIMBOLO: FC-19

DESCRICAO:

eCoordenar os trabalhos das Comissdes de Pregdo Presencial e Eletronico, da
Comissdo Permanente de Licitacdo de Materiais e Obras - CPLMO e das Comissoes
Especiais;

eQOrganizar as cotacbes de precos referentes aos processos de dispensa de licitacdo;
e®Responsabilizar-se por cronogramas licitatérios e pelo rol de licitaces;

eOrganizar o cadastro de registro de precos;

eAnalisar, acompanhar e esclarecer duividas quanto a tramitacdo de processos
licitatérios e emitir parecer sempre que julgar necessario;

eoEmitir informagdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados;

eControlar, por meio de registros proprios, o fluxo de documentos e processos;
ePromover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for
necessario;

eManter autuados os processos licitatorios em que houver juntada de documentos
por parte da Diretoria de Licitagdes e Contratagdes;

eAnotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos processos
de licitagdes e solicitar suas corregoes;
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eManter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no sistema
de protocolo;

eRealizar pregao;

eRealizar credenciamento dos interessados nos pregdes;

e®Receber as declaracdes de habilitacdo, dos envelopes das propostas de precos e da
documentacdo de habilitacdo nos pregdes;

eFazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a
classificacdo dos licitantes nos pregoes;

eConduzir os procedimentos relativos aos lances e a definicdo da proposta ou do lance
de menor prego nos pregdes;

eRealizar a abertura do envelope de habilitacdao do vencedor do pregao;

eFazer a adjudicagao da proposta de menor prego no pregao;

®Realizar a condugdo da equipe de apoio e elaborar da ata do pregao;

eDecidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatéria
pregao;

eElaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado;
eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de Licitacdo e
Contratagdo e que se coadunem com a fungao.

54. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

57. DENOMINACAO DA FUNCAO: ASSESSOR JURIDICO DAS LICITACOES E
CONTRATACOES

59. DENOMINACAO DA FUNCAO: APOIO A GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-25

DESCRICAO:

eProceder a abertura, cadastro, tramitacdo, consulta e, quando necessario, correcdo
de fluxo de processo no programa/sistema de protocolo;

e Autuar os processos do Nucleo de Gestao de Pessoas;

eManter atualizado o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta consulta
de qualquer processo ou documento;

eClassificar e arquivar os processos e os documentos, mantendo-os em perfeitas
condicbes e ordem;

eArquivar portarias publicadas referentes a nomeacdo e exoneracao de servidor em
cargo efetivo, em cargo de provimento em comissdo e em funcdo de confianca;
eConferir a documentacdo necessaria para fins de nomeacdo e exoneracao de servidor
em cargo efetivo e em cargo de provimento em comissao;

eProceder a abertura da pasta funcional para cada servidor;

eArquivar documentos diversos na pasta funcional de cada servidor;

eArquivar, ao final de cada exercicio, a pasta funcional de servidor exonerado;
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e®Arquivar GFIP, RAIS, entre outros;

eGerar ficha ponto mensal e encaminhar as respectivas Unidades Administrativas e/ou
Parlamentares;

eEfetuar conferéncia de frequéncia de pessoal, conforme instru¢dao normativa;

eEmitir relatério no programa/sistema, para simples conferéncia, sempre que
solicitado pelo servidor, como Ficha de Registro de Empregado, LASER, DEC, entre
outros;

eRealizar, com supervisdao, sempre que solicitado pelo (a) Encarregado (a) de Gestdo
de Pessoas e/ou Assessor (a) de Recursos Humanos, langamentos diversos no
programa/sistema de recursos humanos; e

eDesempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo (a) Encarregado (a) de
Gestdo de Pessoas e que se coadunem com a funcao.

60. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE PLANEJAMENTO E PREPARACAO
DE LICITACOES E CONTRATACOES

SIMBOLO: FC-26

DESCRICAO:

ePrestar apoio e auxilio as unidades administrativas e setores demandantes na
definicdo das solu¢bes as demandas internas relativas a compras, licitacbes e
contratagdes, contribuindo, quando for o caso, para a elaboragao dos estudos técnicos
preliminares;

eReceber e consolidar as demandas das unidades administrativas e setores do Org3o,
bem como elaborar o Plano de Contrata¢cdes Anual, submetendo-o a anilise e
apreciacao do Vereador Presidente;

ePreparar, organizar e conduzir a fase de preparatéria das compras, licitacbes e
contratacdes do Orgdo, realizando os estudos e pesquisas pertinentes e elaborando os
artefatos licitatdrios da referida fase, solicitando, quando for o caso, o apoio técnico
necessario;

eManter a guarda do Plano de Contrata¢cdes Anual, bem como segui-lo e executd-lo no
ambito das atribuicGes da Diretoria de Licitacdes;

eAuxiliar a Diretoria de LicitacOes na realizacdo das pesquisas e cotacoes de precos dos
itens e servicos que serdo adquiridos ou contratados;

elancar no sistema interno de software as pesquisas e cota¢des de precos realizadas;
ePromover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for
necessario;

eComunicar ao Nucleo de Controle de Licitagbes, a Controladoria Interna & a
Procuradoria do Orgdo quaisquer irregularidades de que tenha conhecimento relativas
ao planejamento e a execucdo das licitagdes e contratacdes do Orgdo, bem como
aquelas identificadas nas demandas recebidas no setor;

eAuxiliar a Diretoria de Licitacdes na atualizacdo dos registros de entrada e saida de
documentos e processos no sistema de protocolo;

eElaborar relatdrios de desempenho das atividades realizadas, sempre que solicitado;
eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Vereador Presidente e
que se coadunem com a fungao.

