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Projeto de Lei 1835/2018

Dispde sobre a criacdo elou reformulagdo da Estrutura Administrativa do
Poder Legislativo Municipal, que trata sobre a criagcdo de cargos e da outras
providéncias.

O Prefeito de Pau dos Ferros, Estado do Rio Grande do Norte, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas, FAZ SABER a todos os habitantes deste
Municipio que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

TiTULO |
Da Organizagédo Administrativa

Art. 1° - A Camara Municipal de Pau dos Ferros, para a realizagdo dos servigos sob
sua responsabilidade, possui a seguinte Estrutura Administrativa:

| — Mesa Diretora;
Il — Secretaria de Administracéo;
a) Geréncia de Recursos Humanos;
b) Geréncia de Comunicagéo e Cerimonial;
c) Departamento de Servigos Internos;
d) Departamento de Protocolo e Atendimento;
e) Departamento de Compras e Licitactes;
f) Departamento de Almoxarifado e Patriménio;
Il - Unidade Central de Controle Interno;
IV — Assessoria Juridica;
V — Diretoria de Financas:

a) Departamento de Contabilidade e execugéo orcamentaria,
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VI — Diretoria Legislativa:
a) Departamento de Assessoria da Mesa Diretora;
b) Departamento de Assessoria Legislativa;
c) Departamento de Assessoria Parlamentar;

VIl — Ouvidoria.

CAPITULO |
Das Atribuicdes e Competéncias das Unidades Administrativas

Art. 2° - A Mesa Diretora da Camara é Orgédo diretor de todos os trabalhos
legislativos e administrativos, sendo constituida pelo Presidente, mais alta
autoridade da mesa; Vice — Presidente e Secretario, que formam a Unidade Diretiva
Superior do Poder Legislativo, com competéncias e atribuicbes conferidas pela Lei
Orgéanica Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislacéo vigente.

Art. 3° - A Secretaria de Administracdo, unidade subordinada diretamente a
presidéncia, é o 6rgdo que tém a atribuicdo de definir e gerenciar as politicas
administrativas e servigos internos, dando suporte aos 6rgéaos e entidades do poder
legislativo municipal e o atendimento prestado ao cidaddo. Sendo constituida pelos
cargos de Secretario de Administracdo e Assistentes Administrativos, cujas
responsabilidades estdo apensas no Anexo |l desta Lei.

Art. 4° - A Geréncia de Recursos Humanos, unidade administrativa subordinada
diretamente a Secretaria de Administracdo, & o 6rgédo cuja atribuicdo essencial é o
Desenvolvimento de politicas de gestdo de pessoas que proporcionem a
qualificacdo, motivagdo dos servidores, a integragdo, o desenvolvimento, a
capacitacdo e o departamento pessoal, no sentido de potencializar suas
competéncias e a exceléncia de seu desempenho. Sendo constituida pelos cargos
Gerente de Recursos Humanos e Assistentes Administrativos, cujas
responsabilidades estéo apensas no Anexo Il desta Lei.

Art. 5° - A Geréncia de Comunicagdo e Cerimonial, unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administragdo, é o 6rgéao cuja atribuicdo
essencial é organizar as sessbes, eventos e cerimonias da Céamara, além de
divulgar as informagdes, noticias, publicages, atos administrativos e agées do
legislativo. Sendo constituida pelos cargos de Gerente de Comunicacio e
Cerimonial, Operador de audio, video e Sistemas, e da funcido gratificada de
Cerimonialista, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo Ill desta Lei.
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Art. 6° - O Departamento de Servigos Internos, unidade administrativa subordinada
diretamente a Secretaria de Administracdo, & o 6rgéo cuja atribuicdo essencial e
garantir o funcionamento adequado de todas as atividades operacionais do
legislativo, como: guarda patrimonial, informatica, transporte, limpeza e zeladoria.
Sendo constituida pelos cargos de Auxiliar de Servicos Gerais; Digitador,
Mensageiro; Motorista; Vigilante e Técnico em Informatica, cujas responsabilidades
estéo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 7° - O Departamento de Protocolo e Atendimento, unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administracéo, é o 6rgéo cuja atribuicao
essencial é garantir a recepgéo dos cidaddos e de documentos, direcionando sua
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos até sua destinacéo final.
Sendo constituida pelo cargo de Assistente Administrativo, cujas responsabilidades
estdo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 8° - O Departamento de Compras e Licitagdo, unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administragéo, & o 6rgdo cuja atribuicédo
essencial é planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicéo de
materiais e servicos conforme a legislagéo e os preceitos de economicidade. Sendo
constituida pelo cargo de Assistente Administrativo e da Fungédo gratificada de
Pregoeiro, cujas responsabilidades estéo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 9° - O Departamento de Almoxarifado e Patriménio, unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administragéo, é o 6rgdo cuja atribuicéo
essencial é gerenciar eficazmente o estoque dos bens patrimoniais e materiais de
consumo para atendimento as demandas do legislativo. Sendo constituida pelo
cargo de Assistente Administrativo, cujas responsabilidades estdo apensas no
Anexo Il desta Lei.

