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LEI COMPLEMENTAR N° 172, DE 11 DE JUNHO DE
2013.

Cria cargos e respectivas fungdes, altera dispositivos € 0s
Anexos I, II, IV e V da Lei Complementar n® 094/2008, e da
outras providéncias.

DILCEU ROSSATO, PREFEITO MUNICIPAL DE
SORRISO, ESTADO DE MATO GROSSO, faz saber que a Cadmara Municipal de Vereadores
aprovou e ele sanciona a seguinte lei complementar:

Art. 1° O §4° do Art. 13 da Lei Complementar n° 094/2008 passa a vigorar com a
seguinte redacdo:

“Art. 13 ...
§ 4° - Serdo considerados certificados de cursos que foram realizados a partir do
ano em que o servidor for empossado.”

Art. 2° O Art. 15, com seus Incisos e alineas da Lei Complementar n® 094/2008
passam a vigorar com a seguinte reda¢ao:

“Art. 15 Ficam estabelecidos os critérios para progressdo por titulagdo e
conclusdo de cursos para os servidores efetivos e estaveis, da seguinte forma:

I - Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Alfabetizagdo:

a) Nivel IA requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progressdo para o Nivel IB, requisito do Nivel 14, mais 300 (trezentas) horas de cursos
de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitag¢do profissional.

¢) Progressdo para o Nivel IC, requisito do Nivel IB mais a conclusdo de curso de Ensino
Fundamental.

d) Progressdo para o Nivel ID, requisito do Nivel IC, mais a conclusdo de curso de Ensino
Meédio.

II — Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:

a)Nivel II4 requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progressdo para o Nivel IIB, requisito do Nivel IIA, mais 300 (trezentas) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitag¢do profissional. %
¢)Progressdao para o Nivel IIC, requisito do Nivel IIB, mais a conclusdo de curso de
Ensino Médio.

d) Progressdo para o Nivel IID, requisito do Nivel IIC, mais a conclusdo de curso em
Nivel Superior ou de Graduagdo em Nivel Superior.

III - Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio Completo:

a) Nivel III4 requisito minimo exigido para ingresso no cargo.
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b) Progressdo para o Nivel I1IB, requisito do Nivel IIIA, mais 300 (trezentas) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualifica¢do e/ou capacitagdo profissional.

¢) Progressao para o Nivel 1IIC, requisitos do Nivel IlIB, mais a conclusdo de curso em
Nivel Superior ou de Graduagdo em Nivel Superior.

d) Progressdo para o Nivel I1ID, requisitos do Nivel IIIC, mais conclusdo de curso de
graduacdo 'lato sensu'(especializagdo).

1V - Para Fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior:

a) Nivel IVA requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Progressdo para o Nivel IVB, requisito do Nivel IVA, por ter concluido mais de 300
(trezentas) horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagdo
profissional.

¢) Progressdo para o Nivel IVC, requisitos do Nivel IVB, mais a conclusdo de curso 'lato
sensu' (especializacdo).

d) Progressdo para o Nivel IVD, requisitos do Nivel IVC, mais a conclusdo de curso
'stricto sensu' (mestrado).”

Art. 3° O caput do Art. 20 da Lei Complementar n® 094/2008 passa a vigorar com
a seguinte redagao:

“Art. 20 - A Progressdo por nivel serd de dez por cento de um para o oulro,
desde que alenda todas as exigéncias da presente Lei Complementar.”

Art. 4° Cria os cargos efetivos de Copeira, Técnico em Recursos Humanos,
Jornalista e Procurador Juridico, que fardo parte do Anexo I da Lei Complementar n® 094/2008.

Art. 5° O Anexo I da Lei Complementar n® 094/2008 passa a vigorar com a
seguinte redagio:

ANEXO 1
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Padrio (RS)
CE-01 Auxiliar de Servigos 40 Alfabetizado 1.069,26| 10
Gerais
CE-02 Copeira 40 | Ensino Fundamental 1.250,00| 02
CE-03 Motorista | 40 Alfabetizado 1.715,27| 01
CE-04 Motorista I1 40 | Ensino Fundamental 1.968,95| 02
CE—-05 | Auxiliar Administrativo | 40 |Ensino Fundamental 2.289.60( 03
CE—-06 | Auxiliar de Informatica | 40 Ensino Médio 2.332,00] 01
CE-07 Assistente 40 Ensino Médio 2.437,76| 04 \
Administrativo
CE-07 Técnico em Recursos 40 Ensino Médio 2.437,76| 01
Humanos — RH
CE-08 Cinegrafista 40 Ensino Médio 2.717,87| 01
CE-09 Gestor Legislativo 40 Ensino Médio 3.874,80| 05
CE-09 Agente de Finangas e 40 Ensino Médio 3.874,80| 02
'7&,1
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CE-10 Jornalista 40 Ensino Superior 3.925.81 01
CE—10 | Técnico de Informatica | 40 Ensino Superior 3.92581( 02
CE-11 Contador 40 Ensino Superior 6.609,27| 01
CE-11 Técnico Legislativo 30 Ensino Superior 6.609.27( 02
CE-11 Controlador Interno 30 Ensino Superior 6.609,27| 01
CE—11 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino Superior 6.60927| 01
CE~—11 Procurador Juridico 30 Ensino Superior 6.609,27| 01

TOTAL 41

Art. 6° O Anexo Il da Lei Complementar n° 094/2008 passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

ANEXO II
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Padrdo (RS)
CC =01 Assistente Parlamentar | 40 | Livre Nomeagdo 1.379,75 11
CC-02 Assistente Parlamentar 11 40 | Livre Nomeagdo 2.668,39| 12
CcC-03 Secretario Executivo 40 | Livre Nomeagdo 2.583,19| 04
CC—-04 Assessor de Imprensa 40 | Livre Nomeagio 4.450,70| 02
CC—-04 Cerimonialista 40 | Livre Nomeagdo 4.450,70| 01
CC-05 Tesoureiro 40 | Livre Nomeagdo 4.682,49| 01
CC—-06 | Coordenador Administrativo | 40 | Livre Nomeagdo 5.690,96| 01
CC-06 Coordenador de Servigos 40 | Livre Nomeagdo 5.690,96| 01
Legislativos
CC-06 Coordenador de 40 | Livre Nomeagédo 5.690,96| 01
Comunicag¢do Social
CC-06 Coordenador 40 | Livre Nomeagao 5.690,96| 01
de Financgas
CC—-07 Coordenador Geral 40 | Livre Nomeagio 6.609,31 01
cC-07 Assessor Juridico 30 | Livre Nomeagdao 6.609,31| 02
Ensino Superior
TOTAL 38