61. DENOMINACAO DAFUNCAO: ENCARREGADO DE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-27

DESCRICAO:
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eAssessorara Presidéncia na politica de gestdo de pessoas;

e®Fazer cumprir as leis, os regulamentos e as instru¢des normativas referentes a
pessoal;

eAnalisar documentos e processos referentes a pessoal e emitir parecer;

eComunicar a Unidade Administrativa e/ou Unidade Parlamentar sempre que houver
pendéncia de documentacdo pessoal de servidor de seu quadro;

eoExpedir certiddo, declaragdo e outros documentos que digam respeito a vida
funcional de servidor;

eDar ciéncia ao servidor do indeferimento de peti¢cdes, fornecendo-lhes cépias da
decisdao e do respectivo parecer;

eControlar a execu¢do do programa/sistema de recursos humanos, conforme
legislagao vigente;

eControlar a execucdo referente a nomeacdo e exoneragao de servidor investido em
cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissdo, bem como de
servidor designado para exercer fungao de confianga;

eControlar a execugdo referente a férias, licengas, entre outros afastamentos;
eControlar a execucdo referente a provimento e vacancia de cargo do poder
legislativo;

eTomar as medidas necessarias para sanar quaisquer irregularidades verificada sem
aposentadoria, cedéncia, disponibilidade, exoneracdo, licenga, nomeac¢ao, permuta,
substituicdo, entre outros;

eEncaminhar ao Controlador Geral, ao final de cada exercicio, relatério referente a
nomeacado e exoneracao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em
cargo de provimento em comissdo, bem como de servidor designado para exercer
funcdo de confianca;

eElaborar a folha de pagamento mensal, incluindo folha de rescisdo e férias;

eRealizar a gestdo dos processos de folha de pagamento para que seja providenciado,
nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e obrigacdes sociais;
eRealizar a gestdo dos eventos de folha de pagamento do eSocial;

eRequerer autorizacdo do Presidente da Camara de Vereadores para abertura de
processo referente a inquérito, a sindicancia e a processo administrativo para
apuracao de responsabilidade de servidor investido em cargo de provimento efetivo e
em cargo de provimento em comissao;

ePrestar informacdes aos Poderes das esferas municipal, estadual e federal referente a
servidor cedido;

eControlar e efetuar a gestdo de outras atividades inerentes e compativeis com o
cargo.

62. DENOMINACAO DAFUNCAO: ENCARREGADOPELO TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS

SIMBOLO: FC-28

DESCRICAO:

eFazer cumprir as leis, os regulamentos e as instrucdes normativas referentes a
tratamento de dados pessoais;

®Aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares dos dados;
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ePrestar esclarecimentos necessarios e adotar as providéncias cabiveis para garantir
os direitos previstos na lei;

e®Receber comunicacdes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados e adotar as
medidas solicitadas ou necessdrias em resposta a essas interacdes;

eInstruir e orientar os servidores a respeito das melhores praticas a serem adotadas
em relacdo a protecdo de dados pessoais e conformidade com a LGPD;

e®Realizar outras atribuicdes que venham a ser determinadas pelo Presidente ou
estabelecidas em normas complementares publicadas pela ANPD.

63. DENOMINACAO DAFUNCAO: CONSULTOR LEGISLATIVO

SIMBOLO: FC-29

DESCRICAO:

eDar suporte aos Vereadores, as ComissGes Legislativas e a Mesa Diretora, em
conjunto com outros érgdos técnicos com atribuicdes afins, na elaboracdo de estudos
e notas técnicas sobre o conteldo, o alcance e as possiveis implicacdes de proposi¢cdes
legislativas, analisando seus aspectos factuais, sociais, econdmicos, orcamentdrios e de
gestdo publica, a fim de fornecer subsidios objetivos para a deliberagdo parlamentar.
eRealizar o levantamento de dados, pesquisas e estatisticas para instruir a exposicao
de motivos e a fundamentacao de projetos de lei e outras proposicoes.

eAnalisar o impacto orcamentario e financeiro das proposicdes legislativas, verificando
sua compatibilidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal e as leis orcamentarias (PPA,
LDO, LOA).

eRealizar estudos de direito comparado e de politicas publicas implementadas em
outros entes da federacdo, a fim de apresentar alternativas e modelos técnicos para a
solucdo de problemas locais.

ePrestar suporte técnico as ComissOes Legislativas e audiéncias publicas, organizando
dados, preparando material informativo e sistematizando as contribuices técnicas da
sociedade civil.

e®Assessorar na avaliacdo de resultados e na andlise de impacto de politicas publicas
existentes, com base em indicadores e evidéncias.