Art. 10 - A Unidade Central de Controle Interno, unidade administrativa subordinada
diretamente a Presidéncia, € o 6rgdo cuja atribuicdo essencial é acompanhar a
execucdo dos atos administrativos e apontar, em carater sugestivo, preventivo ou
corretivo, as acdes a serem desempenhadas. Sendo constituida pelos cargos de
Controlador e de Assistente Administrativo, cujas responsabilidades estdo apensas
no Anexo lll desta Lei.

Art. 11 - A Unidade de Assessoria Juridica, unidade administrativa subordinada
diretamente a Presidéncia, € o 6rgdo cuja atribuicdo essencial & assessorar 0s
agentes legislativos e equipe administrativa, repassando-lhes informacbes que
propiciem a eficiéncia e eficacia dos servicos publicos e o combate as
irregularidades juridicas. Sendo constituida pelo cargo de Advogado, cujas
responsabilidades estdo apensas no Anexo |l desta Lei.
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Art. 12 - A Diretoria de Financas, unidade administrativa subordinada diretamente a
Presidéncia, & o 6rgdo cuja atribuicdo essencial é controlar a execugao do
orcamento legislativo, apoiando as decisbes estratégicas e a execugao da politica
financeira da Camara. Sendo constituida pelo cargo de Diretor Financeiro, cujas
responsabilidades estdo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 13 - O Departamento de contabilidade e execugdo orgcamentaria, unidade
administrativa subordinada diretamente a Diretoria de Finangas, é o 6rgéo cuja
atribuicdo essencial é registrar, controlar e evidenciar os atos e fatos administrativos
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do legislativo, colaborando com o
planejamento, tomada de decisGes, e transparéncia. Sendo constituida pelo cargo
de Contador, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 14 - A Diretoria Legislativa, unidade administrativa subordinada diretamente a
Presidéncia, é o 6rgdo cuja atribuicdo essencial é coordenar todo o fluxo dos
processos e dos trabalhos legislativos, sendo constituida pelo cargo de Diretor
Legislativo, cujas responsabilidades estéo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 15 - O Departamento de Assessoria da Mesa Diretora subordinada diretamente
a Diretoria Legislativa, € o 6rgdo cuja atribuicdo essencial & apoiar os servigos
administrativos inerentes aos cargos da mesa diretora, sendo constituida pelo cargo
de Assessor da Mesa Diretora, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo lll
desta Lei.

Art. 16 - O Departamento de Assessoria Legislativa subordinada diretamente a
Diretoria Legislativa, é o 6rgdo cuja atribuicdo essencial é desenvolver os servicos
de apoio administrativo ao fluxo dos processos legislativos da Camara Municipal,
sendo constituida pelo cargo de Assistente Administrativo, cujas responsabilidades
estdo apensas no Anexo lll desta Lei.

Art. 17 - O Departamento de Assessoria Parlamentar subordinada diretamente a
Diretoria Legislativa, é o 6rgéo cuja atribuicdo essencial & assessorar as atividades
administrativas e legislativas do gabinete do vereador, sendo constituida pelo cargo
de Assessor de Gabinete de Vereador, cujas responsabilidades estdo apensas no
Anexo lll desta Lei.

Paragrafo Gnico - A quantidade de Assessor de Gabinete de Vereador sera
equivalente a quantidade de vereadores com assentos no legislativo.