Art. 7° Cria e altera fung¢des dos cargos no Anexo IV da Lei Complementar n°
094/2008, que passa a vigorar com a seguinte redag&o:

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO '
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE — 01
Requisitos para o Provimento:
a) Imstrucio: Alfabetizado
b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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Condicdes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicoes:

a) Descricio Sumdria: Executar servicos de zeladoria, conservagdo e manuten¢do da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢des de higiene e
seguranga; preparar e servir café, cha, dgua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

b) Descri¢io Detalhada:

v Executar servicos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e
conservacdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e
seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes;

v' Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogéo ou
incineragdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes;

v' Preparar e servir café, cha, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os funciondrios e
visitantes da Camara Municipal;

v" Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo;

v' Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza;

v" Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza.
requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Camara;

v" Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COPEIRA
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Ensino Fundamental.

b) Habilita¢de: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuigoes:

a) Descri¢io Sumdiria: Executar servigos da copa da Camara Municipal, preparar e
servir café, chd, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa, utilizando equipamentos
adequados segundo instruc¢des recebidas.

b) Descricio Detalhada:

v' Efetuar servigos de copeiragem, realizar o preparo de cha e café, lavar e enxugar as lougas
e utensilios utilizados;

v' Servir café, agua e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios
determinados aos vereadores, servidores da Casa e aos visitantes quando solicitado;

v’ Atender os vereadores ¢ demais servidores, servindo café, dgua e outros durante as sessoes
ordinarias, extraordinarias, itinerantes, reunides, audiéncias publicas;

v" Servir as pessoas nas atividades e eventos promovidos pelo Poder Legislativo ou quando

solicitado em local interno ou externo e que seja do interesse da Casa; A
v" Manter sempre a arrumagfo da cozinha, limpando e trazendo os recipientes, vasilhames e
outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza. !

v" Solicitar ao setor competente a aquisi¢do de materiais de limpeza e outros necessarios ao
bom funcionamento da cozinha.
v' Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugdes;
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v’ Fazer o controle permanente do material existente, relacionando as pegas e suas
respectivas quantidades;

v" Executar o polimento dos talheres, vasilhas e outros utensilios da copa;

v" Operar com aparelhos elétricos utilizados no servigo de alimentag@o (micro-ondas, fogéo
entre outros da mesma natureza.), obedecendo as instrugdes de uso;

v’ Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA 1
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucio: Alfabetizado
b) Habilitagio: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.
Condicoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungéo podera determinar a realizagdo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descri¢do Sumaria: Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal, observando as normas de trénsito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo, ou servidor por ele designado.
b) Descricao Detalhada:

v Inspecionar o veiculo antes da saida. verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranga;

v' Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos locais solicitados
ou determinados;

v’ Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

v’ Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento:

v Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes;

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo
em perfeitas condi¢des;

v" Recolher o veiculo ap6s liberagio, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente;

v" Realizar servigos no Municipio, no interior e fora do Municipio e outras tarefas
designadas pela presidéncia da Camara Municipal, tais como: entrega de correspondéncias,
oficios, convites e outros documentos do Poder Legislativo:

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor
por ele designado. \
CARGO: MOTORISTA II '
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Ensino Fundamental

b) Habilitagido: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,

Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.
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Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a realizagdo de viagens e

trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.

Atribuicoes:
a) Descricdio Sumadria: Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal, observando as normas de trinsito e as instru¢des recebidas do Chefe do Poder
Legislativo, ou servidor por ele designado.
b) Descri¢io Detalhada

v' Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, 4gua e oleo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranga;

v' Dirigir o veiculo, obedecendo ao Coddigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados
ou determinados;

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

v' Zelar pela manuten¢do do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

v" Providenciar, sempre que necessdrio, o abastecimento de combustivel, dgua e
lubrificantes;

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo
em perfeitas condic¢des;

v Recolher o veiculo apds liberacio, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente;

v" Realizar servigos prioritariamente para fora do municipio, tais como: viagens levando
vereadores, servidores da Cadmara Municipal, tais como: entrega de correspondéncias, oficios,
convites e outros documentos do Poder Legislativo;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor
por ele designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 05
Requisitos para o Provimento:

a) Instruciio: Ensino Fundamental

b) Habilita¢ido: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a) Descri¢io Sumdria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e
necessidades da administracdo da Cdmara Municipal.
b) Descri¢do Detalhada:

v" Executar servi¢os internos, entregando documentos. mensagens e pequenos volumes, em
unidades da prdpria organizagéo;

v" Executar servigos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras e
pagamentos de contas da Administra¢do da Camara Municipal;

v" Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos,
atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos
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administrativos;

v' Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando
informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdio: Ensino Médio Técnico em Informatica.
b) Habilitacido: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicoes:
a) Descri¢cio Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Cdmara Municipal.
b) Descri¢ao Detalhada:
v' Auxiliar na manuten¢do dos equipamentos e nos sistemas de informatica da Camara
Municipal;

v' Manter atualizado os dados nos sistemas de informética da Camara Municipal;

v" Manter atualizado a home-page da Cdmara Municipal;

v" Assessorar no uso do painel eletronico do Plendrio da Cdmara Municipal, transmissio on-

line e pela TV das sessdes ou outras programagdes da Camara:

v' Auxiliar na instalagdo, configuragdo, operagdo e manuten¢do do sistema de votagdo

eletronica;

v Auxiliar na instalagdo, configuracdo, operagdo e manuten¢do dos servidores linux e

Windows:

v" Auxiliar na instalagio, configuragio, operagéo e manutengéo de redes de computadores:

v" Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao Técnico de Informatica, sobre

qualquer falha ocorrida;

v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

v' Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos

equipamentos, com substitui¢do, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e componentes:

v" Executar o controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento da fase de

processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

v" Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v" Auxiliar na execugiio de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das %,

redes de computadores e dos sistemas operacionais;

v' Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Cadmara Municipal;

v" Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 07
Requisitos para o Provimento:
a) Imstrucio: Ensino Médio
b) Habilitagido: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