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 8 de abril de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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LEI N2 6.716, DE 8 DE ABRIL DE 2026
ANEXO Il
ANEXO VI DA LEI N2 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO E VALORES DAS FUNGCOES DE CONFIANGA

FUNCOES Unidade Administrativa Simbolo  Qtd. Valor
(R$)

Encarregado de Normas Controladoria Interna FC-1 1 2.500,00

Controlador Interno Controladoria Interna FC-2 1 4.500,00

Encarregado de Controle Administrativo Diretoria Administrativa FC-3 1 2.000,00

Assessor de Gestdo de Pessoas Nucleo de Gestdo de FC-4 1 2.500,00
Pessoas

Encarregado de Frotas Diretoria Administrativa FC-5 1 3.000,00

Encarregado de Almoxarifado e Patrimonio Diretoria Administrativa FC-6 1 1.000,00

Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral Diretoria Administrativa FC-7 1 1.000,00

Encarregado de TransmissGes Institucionais =~ Gabinete da Presidéncia FC-8 1 1.000,00

Encarregado de Designer do Site Diretoria de Comunicagao FC-9 1 3.500,00

Institucional

Encarregado de Controle Financeiro Diretoria Financeira FC-10 1 2.000,00

Supervisor Orgamentario Diretoria Financeira FC-11 1 2.500,00

Encarregado de Apoio as Comissdes Diretoria Legislativa FC-12 1 2.000,00

Encarregado de Controle Legislativo Diretoria Legislativa FC-13 1 2.000,00

Encarregado de Protocolo e Arquivo Diretoria Legislativa FC-14 1 1.000,00

Legislativo

Encarregado de Sistema Legislativo Diretoria Legislativa FC-15 1 1.000,00

Parecerista de Comissdo Permanente Diretoria Legislativa FC-16 5 1.000,00

Assessor Técnico da Presidéncia Gabinete da Presidéncia FC-17 2 2.500,00

Encarregado de Controle de Licitagdes Diretoria de LicitagOes e FC-18 1 2.000,00
Contratagdes

Encarregado de LicitacGes - Pregoeiro Oficial = Diretoria de LicitagGes e FC-19 1 2.000,00
Contratagdes

Encarregado de Tecnologia da Informacgdo Nucleo de Tl FC-20 1 2.500,00

Assessor Juridico das Comissdes Procuradoria Legislativa FC-21 1 2.500,00

Encarregado de Sonoplastia Nucleo de Tl FC-22 1 1.000,00

Assessor Juridico das LicitagGes e Procuradoria Legislativa FC-23 1 2.500,00

ContratagOes

Encarregado de Apoio Administrativo Diretoria Administrativa FC-24 1 2.000,00

Apoio a Gestdo de Pessoas Nucleo de Gestdo de FC-25 1 1.000,00
Pessoas

Encarregado de Planejamento e Preparagdao  Diretoria de LicitagGes e FC-26 1 1.500,00

das LicitagGes e Contratacdes Contratagdes

Encarregado de Gestdo de Pessoas Nucleo de Gestdo de FC-27 1 4.000,00
Pessoas

Encarregado pelo Tratamento de Dados Ouvidoria FC-28 1 2.500,00

Pessoais

Consultor Legislativo Diretoria Legislativa FC-29 1 4.000,00

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 8 de abril de 2026.

Prefeito
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MUNICIPIO DE VILHENA
PODER EXECUTIVO

Procuradoria Geral do Municipio

LEI N2 6.716, DE 8 DE ABRIL DE 2026

ANEXO IX DA LEI N2 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO DE CARGOS E FUNGCOES DE CONFIANGA POR UNIDADE

ANEXO 11l

ADMINISTRATIVA E PARLAMENTAR

Unidade Administrativa

Gabinete da Presidéncia

Assessoria Juridica da Presidéncia
Diretoria de Cerimonial

Diretoria de Comunicagdo

Ouvidoria

Diretoria de LicitagOes e ContratacGes

Nucleo de Tecnologia da Informagao

Controladoria Interna

Diretoria Administrativa

Cargos

Diretor Geral

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Assessor Parlamentar |

Assessor Parlamentar Il

Motorista

Encarregado de Transmissdes Institucionais
Assessor Técnico da Presidéncia
Assessor Juridico da Presidéncia

Diretor de Cerimonial

Assistente Administrativo

Diretor de Comunicagdo

Analista de Comunicagdo - Jornalismo
Analista de Comunicacdo - Letras/Libras

Encarregado de Designer do Site Institucional

Analista de Ouvidoria

Ecarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais

Diretor de Licitagdo e Contratagdo

Analista de Licitagdo - Direito

Assistente Administrativo

Encarregado de Controle de Licitagdes
Encarregado de LicitagGes - Pregoeiro Oficial

Encarregado de Planejamento e Preparagao das

LicitagOes e Contratagdes

Analista Administrativo - Tecnologia da
Informacao

Encarregado de Tecnologia da Informacao
Auditor Interno

Analista de Controladoria - Contabilidade
Encarregado de Normas

Controlador Interno

Diretor Administrativo

Analista Administrativo - Administragao
Assistente Administrativo

Motorista

Jardineiro

Vigia

Zelador

Encarregado de Controle Administrativo
Encarregado de Frotas

Encarregado de Almoxarifado e Patriménio
Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral
Encarregado de Apoio Administrativo
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Simbolo