Art. 18 - A unidade Administrativa da Ouvidoria subordinada diretamente a
Presidéncia, € o 6rgdo cuja atribuicdo essencial & ouvir o cidad&o, registrar,
encaminhar e acompanhar as demandas, além de mediar conflitos e aperfeicoar o
processo de trabalho dentro da Instituicdo, sendo constituida pelo cargo de Ouvidor,

cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo lll desta Lei.
tﬁ
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TiTULO Il
Dos Cargos

CAPITULO |
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 19 - Os cargos efetivos do Poder Legislativo de Pau dos Ferros sao os
constantes da presente Lei, com o nimero de vagas, denominacgées, habilitages ou
exigéncias para provimento, cargas horarias e demais requisitos especificados na
Tabela | do Anexo IV.

Paragrafo unico - O provimento dos cargos efetivos se dara por concurso publico,
na forma prevista na Constituicdo Federal e legislagéo correlata em vigor, de acordo
com a necessidade e interesse publico.

CAPITULO Il
Dos Cargos de Provimento em Comisséo e das Fungdes Gratificadas

Art. 20 - Os cargos de provimento em comissdao s&o de livre nomeacéo e
exoneracdo da Presidéncia, dispostos pelas denominagdes, requisitos para
provimento, cargas horarias e nimero de vagas definidas pela Tabela Il do Anexo
IV, e s&o providos por ato do Presidente da Camara Municipal de Pau dos Ferros.

Paragrafo unico. Em razdo do assessoramento politico pessoal, compete ao
Vereador titular do gabinete a indicagdo formal para nomeacdo dos cargos de
Assessor de Gabinete de Vereador previstos na Tabela Il do Anexo IV da presente
Lei, sendo a deciséo final prerrogativa exclusiva do Presidente do Legislativo.

Art. 21 - As fungbes gratificadas destinam-se exclusivamente aos servidores
ocupantes do quadro de cargos efetivos do Legislativo, que atendam aos requisitos
minimos estabelecidos pela Tabela 1l do Anexo IV e demais legislagdo em vigor,
sendo providas por ato do Presidente da Camara Municipal de Pau dos Ferros.

CAPITULO Il

As Atribuicdes dos Cargos Efetivos, Comissionados e Fun¢des Gratificadas

Art. 22 - A lista com todos os cargos efetivos, comissionados e as funcdes
gratificadas da Camara Municipal de Pau dos Ferros, passam a constar no Anexo IV
desta Lei.
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Art. 23 - Ficam estabelecidas no Anexo lll todas as competéncias e atribuicbes dos
cargos efetivos, comissionados e das fungdes gratificadas da Camara Municipal.

TiTULO NI
Da Remunerac¢ao

Art. 24 - Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem como o
valor das fungdes gratificadas s@o os constantes do Anexo IV da presente Lei,
garantidos os beneficios, as demais vantagens e adicionais individuais previstos
na legislacéo vigente.

TITULO IV
Da Hierarquia Administrativa e Funcional

Art. 25 - Toda a relagédo hierarquica administrativa existente no legislativo de Pau
dos Ferros seguird a recomendacdo administrativa disposta no organograma
apenso ao anexo | da presente Lei, bem como o entendimento de alocagéo
funcional, esta disposto no Funcionograma disposto no anexo |l da Lei.

§1° Sempre que necessario, podera ser revista a alocagéo hierarquica dos
servidores estabelecida no Anexo |.

§2° Os servidores alocados em determinada Unidade Administrativa poderao ser
remanejados internamente, através de Portaria da Presidéncia, para Unidades
diferentes das quais se encontrarem, observada a compatibilidade com as
atribuicbes e exigéncias do cargo ou fungdo e as necessidades da Camara
Municipal de Pau dos Ferros.

Art. 26 - Os servidores efetivos e comissionados da Céamara Municipal ficam
hierarquicamente vinculados ao Secretario, Diretor, Gerente ou responsavel pela
Unidade Administrativa a que pertengam, conforme estrutura definida na presente
Lei, devendo haver harmonia, respeito e integragéo entre todas as Unidades.

§1° O Secretario, Diretores e gerentes, sd@o responsaveis pela administragéo dos
servidores lotados em sua unidade, havendo subordinagdo ao mesmo, conforme
6rgao a que pertencerem.

§2° No caso da auséncia de algum dos responsaveis pela Secretaria, Diretorias
ou geréncias os servidores lotados na respectiva Unidade Administrativa ficam
sob administracdo direta do Secretario de Administragdo ou do Presidente do
Legislativo, conforme o caso.