~7
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Condicées de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:

a) Descri¢io Sumiéria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas
tarefas da administragio da Camara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.

b) Descricio Detalhada:

v Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal, mediante supervisio e orientagdo especifica, a fim de prestar o auxilio necessario as
rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos érgéos e entidade:

v" Armazenar, obedecendo as orientacdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos
entregues e/ou transportados. procedendo a entrega dos mesmos quando necessario.

v" Executar servicos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de
entrada e saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formularios,
atendendo solicitagdes a fim de suprir as diversas dreas da Camara Municipal de acordo com as
orienta¢des recebidas do superior imediato:

v' Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros
adequados nos formuldrios de controle;

v" Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os
e mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes.

v' Auxiliar na elaboragdo de inventdrios, balangos e relatorios sobre material, maquinas ¢
equipamentos:

v Executar servicos de entrega de documentos nos setores da Cémara Municipal,
protocolando-os;

v' Executar servigos gerais de escritorio do setor em que esta lotado, tais como separagdo e
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados, langamentos, prestagdo de
informagdes e orientacdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando a
identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando atender as necessidades
administrativas;

v Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

v" Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados em
equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo;

v" Zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza;

v" Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados. anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

v’ Digitar textos, documentos, tabelas e outros;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Referéncia: CE - 07
Requisitos para o Provimento
a) Instrucio: Nivel Médio
b) Habilitagidoe: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

-
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Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos

externos, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuigoes:
a) Descri¢io Sumaria: Desempenhar fungdes no Departamento de Recursos Humanos,
confeccdo e controle da Folha de Pagamento de Servidores e Vereadores; avaliagdo de
desempenho dos servidores; controle e organizagdo do registro dos horarios de trabalho dos
servidores; sistematizar e organizar a vida funcional dos servidores e vereadores; realizar as
declaragdes de inicio e final de mandato dos vereadores; providenciar toda documentag¢do
necessaria nos casos de admissdo ou exoneragdo de servidores.
b) Descri¢do Detalhada:

v" Dar suporte a confecgdo da folha de pagamento da instituigdo e seus devidos reflexos;

v' Acompanhar sistematicamente ¢ analisar o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais €
a legislagdo previdenciaria, fazendo as recomendagdes para a formulagdo das politicas da
instituicio na area de Gestio de Pessoas, visando a reduc¢do dos conflitos nas relagdes de
trabalho, cumprindo plenamente a legislagdo pertinente;

v' Acompanbhar, orientar e controlar com a Mesa Diretora, Vereadores e Coordenadorias o
regime disciplinar, horario de trabalho e desempenho de fungdes dos servidores de acordo com
as normas internas;

v Contribuir para a manuten¢io da satisfagdo e motivagdo dos servidores nas suas fungdes,
juntamente com a Mesa Diretora, Vereadores e Coordenadorias, observando as politicas e
diretrizes estabelecidas pela institui¢éo;

v Supervisionar a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores da Casa e
encaminhar a presidéncia os casos de progressdes e promogdes funcionais;

v Acompanhar os casos de alteragdes de cargos, promogdes, transferéncias, demissdes ¢
outros tipos de movimentagdo de pessoal, observando as normas e procedimentos aplicaveis,
visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos;

v" Supervisionar e implementar o estatuto e plano de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores da Casa, orientando e aplicando os seus dispositivos;

v" Prestar informagdes aos servidores da Camara Municipal sobre procedimentos do setor de
recursos humanos, visando assegurar a qualidade das informagdes e conformidade com os
procedimentos legais;

v" Elaborar tabelas salariais, com base na politica definida pela Casa, visando facilitar a
administracio de cargos e saldrios;

v' Coordenar as atividades do setor e informar o superior sobre qualquer irregularidade
ocorrida no setor;

v" Propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento pessoal;

v Controlar contratos temporarios, substitui¢des ou aumento de quadro de funcionarios: \

v" Controlar o horério e ponto dos servidores conforme normas estatutarias e ou critérios
definidos pela presidéncia da Casa;

v" Controlar os uniformes dos funcionarios em todos os setores;

v' Realizar sistema de controle e arquivamento de toda a documentagdo relativa a vida
funcional dos servidores efetivos e contratados. bem como dos vereadores da Casa;

v Organizar sistema de arquivo do registro do horario de trabalho de cada servidor da Casa.

v" Orientar os vereadores na providéncia da documentagdo necessaria para declaragio de
bens de inicio e final de mandato nos moldes determinados pelo Tribunal de Contas do Estado —
TCE, bem como envia-lo ao TCE;
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v" Desempenhar atividades correlatas.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-08
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Ensino Médio

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

Condicées de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢io podera determinar a prestacdo de servigos
externos. a noite, sdbados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:

a) Descricio Sumdria: Assessorar na comunica¢do social do Poder Legislativo e executar
cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados a Camara Municipal.

b) Descri¢iio Detalhada:

v" Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
seminarios e outros em que houver participagdo de Vereadores, bem como das Sessoes Solenes,
Ordinarias e Extraordindrias;

v" Realizar a manutengdo e os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico
e com equipamentos de som;

v Executar fungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em cerimoniais,
eventos e sessdes realizadas pela Camara Municipal;

v" Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de video

v Auxiliar na divulgacdo das noticias do Legislativo Municipal;

v Participar dos servi¢os de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagoes,
auxiliando os meios de comunicag@o que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias
ou Extraordindrias;

v' Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administra¢do da
Cémara Municipal;

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:
a) Imstrucio: Ensino Médio 1
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a) Descricio Sumaria: Executar trabalhos que envolvam a elaboracdo de projetos de leis e
outras proposituras, interpretacdo e aplicacdo das leis e normas administrativas, atendimento ao
publico, recursos humanos e materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte
administrativo que envolva servigos de informacéo, redacéo, digitacdo, expedi¢do, distribuigéo e
arquivamento de documentos.
b) Descri¢ao Detalhada:
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v Planejar e promover a execu¢do de todas as atividades que for submetido, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

v" Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

v Executar servigos gerais de redagdo e técnica legislativa.

v' Auxiliar na preparacdio de material para publicagio na imprensa, objetivando a
divulgag¢do dos atos do legislativo.
Auxiliar na organizac¢do das sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes e itinerantes:
Organizar e arquivar a legislagdo municipal.
Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias
Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos e materiais;
Executar quaisquer outras atividades correlatas.