CPC-1
CPC-1
CPC-2
CPC-4
CPE-3
FC-8
FC-17
CPC-1
CPC-1
CPE-3
CPC-1
CPE-2
CPE-2
FC-9
CPE-2
FC-28
CPC-1
CPE-2
CPE-3
FC-18
FC-19
FC-26

CPE-2

FC-20
CPE-1
CPE-2
FC-1
FC-2
CPC-1
CPE-2
CPE-3
CPE-3
CPE-4
CPE-4
CPE-4
FC-3
FC-5
FC-6
FC-7
FC-24

Quantitativo
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N
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Diretoria Financeira

Nucleo de Gestdo de Pessoas

Procuradoria Legislativa

Diretoria Legislativa

Diretoria da Escola do Legislativo

Gabinete Parlamentar

MUNICIPIO DE VILHENA
PODER EXECUTIVO
Procuradoria Geral do Municipio

Diretor Financeiro

Contador

Analista Financeiro - Contabilidade
Encarregado de Controle Financeiro
Supervisor Orgamentario
Encarregado de Gestdo de Pessoas
Assessor de Gestdo de Pessoas
Apoio a Gestdo de Pessoas
Procurador-Geral

Procurador

Assistente Administrativo

Assessor Juridico das Comissdes
Diretor Legislativo

Analista Legislativo - Direito
Analista Legislativo - Letras

Analista Parlamentar

Assistente Administrativo
Encarregado de Apoio as Comissoes
Encarregado de Controle Legislativo

Encarregado de Protocolo e Arquivo Legislativo

Encarregado de Sistema Legislativo
Parecerista de Comissao Permanente
Consultor Legislativo

Diretor da Escola do Legislativo
Assessor da Escola do Legislativo
Analista Financeiro - Administracdo
Chefe de Gabinete Parlamentar
Assessor Parlamentar Il

CPC-1
CPE-1
CPE-2
FC-10
FC-11
FC-27
FC-4
FC-25
CPC-1
CPE-1
CPE-3
FC-21
CPC-1
CPE-2
CPE-2
CPE-2
CPE-3
FC-12
FC-13
FC-14
FC-15
FC-16
FC-29
CPC-1
CPC-3
CPE-2
CPC-2
CPC-4

NNR R RNRRRRRRRR R

P NR R ORRPRPRPPRD

[ERN
N

36

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 8 de abril de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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MUNICIPIO DE VILHENA
PODER EXECUTIVO
Procuradoria Geral do Municipio

LEI N2 6.716, DE 8 DE ABRIL DE 2026
ANEXO IV
ANEXO X DA LEI N2 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
TABELA DAS COMISSOES ADMINISTRATIVAS

Comissoes Especiais Permanentes CE-P-01 Gratificagao
(R$)
Presidente 300,00
Comissdao de Recebimento de Materiais e Servigos Secretario 200,00
Membro 200,00
Presidente 300,00
Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagao da Secretdrio 200,00
Prestacdo de Servicos de Publicidade Membro 200,00
Gestor 300,00
Membro 200,00
Comissdo de Apoio a Licitagao Membro 200,00
Membro 200,00
Membro 900,00
Comissdo de Apoio Cerimonial de Eventos Membro 900,00
Membro 900,00
Membro 1.500,00
Comissdo Disciplinar Membro 1.500,00
Membro 1.500,00
Defensor Dativo 1.500,00
CE-T-01 Gratificagdo
Comissoes Especiais Temporarias (RS)
Presidente 300,00
Comissdo Especial Secretdrio 200,00
Membro 200,00
CE-T-02 Gratificagao
Comissoes Especiais Temporarias (RS)
Presidente 500,00
Comissdo Especial Secretario 400,00
Membro 400,00

Paco Municipal, Gabinete do Prefeito.
Vilhena, 8 de abril de 2026.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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ERRATA

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Ronddnia, no exercicio regular de
seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica do Municipe,
RETIFICA o ANEXO | da Lei n2 6.716, de 8 de abril de 2026, publicada no Didrio Oficial
do Municipio n? 4449, em 14 de abril de 2026, em virtude de erro material na
sequéncia numérica das denominagdes dos cargos, conforme segue:
LEI N2 6.716, DE 8 DE ABRIL DE 2026
ANEXO |

ANEXO IV DA LEI N2 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
DESCRICAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

“GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. DENOMINAGAO DO CARGO: AUDITOR INTERNO

5. DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
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. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA PARLAMENTAR

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

21.

