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Quadro dos cargos de provimento efetivo, requisitos, atribuicdes e referéncias:

Quantidade Cargo Carga horéria Provimento Referéncia
Semanal

02 FAXINEIRA
Requisitos: Ensino fundamental completo
AtribuicBes: Conservacdo dos instrumentos de trabalho. Limpeza e 40 EFETIVO I
higienizacdo em geral das instalacGes publicas; limpeza de pisos, tapetes,
moveis e objetos diversos; limpeza de paredes, pisos, tetos, portas, rodapés,
luminérias, vidragas e persianas; limpeza de ralos, caixa de gordura, vasos
e pias; higiene ambiental (instalacdes/ equipamentos e utensilios), limpeza
de banheiros e salas, controle de estoque de produtos de limpeza e demais
atribuices correlatas.

01 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos: Ensino fundamental completo.
AtribuicBes: Servicos de correio, recados, entrega de documentos, servico 40 EEETIVO I
de copa, manutencdo da copa e demais atribuigdes correlatas.

01 ATENDENTE LEGISLATIVO
Requisitos: Ensino médio completo/Conhecimento em informatica.
Atribuicdes: Recepcionar e atender ao publico em geral e dar-lhes o devido
encaminhamento; protocolo de documentos; recepcionar e representar o 40 EFETIVO I
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Poder Legislativo em eventos e programagdes institucionais, receber e
realizar chamadas telef6nicas internas e externas, elaborar e atualizar a
agenda telefonica e demais atribuicdes correlatas.

01

MOTORISTA LEGISLATIVO

Requisitos: Ensino Médio completo

Atribuicbes: Conduzir veiculos oficiais da Cémara Municipal,
transportando autoridades, servidores e materiais, conforme as demandas
institucionais. Atender as normas de transito e as determinacdes internas,
garantindo a seguranca dos passageiros e a integridade dos bens
transportados. Zelar pela conservacdo, limpeza e bom estado de
funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade. Realizar inspec6es
diarias para verificar condicdes mecanicas, elétricas e de seguranca,
incluindo pneus, 6leo, freios, nivel de combustivel, parte elétrica e demais
itens essenciais. Relatar ao setor responsavel qualquer necessidade de
manutengdo preventiva ou corretiva, bem como providenciar o
encaminhamento dos veiculos para revisdo, conserto e abastecimento,
conforme autorizado. Manter atualizado o registro de quilometragem,
consumo de combustivel, revisdes, consertos e demais informacdes
pertinentes a frota. Cumprir rigorosamente os itinerarios e horéarios
estabelecidos, respeitando as normas de transito e as diretrizes da
administragdo. Apoiar atividades administrativas relacionadas ao
transporte, como a entrega e retirada de documentos e materiais, quando
necessario. Atuar com urbanidade no atendimento ao publico interno e
externo, prezando pelo sigilo e pela discri¢cdo no exercicio de suas fungoes.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior

40

EFETIVO
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imediato, contribuindo para o bom funcionamento dos servicos
administrativos e operacionais da Camara Municipal.

01

ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos: Ensino superior /Inscricdo no MTB

AtribuicGes: Filmagem das sessGes da Camara Municipal, elaborar e revisar
textos jornalisticos de interesse do Poder Legislativo; efetuar reportagem
fotogréfica acerca dos trabalhos desenvolvidos pelo Poder Legislativo;
providenciar a divulgacdo de eventos realizados na Camara Municipal,
executar reportagens fotogréficas em solenidades, visitas, encontros,
festividades e outros eventos de interesse da Camara Municipal e demais
atribuicdes correlatas.

40

EFETIVO

01

AGENTE DE PRODUGAO DE AUDIO, VIDEO E MULTIMIDIA
Requisitos: Tecnologo com formacdo em Curso Superior de Tecnologia em
Producdo Audiovisual

AtribuicBes: Acompanhamento das atividades parlamentares, sejam atos,
sessOes, comissdes e outras, para redacdo de notas para publicagéo no site e
redes sociais, idealizacdo e producdo de videos informativos sobre os
andamentos legislativos para redes sociais, criacdo e supervisdo de
programas para o canal web da radio e tv legislativa, igualmente de spots e
vinhetas de audio e video com vereadores para que o debate legislativo
possa ser compreendido pelo municipe, idealizacdo e supervisdo de
publicacdes de conteidos de cidadania da Camara Municipal, seja difusdo
dos canais de comunicacdo, campanhas publicas e campanhas de
esclarecimento sobre as atividades legislativas, gestdo de editoria e

40

EFETIVO

VI
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programagdo de publicagdes nas redes sociais, controle de audiéncia dos
meios de comunicacdo da camara municipal, atividades de comunicagédo
interna, gerenciamento de canal de whatsapp, assessoria de imprensa,
supervisdo de eventos de debates e de interesse publico a serem realizados
dentro do legislativo; operacédo dos equipamentos de audio e video em todos
os eventos do Poder Legislativo; Desempenhar outras atribui¢des correlatas
que Ihe forem delegadas pela Presidéncia, ou Diretor Legislativo.