SNANENENEN

CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Ensino Médio.

b) Habilita¢iio: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuigoes:

a) Descricdo Sumadria: Supervisionar, coordenar e controlar servi¢os inerentes a contabilidade
geral da Camara Municipal.
b) Descricio Detalhada:

v Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contébil e orgamentério;

v Promover a prestagdo. acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

v Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

v Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execu¢do orgamentaria e financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes.
para apresentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira;

v Executar trabalhos relativos a or¢amento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade,
patrimonio, almoxarifado, finangas, e outros;

v' Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos;

v' Verificar servigos realizados;

v Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: JORNALISTA
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Nivel Superior em Comunicagdo Social, com Habilitagdo em Jornalismo.
b) Habilita¢do: Habilitag@o legal para o exercicio da fungéo.
Condicées de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
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uniforme.
Atribuicdes:
a) Descri¢io Sumdria: Planejar. organizar, acompanhar a realizagdo de todos os eventos do
Poder Legislativo; cobrir com reportagens jornalisticas as sessdes, Audiéncias Publicas da
Céamara Municipal e atividades dos vereadores; elaborar jornal informativo; gestdo de redes
sociais; criagdo de mailing; agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando atingir os
resultados pretendidos.
b) Descricao Detalhada:

v Realizar cobertura fotocinematogréfica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
semindrios e outros em que houver participagdo de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes.
Ordinarias, Extraordinarias e [tinerantes:

v Auxiliar na redago e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;

v Executar servi¢os de locugdo em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal;

v" Produzir e/ou compilar elementos necessérios para elaboragdo de reportagens, noticias,
artigos, cronicas, comentdrios e notas de carater informativo ou interpretativo;

Realizar reportagens para a televisdo, radio, jornal e web (multimidia);

Apresentar noticias e noticidrios;

Redigir textos jornalisticos e releases dos trabalhos e atos da Camara;

Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral;
Redigir textos jornalisticos e releases;

Arquivar eletronicamente o material fotografado digitalmente, permitindo o facil acesso e
pronta utilizagdo, sempre que necessario;

v Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos vereadores
e a Camara Municipal;

v" Coletar dados, entrevistar, participar de reunides, conferéncias, congressos, inauguragdes
¢ outros eventos de interesse do Legislativo;

v' Participar dos servi¢os de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias,
Extraordinarias ou Itinerantes, bem como das Audiéncias Publicas;

v Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administracdo da
Céamara Municipal;

v' Realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicacdo nos orgdos de
imprensa;

v" Trabalhar com acompanhamento, andlise e sele¢do de matérias jornalisticas ou néo, de
midias impressas, audiovisuais, inclusive web (multimidia), para produgdo, formagao,
incremento e atualizagdo regular do banco de noticias, como clipping e outros produtos
correlatos da Cadmara Municipal, além de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo
com a evolugdo tecnoldgica das midias;

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

SEASNSSK

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA \
Referéncia: CE - 10 _
Requisitos para o Provimento:

a) Inmstrucdio: Ensino Superior em Engenharia da Computagao.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
com experiéncia comprovada na assessoria em 6rgdo publico.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.
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b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio podera determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicées:

a) Descri¢cio Sumadria: Prestar assessoria de informatica a Cadmara Municipal.
b) Descricao Detalhada:

v' Prestar suporte técnico imediato na manutengdo dos equipamentos e nos sistemas de
informadtica da Camara Municipal;

v' Prestar suporte técnico aos usudrios de informatica, verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares;

v" Realizar backup (copia de seguranga) dos sistemas existentes e controlar o arquivamento
dos mesmos, visando resguardar os dados e informagdes da Cadmara Municipal;

v' Fazer as atualizagdes periodicas dos dados nos sistemas de informética da Camara
Municipal;

v" Supervisionar as atualiza¢des da home-page da Camara Municipal;

v Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisi¢des ou locagdo de equipamentos
ou sistemas de informatica;

v" Controlar o acesso dos usudrios ao sistema de informatica da Cdmara Municipal;

v" Orientar e dirimir duvidas dos usudrios dos sistemas;

v' Instalagdo, configuragio, opera¢do e manutengio do sistema de votagdo eletronica;

v' Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plenério da Camara Municipal;

v" Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-line e pela TV das sessdes e ou outras
programagdes do Legislativo;

v' Instalag#o, configuracio, operagio e manutengdo dos servidores linux e Windows:

v' Instalagdo, configuragdo, opera¢do e manutengio de redes de computadores;

v Elaborar, atualizar e manter a documentagio técnica necessdria para a operagdo e
manuten¢do das redes de computadores;

v" Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o
termo de garantia e documentacido dos mesmos;

v" Confeccionar cabos. extensdes ¢ outros condutores, com base nos manuais de instrugdes,
criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;

v" Controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

v" Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizagdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

v" Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v" Ministrar treinamento em 4rea de seu conhecimento aos demais servidores da Cémara
Municipal, quando for necessario;

v' Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal;

v' Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO \
Referéncia: CE - 11 -
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitacao: Habilitacdo legal para o exercicio da fun¢do com registro na OAB, ter

experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Piblico.

Condic¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos
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externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicées:
a) Descricio Sumdria: Assessorar a administracdio da Camara Municipal, as Comissdes e
Vereadores no planejamento, coordenagdo, orienta¢do e dire¢do das atividades relacionadas do
processo legislativo e do protocolo da Camara.
b) Descricdo Detalhada:

v' Assessorar as comissdes na elaboragéo de pareceres.

v Auxiliar nos servigos de plendrios, anotando as deliberagdes e fornecendo material de
apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

v" Auxiliar na elaboracio dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes,
Mog¢des, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.

v Executar servigos de redacdo e técnica legislativa.

v' Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas,
para fornecer subsidios na elaboragéo de Pareceres e Atas de Reunides.