25.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1
DESCRICAO:

Assessorar o Presidente nos assuntos de sua especialidade e na divulgacdo de atos,
programas e agoes;

Planejar, coordenar e dirigir a politica de comunicacao social da Camara de
Vereadores, definindo os objetivos, as estratégias e o publico-alvo das a¢des de
divulgacao;

Supervisionar a execugdo de todas as atividades do érgao, incluindo a producao de
conteudo, design, gerenciamento de plataformas digitais, cerimonial e
relacionamento com a imprensa;

Definir e aprovar a linha editorial, a identidade visual e o calendario de publicacbes
para todos os canais de comunicacdo da Camara de Vereadores, garantindo a
consisténcia e a qualidade da imagem institucional;

Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na definicdo de estratégias de
comunicacdao, no relacionamento com o0s meios de comunicacdo e no
gerenciamento de crises de imagem;

Validar todo o material de comunicag¢do antes de sua publicacdo ou veiculacao;
Gerenciar o orcamento do 6rgao e os contratos com fornecedores e prestadores
de servico de comunicacgao;
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Oferecer suporte técnico e material aos eventos que exijam a presenca da
Diretoria de Cerimonial, mantendo sempre os equipamentos sempre em boas
condicOes de uso;

Manter o registro das atividades da Camara de Vereadores inerentes a sua area de
atuacdo e produzir relatérios, a fim de subsidiar a tomada de decisGes do
Presidente e da Mesa Diretora;

Preparar, coordenar e organizar a realizagdo de audiéncias publicas, em conjunto
com a Chefia de Gabinete da Presidéncia e com outros drgaos publicos e entidades
da sociedade civil; abrir debates e prestar informagdes e esclarecimentos sobre
acdes de relevante impacto ou interesse social;

Gerenciar e supervisionar o funcionamento do sitio eletronico da Camara de
Vereadores;

Inserir ou determinar a insercao dos avisos de licitacdes e outras informacbes no
sitio eletronico da Camara de Vereadores;

Manter o controle das publicagdes dos atos normativos no Didrio Oficial de
Vilhena;

Verificar a documentagdo dos servicos de comunica¢do prestados para a Camara
de Vereadores;

Promover a divulgacdo das atividades da Camara de Vereadores e de outros
assuntos de interesse publico;

Supervisionar a redacdo de textos jornalisticos, discursos, correspondéncias, entre
outras manifestacoes oficiais; e

Executar outras atividades compativeis com o cargo.

26. DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE CERIMONIAL

27. DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATACOES

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eAssessorara Presidéncia na execucdo das atividades de compras e licitacoes;

eFazer cumprir as leis, os regulamentos e as instrugdes normativas referentes a
compras e licitacOes;

eDirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
compras e licitacGes;

eEstabelecer relagdes com o mercado fornecedor de bens, servicos e obras;

ePlanejar, elaborar e executar o Plano Anual de Contratacdes;

ePlanejar e elaborar cronograma de compras;

eProcessar licitagdes e acompanhar compras;

eAcompanhar a execugao de contratos;

ePropor aplicacdo de penalidades aos fornecedores inadimplentes;

eFornecer informacdes para a prestacdo de contas;

eElaborar estudos e emitir parecer em assuntos de sua drea de competéncia;
eOrganizar o setor de licitaces e a equipe de pregoeiros;

eControlar e efetuar a gestdo de outras atividades inerentes e compativeis com o
cargo.

28. DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
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FUNCOES DE CONFIANCA
36. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE NORMAS

39. DENOMINACAO DA FUNCAO:ASSESSORDE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-4

DESCRICAO:

eOrientar a execugdo do programa/sistema de recursos humanos, conforme legislagdo
vigente;

eEfetuar controle de emissdo e publicacdo de portaria de nomeagao deservidor em
cargo de provimento efetivo e de provimento comissao, e de designagdao de servidor
em fungdo de confianga;

ePromover o registro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor
investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao,
bem como de servidor designado para exercer fungdo de confianca;

eEfetuar controle de Certidbes Negativas para fins de nomeacdo de servidor em
cargode provimento efetivo e em cargo de provimento em comissdo e, em caso de
Certiddao Positiva, solicitar, via processo, parecer juridico quanto a possibilidade de
nomeacao;

eElaborar termo de posse de servidor em cargo efetivo e encaminhar oprocesso de
nomeacao para analise do Controle Geral, conforme Instrucdo Normativa;

eElaborar termo de posse de servidor em cargo de provimento em comissao;

eEfetuar controle detoda e qualquer anotacdo de servidor investido em cargo de
provimento efetivo e em cargo de provimento em comissdo no programa/sistema de
recursos humanos;

eEfetuar controle da lotacdo de servidor investido em cargo de provimento efetivo e
em cargo de provimento em comissao;
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eEfetuar controle de servidor municipal, estadual e federal cedido a Camara de
Vereadores do Municipio de Vilhena;

eEfetuar controle de servidor afastado, em virtude de cedéncia, licenga-maternidade,
licenga-paternidade, licenga sem vencimentos, suspensao, transferéncia, entre outros;
eEfetuar controle de servidor encaminhado ao Instituto Nacional de Seguro Social -
INSS ou ao Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV, para fins de
recebimento de beneficio;

ePrestar informagdes referentes a provimento e vacancia de cargo do Poder
Legislativo;

eEncaminhar e controlar emissao e publicagdao de portaria de exoneragao deservidor
investido em cargode provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao,
assim como portaria de servidor destituido de fun¢do de confianga;

ePromover oregistro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor
exonerado de cargo de provimento efetivo e de provimento em comissdo, bem como
de servidor destituido de confianca;

eoEfetuar o controle de recebimento da documentacdo necessdria para fins de
exoneragado, conforme Instrugao Normativa;