01

AUXILIAR LEGISLATIVO

Requisitos: Ensino Superior completo em Administragdo, Administracao
Publica, Contabilidade ou Economia, com respectivo Registro no Conselho
de Classe

AtribuicBes: Executar atividades de suporte a gestdo dos processos técnicos,
legislativos, contébeis, financeiros, administrativos e de recursos humanos.
Colaborar na preparacéo de relatérios, estudos, levantamentos ou quaisquer
outros tipos de documento, mantendo e desenvolvendo o fluxo de
informacdes com outras areas de atuacao, a fim de assegurar o cumprimento
e 0 aprimoramento das rotinas administrativas de trabalho. Encaminhar
informacdes e relatorios ao Tribunal de Contas do Estado (AUDESP) ou
outros 6rgdos governamentais e Portal de Transparéncia do legislativo no
ambito da sua area de atuacdo. Executar outras tarefas correlatas que Ihe
forem atribuidas pelo superior imediato.

40

EFETIVO

Vi

01

CONTROLADOR INTERNO LEGISLATIVO

Requisitos: Curso Superior em Ciéncias Contabeis; ou Ciéncias
Econdmicas; ou Gestdo Publica; ou Administracdo; ou Direito; e
conhecimentos em informatica.

AtribuicBes: Realizar auditoria interna no ambito da Camara Municipal,
acompanhando e fiscalizando a execugdo contabil, orcamentaria, financeira,

20

EFETIVO

Vi
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operacional e patrimonial; Verificar os resultados obtidos, avaliando o
cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentarios e a
eficiéncia dos atos administrativos; Comprovar a legalidade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, incluindo operagdes de credito,
avais, garantias, direitos e haveres da Camara; Apoiar o Tribunal de Contas
no exercicio de sua missdo institucional; Assinar, em conjunto com o setor
contébil e financeiro, o Relatério de Gestdo Fiscal; Atestar a regularidade
da tomada de contas de despesas, recebedores, tesoureiros, pagadores ou
coordenadores equivalentes; Acompanhar e orientar 0Ss setores
administrativos quanto aos prazos para entrega da prestacao de contas anual;
Propor melhorias ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico
de dados para aprimorar o controle interno, agilizar rotinas e qualificar
informacBes; Comunicar a Presidéncia da Camara, para as providéncias
cabiveis, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos, com ou sem prejuizo ao erario; Apresentar relatério
quadrimestral a Presidéncia da Camara, detalhando a situacdo
administrativo-financeira do 6rgdo; manter em arquivo 0s documentos
correspondentes as atribui¢des do cargo.

01

AGENTE DE CONTRATACAO E COMPRAS

Requisitos: Ensino Superior completo em Administracdo, Administracao
Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, com respectivo Registro no
Conselho de Classe

AtribuicBes: Administrar as atividades de compras por meio de pesquisa,
selecdo e cadastro de fornecedores e materiais, cotagdo de pregos e outras
atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituicdo, de
acordo com a legislacdo vigente; Realizar as atividades referentes aos
procedimentos de licitagcdes, contratos e convénios, incluindo a elaboracéo

40

EFETIVO

Vi
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de contratos, convénios e editais de licitacdo, renovacdo e resciséo de
contratos de aquisicdo de produtos e servicos e elaboracdo de relatorios
gerenciais, garantindo o atendimento a demanda e as necessidades de
compra e servicos, conforme as leis de licitagdes e contratos vigentes;
Elaborar os contratos administrativos para aquisicdo de produtos e
contratacdo de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal;
Proceder a elaboracdo dos editais licitatorios; Controlar o fornecimento de
material de consumo e a movimentacdo do material permanente, propondo
a reposicdo e/ou aquisicdo deste por meio do controle de estoque,
observando normas e instrucdes especificas para assegurar o atendimento as
orientagdes recebidas; Efetuar em sentido amplo o controle de patriménio
do 6rgdo com auxilio de softwares; Realizar o planejamento de compras
para todos os setores da Camara Municipal, incluindo a pesquisa de precos
quando da realizacdo de compra direta; Alimentar, operacionalizar e
administrar sistemas eletrénicos de gerenciamento de dados inerentes as
suas atividades, como o Portal Nacional de Contrata¢fes Publicas e o Portal
de Licitagdes Eletronicas; Tomar decisdes, acompanhar o tramite da
licitacdo, dar impulso aos procedimentos licitatérios e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a sua
homologacdo; Encaminhar informacdes e relatérios ao Tribunal de Contas
do Estado (AUDESP) ou outros 6rgdos governamentais e Portal de
Transparéncia do legislativo no ambito da sua area de atuacdo; Manter em
arquivo os documentos correspondentes as atribuicbes do cargo;
Desempenhar as demais atividades correlatas que lhe forem determinadas
ou delegadas.