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Imstru¢do: Ensino Superior.
b) Habilita¢ao: Curso Superior em Contabilidade, Direito. Administragdo ou Economia.
c¢) Idoneidade moral e reputacdo ilibada.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais.
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico.
Atribuigées:
a) Descricio Sumaria: Exercer o controle contdbil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da Cémara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplica¢do dos recursos financeiros;
b) Descricao Detalhada:

v Compete ao Controle Interno, além do que rege a Constituicdo Federal em seu Artigo 74,
a Lei Complementar n® 016/2004 e legislagdo pertinente:
v Examinar as demonstragdes contdbeis, or¢amentdrias e financeiras, qualquer que seja o

objetivo. inclusive as notas explicativas e relatorios, das coordenadorias e assessorias da
administracio;

v Apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional;

v Examinar as presta¢des de contas dos agentes da administra¢do responsaveis por bens e~ \
valores pertencentes ou confiados a Coordenadoria Administrativa; '
v Controlar os custos e pregos dos servi¢os de qualquer natureza mantidos pela Cédmara
Municipal;

¥ Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo

municipal, inclusive no que se refere as metas fiscais a serem atingidas, nos termos da
Constitui¢do Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a necessidade de providéncias e,
em caso de ndo atendimento, informar o Tribunal de contas;

v Os responsaveis pelo controle interno. ao tomarem conhecimento de qualquer
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irregularidade ou ilegalidade, dela darfio ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria;

v Realizar verificagdes ou inspe¢des nos setores da administragdo, emitindo parecer sobre a
situacdo encontrada;
v Verificar e assinar juntamente com o Contabilista e o Responsavel pela administragdo

financeira, o relatorio de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatério Resumido da
Execug¢io Or¢amentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 e 54 da LC n® 101/2000.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:

a) Instruciio: Nivel Superior em Direito '

b) Habilitacdo: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgéo Publico.
Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados. atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicées:
a) Descri¢io Sumdria: E a ponte de ligacio entre os municipes e o Legislativo Municipal no
que diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuira para garantir os direitos
individuais e coletivos, bem como para formulagdo de propostas que aperfeicoe o atendimento a
populacdo no dmbito da Administragéo.
b) Descri¢ao Detalhada:

v Promover a organiza¢do e controle de todas as atividades e competéncias da Ouvidoria,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.

v" Desenvolver as agdes de planejamento, coordenago, controle e avaliagdo das atividades,
programas e atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal;

v' Realizar a defesa dos direitos do cidaddo em relago aos servigos publicos:

v' Receber e prestar esclarecimento de denuncias e reclamagdes sobre as atividades
governamentais, apurando-as com brevidade;

v Recomendar a todos os organismos do Poder Legislativo, das medidas destinadas a
prevenir, reprimir e fazer cessar as irregularidades detectadas;

v' Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

v’ Prestar esclarecimentos ao cidaddo, resguardando a boa gestdo do setor publico;

v" Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas corretivas
a serem adotadas pelo municipio na questdo apresentada;

v' Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento, e na impossibilidade de cumprir o prazo determinado devera ser N\
demonstrada, por escrito em prazo ndo superior a 72 (setenta e duas) horas:

v" O Ouvidor no uso de suas atribuigdes podera requisitar a quaisquer reparti¢des
municipais, documentos para exames e posterior divulgacéo.

v Na érea juridica:

a) verificacdo e analise juridica das questdes encaminhadas pela comunidade;

b) proposi¢do de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das irregularidades
detectadas;

c) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo, objetivando o
correto esclarecimento das questdes propostas:
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v Na érea técnica:

a) andlise e emissdo de pareceres das questdes encaminhadas pela comunidade, visando
resguardar os interesses do cidaddo pela correta gestdo do setor publico;

b) proposi¢io de agdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais;

¢) relacionamento com todos os setores de planejamento, execugdo e controle do Poder
Executivo, objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas para elucidagdo das questdes
propostas.

v Publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas;

v’ Apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos;

v" Preencher formulério préprio da Ouvidoria a cada comunicag@o recebida, constando os
dados do interessado e campo proprio para preenchimento exclusivo da Ouvidoria a cerca das
providéncias e retorno ao interessado;

v’ Remeter ao arquivo. mediante despacho fundamentado, as comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil;

v Notificar, quando for comprovada ma fé na comunicagdo prestada, o fato aos orgdos
competentes para as providéncias legais;

v" O Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
sob sua avaliagfo ou apreciagdo, ou para apreciar ou intervir em questdes pendentes de decisdo
judicial.

v A interven¢do do Ouvidor ndo suspenderd ou interromperd quaisquer prazos
administrativos

v Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento:
a) Instruciio: Ensino Superior
b) Habilita¢iio: Diploma, devidamente registrado, de conclus@o de curso de graduacdo de
nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituigdo de ensino oficial,
reconhecido pelo Ministério da Educagao e registro no respectivo Orgdo de Classe.

¢) Idoneidade moral e reputagdo ilibada;

d) Notorios conhecimentos na 4rea de contabilidade e de administrag@o ptiblica municipal.
Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao ptiblico e ao uso de uniforme.
Atribuicées:

a) Descricio Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro, or¢amentario, operacional e
patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade. economicidade, razoabilidade na \'
aplicagdo dos recursos financeiros;

b) Descri¢do Detalhada:

v' Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo superviséo,
coordenacio e execucdo de trabalhos relacionados com a drea de contabilidade e sistema de
processamento de dados.

v Executar a previsdo, programagdo, aplicagdo, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da &rea econdmica - financeira, que envolvam
atribuicdes de or¢amento, custos, contabilizagdo, finangas e administragdo patrimonial.

v" Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro
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¢ operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contébil-financeiro;

v" Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢ido dos documentos, analisando-os e orientando
0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropria¢do
contabil;

v" Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos servigos;

v" Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contédbeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial, econdmica
e financeira da Camara Municipal;

v" Participar da elaboragio do or¢camento, fornecendo os dados contabeis, para servirem de
base a montagem do mesmo. Efetuar. classificar e codificar contabilmente, os documentos
recebidos;

v’ Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investiga¢des e exames,
apuragdes e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

v’ Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contdbeis, gerando relatorios e
pareceres técnicos;

v' Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
financeira do 6rgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

v Acompanhar a execugdo orgamentaria, analisando as proje¢des de receitas e despesas,
emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a
liquida¢ao de despesas e acompanhar os custos;

v’ Assessorar a diregio em problemas financeiros, contabeis e orgamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de a¢do no
referido setor;

v" Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administra¢do publica
na sua area de atuagio;

v' Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua édrea de atuac@o;

v’ Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos técnicos contabil,
inerentes a sua area de atuacdo;

v' Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e or¢amentario;

v' Analisar, conferir, elaborar ¢ assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo ¢ langamento, verificando a documentagéo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

v’ Controlar a execu¢do or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

v' Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de contratos,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de !
assegurar o cumprimento da legisla¢do aplicavel;

v’ Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corre¢do, para determinar medidas de aperfeigoamento de controle interno;

v Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organiza¢gdo de rotinas e
procedimentos que envolvem o setor de contabilidade;

v" Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos,
de conformidade com o plano de contas;

v Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;

v" Emitir empenho de despesa e sua anulag¢éo, quando for o caso, e proceder aos registros de
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v" Proceder 4 liquidagdo de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;

v" Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;

v' Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;

v" Realizar o controle prévio da execu¢do orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

v' Assessorar tecnicamente as chefias da drea com relagdo as contas da Camara Municipal,
em anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;

v Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

v’ Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

v" Desempenhar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializagdo profissional;

v Elaboragdo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal,

v" Elaboragéo de relatorios e demonstrativos contébeis diversos (STN, TC, etc.);

v Inscrigo de restos a pagar;

v’ Fiscalizagio da abertura dos saldos orgamentarios langados no sistema com a LOA;

v Encerramento de Balancetes e Balangos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;

v' Elaboragéo de roteiros, normas e manuais de instrugdes contabeis;

v’ Alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando
informagdes para o Sistema de Controle Interno;

v" Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegdes;

v' Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado;

v' Avaliar a execugdo orgamentdria € 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentérias;

v' Supervisionar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e
suplementares;

v" Emitir relatorios. nota técnica e informagdes sobre assuntos orgamentarios, financeiros,
contabeis e patrimoniais;

Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execug@o qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira e contabil.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
Referéncia: CE - 11
Requisitos para o Provimento

a) Instruciio: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagiio: Habilitagdo legal para o exercicio da fungédo com registro na OAB.
Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung@o podera determinar a prestagdo de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico.

Atribuicdes:
a) Descri¢cio Sumaria: Representar a Camara Municipal nas causas e recursos processados em
qualquer instancia, bem como prestar Assessoria Juridica aos diversos setores do Legislativo.
b) Descri¢ao Detalhada:

v" Responsavel por todas as atividades juridicas da Camara Municipal;

v" Analisar e elaborar documentos juridicos;

v Examinar processos especificos e pesquisar a legislagdo para a criagdo do arquivo
juridico;
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v" Promover a defesa da Cdmara nos processos administrativos e judiciais;

v’ Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor, referentes as areas
administrativa, fiscal, tributaria, recursos-humanos, constitucional, civil, processual, ambiental,
entre outras;

v’ Analisar e elaborar contratos, convénios, peti¢des. contestagdes, réplicas, memoriais ¢
demais documentos de natureza juridica;

v" Atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder Legislativo encaminhadas pelo
Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a respeito;

v Assessorar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza juridica,
submetidos a sua apreciagdo;

v’ Assessorar e orientar os vereadores e servidores da Casa nas tomadas de decisdes, agdes e
atividades que exigem deciso de natureza juridica;

v Examinar e revisar processos, de acordo com a area de atuag@o;

v" Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e instrugdes, emitindo pareceres
e elaborando minutas, quando necessario;

v' Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagdo do arquivo juridico., orientando
quanto a organiza¢do do mesmo;

v" Defender a Camara Municipal em juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga
respeito

v" Emitir pareceres sobre assuntos de interesse da Camara;

v" Representar o Legislativo em Juizo, quando este for autor, réu ou parte interessada;

v" Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo;

v" Executar outras atividades correlatas.

Art. 8° Cria e altera fungdes no Anexo V da Lei Complementar n° 094/2008, que
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR 1
Referéncia: CC - 01
Requisitos para o Provimento
a) Instrucdo: Livre Nomeacdo.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necesséarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢des de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢@io podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme. \
Atribuicoes
a) Descricio Sumaria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza mais
simples, principalmente externo ao gabinete, contatando, realizando reunides com liderangas
comunitarias e entidades para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.
b) Descri¢io Detalhada:
v' Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides, entrevistas,
visitas € solenidade, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessarias anotagdes em
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agendas, para o cumprimento das obrigacdes assumidas;

v Controlar a agenda externa do vereador: reunides, eventos, encaminhamentos, assisténcia
ao cidaddo;

v Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes tteis para o
Vereador;

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades da
administraco da Camara Municipal:

v" Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom andamento da
administracdo da Cadmara Municipal.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR 11
Referéncia: CC - 02
Requisitos para o Provimento

a) Instrucio: Livre Nomeacdo.

b) Habilita¢ido: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e¢/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao ptblico e ao uso de
uniforme.

Atribuigoes

a) Descri¢io Sumadria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete do
Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

b) Descricio Detalhada:

v Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horarios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessdrias anotagdes em
agendas, para o cumprimento das obriga¢des assumidas;

v Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-
los a pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informacdes desejadas;

v Anotar ditados de cartas, relatérios e outros tipos de documentos, para datilografa-los ou
digité-los, providenciar a expedig¢do e/ou arquivamento dos mesmos;

v Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador;

v" Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando
o armazenamento de informagdes ¢ sua recuperagio;

v Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis para o
bom funcionamento do Gabinete do Vereador;

v' Redigir e providenciar a digitacdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolugdo, Mogao, Requerimento e Indicagdo proposto pelo Vereador;

v' Auxiliar durante as sessdes, fornecendo material de apoio que se fizer necessério para N
atender as solicita¢des do Vereador;

v" Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades da
administragdo da Camara Municipal;

v' Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas, para o bom andamento da
administragdo da Cadmara Municipal.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
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Referéncia: CC - 03
Requisitos para o Provimento

a) Instruc¢ido: Livre Nomeagdo.