e®Assessorar o(a) Encarregado(a) de Gestdo de Pessoas na elaboracdoda folha de
pagamento mensal;

eEfetuarlangamento, no programa/sistema de recursos humanos, processando calculo
referentea nomeacdo eexoneracao de servidor em cargo de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, assim como de designacdo e destituicdo de servidor em
funcdo de confianca;

eEfetuar lancamento, processando cdlculo, de adicional noturno, horasextras,
gratificagBes, entre outros, no programa/sistema de recursos humanos;

eEfetuar langamento, no programa/sistema de recursos humanos, de
abonopecunidrio, adicional de tempo de servico, alteragdao salarial, descontos,
progressdo, entre outros, quando devidamente autorizado pelo(a)Encarregado(a) de
Gestdo de Pessoas;

eEfetuar controle da conferéncia de frequéncia de pessoal para efeito de pagamento;
eEfetuarcontrole da documentagdo necessaria para fins de pagamento de salario-
familia;

eProvidenciar, nos prazos legais, documento referente a encargos e obriga¢des sociais,
tais como Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, Instituto de Previdéncia Municipal
de Vilhena - IPMV, Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - IRRF, entre outros;
eProceder a elaboracdo de Cédula C, DIRF e RAIS;

eAssessorar o(a) Encarregado(a) de Gestdo de Pessoas na gestdo dos eventos de folha
de pagamento do eSocial; e

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo(a)Encarregado(a) de
Gestdo de Pessoas e que se coadunem com a funcao.

40. DENOMINACAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE FROTAS

42. DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

Assinatura eletronica - Identificador: 9a2b9f9e-a742-4809-84d0-022ce45dd53f - Pagina 5/ 13



PODER EXECUTIVO
MUNICIPIO DE VILHENA
Procuradoria Geral do Municipio

44. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE DESIGNER E SITE INSTITUCIONAL

SIMBOLO: FC-9

DESCRICAO:

e Criar e desenvolver o design de pecas graficas e digitais (banners, cards, para redes
sociais, infograficos, etc.), em conformidade com a politica de comunicagao social
definida pelo Diretor de Comunicagao;

e Executar o planejamento de publicacbes para as redes sociais da Camara de
Vereadores (Youtube, Facebook, Instagram, X., etc.), executando a postagem, o
agendamento e o monitoramento das interacdes, sob a supervisdo do Diretor de
Comunicagao;

e Realizar a gestdo de conteudo e a atualizagdo continua do sitio eletrénico da
Camara de Vereadores, publicando noticias, documentos, avisos e outros materiais
conforme a orientagdo do Diretor de Comunicagao e a demanda das unidades
administrativas;

e Manter a alimentagdo, revisdo e atualizagdo das informagdes no Portal da
Transparéncia, em colaboracdao com as unidades administrativas responsdveis pelo
fornecimento dos dados;

e Propor ao Diretor de Comunicacdo novos formatos de conteddo e melhorias
técnicas para as plataformas digitais;

e Auxiliar na elaboracdo e publicacdo de documentos, notas, comunicados, avisos e
lembretes oficiais sempre que demandado pelo Diretor de Comunicacao;

e Executar outras atividades compativeis com a fungao.

49. DENOMINACAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
LEGISLATIVO

50. DENOMINAGCAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE SISTEMA DE INFORMACAO
LEGISLATIVO

53. DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE LICITAGOES
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SIMBOLO: FC-18

DESCRICAO:

eAtuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia
ao Diretor de Licitacdes e Contratacdes de qualquer irregularidade que tomar
conhecimento;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionadas a licitagGes e
contratacgdes;

eGerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes necessdrias ao
desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislagao, as normas e as instru¢des pertinentes quando executar suas
atividades;

eReceber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;
eEncaminhar os processos para as demais Unidades Administrativas, observando a
hierarquia e as normas vigentes;

eMonitorar, direcionar e realizar a conferéncia e o controle da fase licitatéria dos
processos destinados a contratacdes de obras e servicos, e de compras;

eAnalisar e emitir parecer nos processos de licitacdo e de contratacdo direta;

e®Emitir informacdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados;

eControlar, por meio de registros préprios, o fluxo de documentos e processos sob sua
competéncia;

e®Realizar exame preliminar de estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos,
projetos executivos, termos de referéncia e editais de licitacdo, consolidados com o
exame de seus anexos, tais como planilhas de servicos e materiais;

eDirimir duvidas e subsidiar os fiscais de contrato com informacdes relevantes para
prevenir riscos na execuc¢do contratual;

eManter autuados os processos sob sua competéncia em que houver juntada de
documentos por parte da Diretoria;

eAnotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos processos
sob sua competéncia, solicitando corregdes;

eManter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no sistema
de protocolo sob sua competéncia;

eElaborar anualmente relatérios de desempenho das atividades realizadas;

eAnalisar e acompanhar a tramitacdo de processos de licitacdo ou de contratacdo
direta, esclarecendo dividas quanto a sua tramitacao;

eDesempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor de Licita¢des e
Contratagdes e que se coadunem com a fungdo.

54. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE LICITACOES — PREGOEIRO OFICIAL
SIMBOLO: FC-19

DESCRICAO:

eCoordenar os trabalhos das Comissdes de Pregdo Presencial e Eletronico, da
Comissdo Permanente de Licitacdo de Materiais e Obras - CPLMO e das Comissdes
Especiais;

eQOrganizar as cotacGes de precos referentes aos processos de dispensa de licitacdo;
e®Responsabilizar-se por cronogramas licitatérios e pelo rol de licitages;

eOrganizar o cadastro de registro de precos;
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eAnalisar, acompanhar e esclarecer duvidas quanto a tramitacdo de processos
licitatorios e emitir parecer sempre que julgar necessario;

eEmitir informagbes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe
sejam delegados;

eControlar, por meio de registros préprios, o fluxo de documentos e processos;
ePromover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for
necessario;

eManter autuados os processos licitatorios em que houver juntada de documentos
por parte daDiretoria de Licitacdes e Contratagdes;

eAnotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos processos
de licitagOes e solicitar suas corregdes;

eManter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no sistema
de protocolo;

eRealizar pregao;

eRealizar credenciamento dos interessados nos pregoes;

e®Receber as declaracbes de habilitacdo, dos envelopes das propostas de precos e da
documentacdo de habilitacdo nos pregdes;

eFazer a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a
classificacdo dos licitantes nos pregoes;

eConduzir os procedimentos relativos aos lances e a definicdo da proposta ou do lance
de menor prego nos pregoes;

eRealizar a abertura do envelope de habilitacdo do vencedor do pregao;

eFazer a adjudicacdo da proposta de menor preco no pregao;

eRealizar a conducdo da equipe de apoio e elaborar da ata do pregao;

eDecidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatéria
pregao;

eElaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado;
eDesempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Diretor de Licitacao e
Contratagdo e que se coadunem com a fungao.

55. DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

58. DENOMINACAO DA FUNCAO: ASSESSOR JURIDICO DAS LICITACOES E
CONTRATACOES

60. DENOMINACAO DA FUNCAO: APOIO A GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-25

DESCRICAO:

eProceder a abertura, cadastro, tramitacdo, consulta e, quando necessario, corre¢ao
de fluxo de processo no programa/sistema de protocolo;

eAutuar os processos doNucleo de Gestdo de Pessoas;
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eManter atualizado o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta consulta
de qualquer processo ou documento;

eClassificar e arquivar os processos e os documentos, mantendo-os em perfeitas
condi¢Oes e ordem;

e®Arquivar portarias publicadas referentes a nomeacgao e exoneragdo de servidor em
cargo efetivo, em cargo de provimento em comissao e em func¢do de confianga;
eConferir a documentagdo necessaria para fins de nomeacado e exoneragao de servidor
em cargo efetivo e em cargo de provimento em comissao;

eProceder a abertura da pasta funcional para cada servidor;

eArquivar documentos diversos na pasta funcional de cada servidor;

eArquivar, ao final de cada exercicio, a pasta funcional de servidor exonerado;
eArquivar GFIP, RAIS, entre outros;

eGerar ficha ponto mensal e encaminhar as respectivas Unidades Administrativas e/ou
Parlamentares;

eEfetuar conferéncia de frequéncia de pessoal, conforme instru¢do normativa;

eoEmitir relatério no programa/sistema, para simples conferéncia, sempre que
solicitado pelo servidor, como Ficha de Registro de Empregado, LASER, DEC, entre
outros;

e Realizar, com supervisdao, sempre que solicitado pelo(a) Encarregado(a) de Gestdo de
Pessoas e/ou Assessor(a) de Recursos Humanos, lancamentos diversos no
programa/sistema de recursos humanos; e

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo(a) Encarregado(a) de
Gestdo de Pessoas e que se coadunem com a funcao.

61. DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE PLANEJAMENTO E PREPARACAO
DE LICITACOES E CONTRATACOES

SIMBOLO: FC-26

DESCRICAO:

ePrestar apoio e auxilio as unidades administrativas e setores demandantes na
definicdo das solucbes as demandas internas relativas a compras, licitacbes e
contratagdes, contribuindo, quando for o caso, para a elaborag¢ao dos estudos técnicos
preliminares;

eReceber e consolidar as demandas das unidades administrativas e setores do Org3o,
bem como elaborar o Plano de Contrata¢des Anual, submetendo-o a andlise e
apreciacao do Vereador Presidente;

ePreparar, organizar e conduzir a fase de preparatdria das compras, licitacbes e
contratacdes do Org3o, realizando os estudos e pesquisas pertinentes e elaborando os
artefatos licitatdrios da referida fase, solicitando, quando for o caso, o apoio técnico
necessario;

eManter a guarda do Plano de Contratacdes Anual, bem como segui-lo e executa-lo no
ambito das atribuicdes da Diretoria de Licita¢des;

eAuxiliar a Diretoria de LicitacGes na realizacdo das pesquisas e cotacdes de precos dos
itens e servicos que serdo adquiridos ou contratados;

elancar no sistema interno de software as pesquisas e cotacdes de precos realizadas;
ePromover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for
necessario;
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eComunicar ao Nucleo de Controle de Licitagdes, a Controladoria Interna e a
Procuradoria do Orgdo quaisquer irregularidades de que tenha conhecimento relativas
ao planejamento e a execugdo das licitagdes e contratacdes do Orgdo, bem como
aquelas identificadas nas demandas recebidas no setor;

eAuxiliar a Diretoria de LicitagGes na atualizagdo dos registros de entrada e saida de
documentos e processos no sistema de protocolo;

eElaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas, sempre que solicitado;
eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Vereador Presidente e
que se coadunem com a funcgao.