AGENTE DE GESTAO FINANCEIRA E DEPARTAMENTO
PESSOAL
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Requisitos: Ensino Superior completo em Administragdo, Administracao
Publica, Contabilidade ou Economia, com respectivo Registro no Conselho
de Classe

AtribuicBes: Ter sob sua responsabilidade a tesouraria, informando,
emitindo pareceres e encaminhando processos relativos a sua competéncia.
Executar o controle da conta bancéria, elaborar o Boletim Diério de Caixa
e efetuar a aplicacdo de recursos disponiveis no mercado financeiro.
Realizar todos os pagamentos de despesas junto aos fornecedores, efetuar
conciliagBes bancérias e auxiliar a contabilidade por meio de relatorios
diversos necessarios aos langcamentos contabeis. Solicitar, conferir e
organizar a documentacdo funcional dos servidores, desde a admisséo até o
desligamento, mantendo atualizados o0s respectivos assentamentos
funcionais. Controlar os processos de progressao funcional e salarial, férias,
licencas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores.
Providenciar, junto aos Orgdos competentes, a inspecdo médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo dos
laudos de saude, seguranca do trabalho e congéneres, analisando e aplicando
as recomendacdes ou solicitacdes expedidas. Lavrar certiddes e declaractes
funcionais, preparar e encaminhar aos 6rgdos necessarios a documentacgéo
dos servidores para afastamento por problemas de salde. Efetuar o controle
de registro de ponto, de compensacao de horas e realizacdo de horas extras,
além de solicitar a execucao de todas as obrigacOes trabalhistas, estatutarias
e da saude dos servidores. Processar e controlar os pedidos de licenca, férias,
afastamentos, aposentadorias, requerimentos e encaminhamentos,
garantindo o perfeito funcionamento dos recursos humanos. Encaminhar
informagdes e relatérios ao Tribunal de Contas do Estado (Fase Ill do
Sistema AUDESP) ou outros 6rgdos governamentais e Portal de

40 EFETIVO Vi
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Transparéncia do legislativo no &mbito da sua area de atuagdo; manter em
arquivo os documentos correspondentes as atribuicdes do cargo.

01 SECRETARIA LEGISLATIVA
Requisitos: Ensino Superior completo, Conhecimentos em informatica.
AtribuicBes: Servigos de natureza administrativa interna do Legislativo,
arquivo e documentacdo; auxiliar em servigos relacionados a atividade 40 EFETIVO Vil
legislativa e demais atribuigOes correlatas.
01 CONTADOR LEGISLATIVO
Requisitos: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis com inscri¢do
no QRQ,~e conheC|mer~1tos em |,nff)rmat|ca. o 40 EEETIVO VIII
AtribuicBes: Execucdo contdbil das contas do Poder Legislativo,
responsabilizando-se pela elaboracdo da prestacdo de contas de cada
exercicio e balancetes mensais, elaboracdo de empenhos e outros
documentos contabeis; assessoramento a Comissdo de Financas e
Contabilidade; atender todas as fases da Audesp, manter em arquivo 0S
documentos correspondentes as atribui¢cGes do cargo e demais atribuicdes
correlatas.
01 DIRETOR ADMINISTRATIVO
Requisitos: Ensino Superior completo em Administracdo, Administracao
Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, com respectivo Registro no
Conselho de Classe
Atribuices: Exercer a dire¢do administrativa da Camara Municipal,
40 EFETIVO IX

definindo diretrizes, normativas e procedimentos para o pleno
funcionamento dos servicos legislativos e administrativos. Supervisionar,
coordenar e determinar a execugdo das atividades administrativas e
legislativas, assegurando o cumprimento das normas internas e da legislagéo
vigente. Estabelecer prioridades, organizar a pauta e a ordem do dia dos
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trabalhos da Cémara Municipal, bem como deliberar sobre o fluxo de
processos administrativos, legislativos e judiciais em que a Camara
Municipal seja parte. Responsabilizar-se pela guarda, tramitacéo e controle
de documentos legislativos, garantindo sua correta destinacdo e
arquivamento. Tomar decisdes estratégicas para o0 aprimoramento da gestao
administrativa e institucional, assegurando a eficiéncia, transparéncia e
legalidade das atividades desenvolvidas.

01

ADVOGADO LEGISLATIVO

Requisitos: nivel superior completo em Direito, com respectivo Registro no
Conselho de Classe

AtribuicBes: Compreender e interpretar a legislacdo aplicavel, aplicando-a
nos casos concretos no ambito judicial ou administrativo; Analisar causas e
propor solugdes conciliatérias, priorizando meios extrajudiciais quando
cabivel; Opinar sobre projetos de lei em tramitacdo no Legislativo
Municipal, conforme as demandas institucionais; Elaborar e revisar minutas
de contratos, convénios, editais de licitacdo e outros instrumentos juridicos
pertinentes; Emitir parecer juridico sobre matérias e processos que lhe
forem encaminhados; Representar a Camara Municipal em juizo ou fora
dele, observadas as orientacdes e deliberacbes da gestdo competente,
Orientar sobre aspectos legais de interesse institucional, no &mbito de sua
especialidade; Acompanhar matérias de interesse do Legislativo e prestar
apoio juridico em eventos e audiéncias institucionais; Manter em arquivo
os documentos correspondentes as atribuicdes do cargo; Executar outras
atividades correlatas inerentes a funcéo.

20

EFETIVO