b) Habilita¢io: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servi¢os
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes:

a) Descricio Sumaria: Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da
Presidéncia.
b) Descricio Detalhada:

v" Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais oOrgédos e
entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

v" Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Cémara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia;

v Controlar a agenda oficial do Presidente;

v Atender ao publico;

v" Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciag¢do, adiamentos,
aprovacdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento. para tramitagdo da matéria;

v' Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mogoes,
Requerimentos, Indicagdes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual;

v Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da Camara
Municipal;

v" Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

Referéncia: CC - 04

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Livre Nomeacio.

b) Habilitagdo: Habilitacdio legal para o exercicio da fungdo com registro no Orgdo Competente.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdio podera determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sibados, domingos e feriados, e atendimento ao ptblico e ao uso de uniforme.
Atribuicées:

a) Descri¢ao Sumaria: Assessorar na comunicagio social do Poder Legislativo; cobrir com
reportagens jornalisticas as sessdes da Camara Municipal de Vereadores de Sorriso. N
b) Descricao Detalhada:

v" Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
semindrios e outros em que houver participagdo de Vereadores, bem como das Sessoes Solenes,
Ordinarias e Extraordinarias;

v Realizar a manutengio e os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico
e com equipamentos de som;

Auxiliar na divulgagdo das noticias do Legislativo Municipal;

Auxiliar na redag@o e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores;
Executar servicos de locuc¢do em solenidade e apresentagdes da Camara Municipal;
Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da CAmara;
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v Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas na imprensa em geral;

v" Manter arquivo de todo o trabalho jornalistico e das matérias relacionadas aos vereadores
e a Camara Municipal,

v Coletar dados, entrevistar, participar de reunides, conferéncias, congressos, inauguragdes
e outros eventos de interesse do Legislativo;

v’ Participar dos servicos de plenérios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicagdo que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias
ou Extraordindrias:

v' Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administra¢do da
Céamara Municipal;

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CERIMONIALISTA
Referéncia: CC - 04
Requisitos para o Provimento

a) Imstrucio: Livre Nomeacgao

b) Habilita¢do: Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigédes:

a) Descri¢ao Sumaria: Planejar, organizar e supervisionar a realizac@o de todos os eventos do
Poder Legislativo, agindo sempre, com presteza, lisura e respeito, buscando, atingir os resultados
pretendidos.

b) Descricio Detalhada:

v" Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo das Sessdes Solenes, Sessdes Ordinarias,
Sessoes Extraordinarias, audiéncias publicas, cerimoniais, comemoragdes publicas e demais
eventos internos e externos do Poder Legislativo;

v Organizar e supervisionar as visitas protocolares;

v Solicitar pessoal de apoio e coordenar o trabalho realizado pelos mesmos, sobretudo pelo
mestre de cerimonia e recepcionistas;

v Zelar pela observancia das normas do Cerimonial Publico;

v Elaborar a lista de convidados e providenciar a feitura e o envio dos convites

v Confirmar com antecedéncia a presencga dos convidados;

v" Providenciar espago adequado para comportar confortavelmente os convidados;

v' Conferir se todos os detalhes e servigos estardio prontos e se serdo entregues como 0
combinado;

v" Estar atento para que tudo corra dentro da normalidade e tomar providéncias caso ocorra
algum contratempo ou emergéncia;

v' Contratar e acompanhar a montagem do ambiente dos eventos realizados pelo Poder
Legislativo, certificando se a decoragdo estara de acordo com o estabelecido;

v" Conferir o atendimento do Buffet;

v Orientar as pessoas responsaveis pelo som, o roteiro da cerimdnia e das musicas
escolhidas;

v" Executar ou mandar executar servigos de locugd@o nos eventos do Poder Legislativo;

v" Verificar se tudo se encontra em perfeita ordem como o planejado;
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v" Verificar se ndo foi esquecido nada no lugar da cerimonia;

v’ Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administragdo da
Céamara Municipal;

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TESOUREIRO
Referéncia: CC - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instruciio: Livre Nomeacdo.
b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuicoes:
a) Descri¢io Sumadria: Executar servigos inerentes a tesouraria do Poder Legislativo.
b) Descriciio Detalhada:
v' Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis;
v Auxiliar na elaboragio da prestagdo de contas, acertos e conciliagdo de contas contdbeis
da Camara Municipal;
v Proceder ao empenho de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;
v" Elaborar os documentos pertinentes ao processo de pagamento e efetivar a sua liquidagio:
v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Livre Nomeagao.

b) Habilitagido: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung¢do podera determinar a prestacdo de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico ao uso de
uniforme. N\
Atribuicoes
a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia
da Coordenadoria Administrativa ¢ a execucdo do processo legislativo de acordo com as
delibera¢des da Mesa.
b) Descri¢io Detalhada:

v Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramita¢do no Legislativo;

v Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Administrativa;

v' Promover a organizacdo e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que
solicitado;
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v" Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos;

v Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, sele¢éo e treinamento de pessoal;

v" Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS LEGISLATIVOS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento

a) Instrucdo: Livre Nomeagdo.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicoes

a) Descricdo Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia
da Coordenadoria de Servigos Legislativos objetivando a realizagio do processo legislativo.

b) Descricao Detalhada:

v Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagdo no Legislativo;

v' Assinar, como responsavel. todos os documentos expedidos pela Coordenadoria;

v' Promover a organizacdo e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que
solicitado:

v" Organizar e manter atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle
sistematico dos mesmos;

v" Recepcionar, preparar, expedir e manter em boa guarda a correspondéncia, atos e normas
inerentes a redacdo legislativa;

v Auxiliar a administragdo da Cémara Municipal, as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

v" Executar servigos de redacio e técnica legislativa visando atender ao processo legislativo:

v’ Auxiliar os Assistentes Parlamentares na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugdes; Mogdes, Requerimentos e Indicagdes propostas pelos vereadores;

v" Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
Referéncia: CC - 06 %
Requisitos para o Provimento

a) Instrucéio: Livre Nomeacdo.