62. DENOMINAGCAO DAFUNCAO: ENCARREGADO DE GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-27

DESCRICAO:

eAssessorara Presidéncia na politica de gestdo de pessoas;

eFazer cumprir as leis, os regulamentos e as instrucdes normativas referentes a
pessoal;

eAnalisar documentos e processos referentes a pessoal e emitir parecer;

eComunicar a Unidade Administrativa e/ou Unidade Parlamentar sempre que houver
pendéncia de documentacdopessoal de servidor de seu quadro;

eoExpedir certiddo, declaracdo e outros documentos que digam respeito a vida
funcional de servidor;

eDar ciéncia ao servidor do indeferimento de peti¢cbes, fornecendo-lhes copias da
decisdo e do respectivo parecer;

eControlar a execucdo do programa/sistema de recursos humanos, conforme
legislagdo vigente;

eControlar a execucdo referente a nomeacao e exoneracao de servidor investido em
cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissdao, bem como de
servidor designado para exercer funcdo de confianga;

eControlar a execugdo referente a férias, licencas, entre outros afastamentos;
eControlar a execucdo referente a provimento e vacancia de cargo do poder
legislativo;

eTomar as medidas necessarias para sanar quaisquer irregularidades verificadasem
aposentadoria, cedéncia, disponibilidade,exoneracdo, licenca,nomeagao, permuta,
substituicdo, entre outros;

eEncaminhar ao Controlador Geral, ao final de cada exercicio, relatério referente a
nomeacao e exoneracao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em
cargo de provimento em comissdo, bem como de servidor designado para exercer
funcdo de confianca;

eElaborar a folha de pagamento mensal, incluindo folha de rescisdo e férias;

eRealizar a gestao dos processos de folha de pagamento para que seja providenciado,
nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e obrigacdes sociais;
eRealizar a gestdo dos eventos de folha de pagamento do eSocial;
eRequererautorizacdo do Presidente da Camara de Vereadorespara abertura de
processo referente a inquérito,a sindicancia ea processo administrativo para apuracao
de responsabilidade de servidorinvestido em cargo de provimento efetivo e em cargo
de provimento em comissao;
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ePrestarinformagdes aos Poderes das esferasmunicipal,estadual e federal referente a
servidor cedido;

eControlar e efetuar a gestdao de outras atividades inerentes e compativeis com o
cargo.

63. DENOMINACAO DAFUNCAO: ENCARREGADOPELO TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS

SIMBOLO: FC-28

DESCRICAO:

eFazer cumprir as leis, os regulamentos e as instrugdes normativas referentes a
tratamento de dados pessoais;

eAceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares dos dados;

ePrestar esclarecimentos necessdrios e adotar as providéncias cabiveis para garantir
os direitos previstos na lei;

e®Receber comunicacdes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados e adotar as
medidas solicitadas ou necessdrias em resposta a essas interacdes;

eInstruir e orientar os servidores a respeito das melhores praticas a serem adotadas
em relacdo a protecao de dados pessoais e conformidade com a LGPD;

eRealizar outras atribuicdes que venham a ser determinadas pelo Presidente ou
estabelecidas em normas complementares publicadas pela ANPD.

64. DENOMINACAO DAFUNCAO: CONSULTOR LEGISLATIVO

SIMBOLO: FC-29

DESCRICAO:

eDar suporte aos Vereadores, as ComissOes Legislativas e a Mesa Diretora, em
conjunto com outros érgdos técnicos com atribuicdes afins, na elaboracdo de estudos
e notas técnicas sobre o conteudo, o alcance e as possiveis implicagbes de
proposicoes legislativas, analisando seus aspectos factuais, sociais, econ6micos,
orcamentdrios e de gestdo publica, a fim de fornecer subsidios objetivos para a
deliberacdo parlamentar.

eRealizar o levantamento de dados, pesquisas e estatisticas para instruir a exposi¢ao
de motivos e a fundamentacao de projetos de lei e outras proposicoes.

eAnalisar o impacto or¢camentario e financeiro das proposicdes legislativas,
verificando sua compatibilidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal e as leis
orcamentdrias (PPA, LDO, LOA).

eRealizar estudos de direito comparado e de politicas publicas implementadas em
outros entes da federacdo, a fim de apresentar alternativas e modelos técnicos para a
solucdo de problemas locais.

ePrestar suporte técnico as Comissdes Legislativas e audiéncias publicas, organizando
dados, preparando material informativo e sistematizando as contribuicdes técnicas da
sociedade civil.

e®Assessorar na avaliacdo de resultados e na analise de impacto de politicas publicas
existentes, com base em indicadores e evidéncias.

Paco Municipal, Procuradoria Geral do Municipio
Vilhena, 15 de abril de 2026

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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