b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condicoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicées:
a) Descricdo Sumaria: Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo e controle da
comunicagdo social de interesse do Poder Legislativo.
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b) Descricio Detalhada:
v" Elaborar sinopses, resenhas e noticiario geral do Poder Legislativo, destinado a publicagéo
interna e divulgacdo pela imprensa;
v" Elaborar coletanea de sinopses e resenhas de matérias do noticiario veiculado pela midia.
v Organizar o arquivo de noticias e de publica¢des de interesse do Poder Legislativo;
v' Informar, divulgar e promover esclarecimentos de orientagdo da opinido publica quanto as
atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo;
v Propor medidas que visem a proporcionar o estreitamento das relagdes do Poder
Legislativo com o publico em geral e entidades publicas e privadas;
v" Coligir, junto a 6rgdos publicos e privados, dados e informagdes de interesse do Poder
Legislativo;
v Fornecer material jornalistico para divulgagdo através da imprensa escrita, radio e
televisio:
Promover e assinar os relatorios das atividades desenvolvidas;
Recepcionar autoridades. convidados e visitantes, em apoio ao Cerimonial;
Coordenar as relagdes do Poder Legislativo com os 6rgdos de imprensa;
Elaborar, coordenar e manter cadastro nominativo dos 6rgédos de divulgagao;
Fazer a cobertura jornalistica das atividades dos legisladores municipais;
Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

NN NN

CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS
Referéncia: CC - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instruciio: Livre Nomeagao.
b) Habilitagido: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestacdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicédes

a) Descri¢io Sumadria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia
da Coordenadoria de Finangas.

b) Descricio Detalhada:

v' Assinar, como responsavel, todos os documentos expedidos pela Coordenadoria
Financeira;

v Coordenar a prestagio, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, \
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

v Examinar empenhos da despesa, verificando a classifica¢do e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

v" Coordenar a elaboragio de demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execug¢do or¢amentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situag¢@o patrimonial, econdmica e financeira;

v" Coordenar a execugdo de trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo,
contabilidade, patrimonio, almoxarifado, finangas, e outros;

v Coordenar a elabora¢io de controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios
diversos;

v" Verificar servicos realizados;
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v" Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;

v' Promover a organizacdo e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que
solicitado;

v Organizar e manter atualizados os arquivos da secretaria de finangas, possibilitando um
controle sistematico dos mesmos;

v" Desempenhar outras tarefas que lhe for atribuida pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: COORDENADOR GERAL
Referéncia: CC - 07
Requisitos para o Provimento

a) Instrucao: Livre Nomeag3o.

b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio podera determinar a prestag@o de servigos

externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao puiblico e ao uso de

uniforme.
Atribuig¢oes
a) Descri¢io Sumaria: Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia
da Coordenadoria de forma ampla com os demais 6rgdos de Coordenagio e Assessoramento da
Camara para o bom desempenho das fun¢oes especificas de cada um determinadas nas normas
do Poder Legislativo e da Presidéncia da Casa.
b) Descri¢iio Detalhada:

v Desenvolver as a¢des de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades,
programas e eventos promovidos pela Camara Municipal;

v' Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncias da
Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que
solicitado;

v" Mobilizar a comunidade e o Poder Legislativo na realizagdo dos eventos, tais como:
Audiéncias Publicas. Sessdes Solenes, reunides, encontros, congressos, dentre outros;

v" Realizar elo de ligagdo direta com os outros poderes constituidos e entidades sociais para
possibilitar o desenvolvimento de todas as a¢des programadas pelo Poder Legislativo;

v" Programar e realizar reunides envolvendo o Poder Legislativo, o Poder Executivo e
entidades afins para discussdo das proposituras protocoladas na Secretaria da Camara ou em
elaboragdo para serem pautadas nas sessoes;

v' Acompanhar, sempre que necessdrio, o Presidente com objetivo de assessora-lo |
diretamente nas atividades, eventos, congressos, encontros; §

v Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Referéncia: CC - 07

Requisitos para o Provimento

a) Instrug¢do: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitacao: Habilita¢@o legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB.
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Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicoes:

a) Descri¢cio Sumaria: Exercer as fun¢des de consultoria e de assessoramento juridico, de
coordenagdio e supervisdo técnico-juridica do Poder Legislativo, na aplicagdo e controle das
normas juridicas, bem como representar a Cdmara Municipal nas causas e recursos processados
em qualquer instincia e emitir pareceres, prestar assessoramento a Mesa Diretora, Vereadores e
Servidores da Casa na elaboragdo de processo legislativo e no controle preventivo de
constitucionalidade e de legalidade dos atos administrativos.

b) Descri¢io Detalhada:

v’ Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara;

v Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

v Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos
Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal;

v Redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

v Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

v" Acompanhar junto aos oOrgéos publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Camara;

v" Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

v Atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

v' Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;

v" Desempenhar com zelo, dedica¢fo, assiduidade, eficiéncia e presteza, as fungdes sob sua
responsabilidade e as que lhe forem atribuidas pela Presidéncia;

v’ Zelar pela regularidade dos feitos e observar sigilo funcional quanto a matéria dos
procedimentos em que atuar;

v" Levar ao conhecimento da Presidéncia as irregularidades de que tiver ciéncia, em razdo do
exercicio do cargo ou fungéo;

v’ Agir com discrigdo nas atribui¢des de seu cargo ou fungdo. guardando sigilo sobre
assuntos internos;

v" Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

v" Apresentar ao superior hierarquico, quando solicitado, relatorio de suas atividades, com
dados estatisticos ou qualitativos, e sugerir providéncias para melhoria dos servigos da
Procuradoria da Camara Municipal; )

v" Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais; '

v Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos.

Art. 9° O cargo de Controlador Interno sera exercido temporariamente por um

servidor Comissionado, com as atribui¢des definidas nesta Lei Complementar, com vencimentos
CE —11, até a posse de novo servidor com provimento em concurso publico.
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Art. 10 Os reenquadramentos e adequagdes da presente Lei serfio normatizados
por Portaria da Presidéncia da Camara Municipal, que designard Comissdo Especial composta
por no minimo trés servidores da Camara. sendo aos menos dois ocupantes de cargos em
provimento efetivo, que terdo prazo de 60 (sessenta) dias para enquadrar e adequar os servidores.

Art. 11 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢des em contrario em especial as Leis Complementares n° 163/2013 e
166/2013.

Prefeitura Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 11 de junho de 2013.

DILCEU ROSSATO
Prefeito Municipal

Marilene Felicita Saviyj

Secretdria de Administra(;ﬁf
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