CAPIiTULO |
Do Horario de Expediente

Art. 27 - O horario de expediente da Camara e/ou dos servidores seguira o regime
juridico dos Servidores Municipais de Pau dos Ferros, podendo ser alterado, caso
seja necessario, por ato da Mesa Diretora, de forma que ndo haja prejuizo ao
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atendimento do processo legislativo, ao atendimento & populacéo e a realizagéo
dos servicos administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades que
cada situacdo demandar.

TiTULOV
Das Disposigoes Transitérias, Gerais e Finais

Art. 28 - O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Pau dos
Ferros é o Regime Estatutario, estendendo-se aos servidores do Legislativo,
conforme o caso, todos os beneficios constantes na lei que dispde sobre o
Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Pau dos Ferros e
demais legislacdo em vigor.

Art. 29 - Os ocupantes dos cargos e fungdes da Camara Municipal estabelecidos
em legislacdo anterior, que nao tenham sofrido alteracdes de nomenclatura,
codificagéo ou atribuigdes, que se encontra em exercicio na data de publicagao da
presente Lei, ficam automaticamente realocados aos mesmos cargos e fungdes
estipulados nesta Lei.

Art. 30 - Os Anexos |, II, lll e IV sdo partes integrantes da presente Lei.

Art. 31 -. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposicées em contrario, em especial a Lei N° 1586/2017, de 05 de Outubro de
2017.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pau dos Ferros/RN, 21 de Junho de

2018.

Eraldo Alves de Quelroz g
Presidente
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ANEXOS:

ANEXO | - ORGANOGRAMA CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS/RN;
ANEXO Il - FUNCIONOGRAMA;

ANEXO Ill - MANUAL DE CARGOS E FUNGOES;

ANEXO IV — QUADRO DE TABELAS FUNCIONAIS.

Tabela | — Tabela de vagas efetivas com denominagdes, habilitagbes ou
exigéncias para provimento, vinculagdes hierarquicas e cargas horarias.

Tabela Il - Tabela de vagas comissionadas com denominagdes, habilitacdes
ou exigéncias para provimento, vinculagdes hierarquicas e cargas horarias.

Tabela lll - Tabela Funcdes Gratificadas com denominagdes, habilitagdes ou
exigéncias para provimento, vinculagdes hierarquicas e cargas horarias.
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FUNCIONOGRAMA - ANEXO Il
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo [SECRETARIO(A) DE ADMINISTRAGAO | TIPO DE CONTRATAGAO| COMISSIONADO

Miss3o do | Coordenar o funcionamento operacional e administrativo da Camara Municipal de Pau dos

Cargo Ferros.

N° TAREFAS

PLANEJAMENTO - Identificar, analisar cenarios e definir prioridades; Planejar etapas do processo de trabalho;
Desenvolver projetos em conjunto; Identificar pontos criticos da area; Prospectar oportunidades; Estabelecer rede
de relacionamento ou parcerias e Elaborar relatérios gerenciais.

GESTAO DE PESSOAS - Planejar agdes estratégicas para gestdo de pessoas; Coordenar agbes operacionais
na area de pessoal; Aperfeigoar contratagéo e distribuicdo de pessoas. Supervisionar agdes de desenvolvimento
de pessoas; Organizar grupos de discusséo; Avaliar desempenho individual, da equipe, gerencial e institucional.
Avaliar processos de trabalho; !dentificar melhores praticas de trabalho; Comunicar-se com demais setores da
organizacdo; Esclarecer normas a equipe; Zelar pela disciplina e frequéncia dos servidores conforme
determinagéo da presidéncia.

GESTAO DE MATERIAIS, COMPRAS E SERVICOS INTERNOS - Planejar aquisicao de materiais e patrimoénio;
Realizar solicitacdo de despesas, elaboragdo do termo de referéncia; Supervisionar contratos de servigos de
infraestrutura; Planejar contratagde de servigos gerais; Supervisionar conservagao do patrimdnio; Supervisionar
movimentagdo de materiais e patrimdnio; Coordenar utilizacdo de infraestrutura, agendar, acompanhar e orientar
a organizacdo de audiéncias publicas, reunides, palestras e outros eventos realizados no plenario da camara;
Avaliar qualidade dos servigos prestados; Planejar aquisicdo de recursos de informatica; Supervisionar
desempenho dos sistemas de informatica, comunicagao e cerimonial.

ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS - Estabelecer fluxo de procedimentos; Divulgar normas e
procedimentos; Divulgar diretrizes de trabalho; Divulgar resultados; Interpretar normas; Avaliar aplicabilidade das
normas vigentes; Propor modificagbes nas normas; Avaliar o funcionamento do protocolo e controle de
documentos; :

Desenvolver outras atividades conforme orientagdo da presidéncia.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Presidéncia Todos os colaboradores administrativos
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel Superior completo 1 |Lideranca e Controle do Grupo
EXPERIENCIA Experiencia. de no r_m’nimo um| , Relacionamento Interpessoal com 0s
ano no servico publico. colaboradores
Informatica licitacbes - I 2
CONHECIMENTOS o o Py Nivel de tomada de decisdes e de resolucéo de
NECESSARIOS ;gg?cgmdade e administragdo | 3 problemas Administrativos
Lideranca, Relacionamento
pessoal, administragdo de u .
HABILIDADES conflitos, comunicacio oral, 4 | Gestao do Patrimdnio
escrita e negociacao.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES
Cargo ADVOGADO(A) TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO
Missdo do | Assessorar 0s agentes legislativos, repassando-lhes informacées que propiciem a eficiéncia
Cargo e eficacia dos servicos publicos e 0 combate as irregularidades juridicas.
N° TAREFAS

POSTULAR EM JUIZO - Propor e contestar acées; Intervir no curso do processo; Solicitar providéncias junto ao
magistradc ou ministério publico; Avaliar provas documentais e orais; Instruir a parte; Efetuar diligéncias;
Realizar audiéncias de qualquer natureza de interesse do legislativo; Recorrer de decisbes; Sustentar oralmente
uma questdo e Cumprir prazos legais.

PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA - Contribuir na elaboragdo de projetos de lei; Analisar legislagdo para
atualizac3o e implementacdo; Assessorar negociagdes; Formalizar parecer técnico-juridico; Elaborar relatérios;
Realizar audiéncias administrativas; Representar contra particulares e autoridades quando aplicavel; Promover
reunibes; Cumprir prazos contratuais; Assessorar a Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora e aos
diversos setores da Camara, quando solicitado, na elaboracdo, exame e pareceres de Projetos de Leis, de
Resolucdes, de Decretos Legisiativos e demais Atos Legislativos.

PRESTAR ASSESSORIA LEGISLATIVA - Responder pela representacdo e assessoramento juridico do
1 egislative Municipal; Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente,
de acordo com as determinacdes da Presidéncia; Prestar os servigos técnicos juridicos & Mesa Diretora e as
3 |Comissbes Permanentes da Camara Municipal; Promover o assessoramento técnico juridico aos vereadores;
Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica; Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da
Camara, quando solicitado pela Presidéncia; Prestar assisténcia juridica a Comissdo Permanente de Licitagao;

Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e promover acdes necessarias ao seu cumprimento;

SUS T

REALIZAR AUDITORIAS JURIDICAS - Definir o ambito da auditoria; Formar a equipe de profissionais;
4 [Entrevistar pessoas envolvidas na area auditada; ldentificar problemas; Apontar riscos e solugbes; Implementar
soluges juridicas; Acompanhar resultados.

CONTROLAR DOCUMENTOS E LEGISLAGAO - Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-
as, para subsidiar estudos, pareceres e informacgdes; Manter-se atualizado com jurisprudéncia e demais normas
5 |legais de interesse do Legisiativo Municipal; Manter atualizado o acervo da biblioteca juridica e de legislagéo,
utilizando-se sempre que necessario dos recursos de informatica e Elaborar minutas de convénios, contratos e
outros atos juridicos.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo, consideradas necessarias

° pela presidéncia.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Presidéncia Todos os colaboradores administrativos
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE ﬁz‘égz;eganda"ozg Direito € | 4 | Resultados técnicos (Area Juridica).
EXPERIENCIA | Minimo de um ano. 2 5;?&?223}22? INICHPeEEgEl  EaEl @R
e E s e el 0
HABILIDADES ggcr:;n iiaga:egii?;ggoe Ora; 4 z;e;gf::r" d‘;?’;idégis?atﬂ?,‘;i_dez Fich ElenaimERts
persuaso.

e o
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo ASSESSOR DE GAB. DE VEREADOR |TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do

Assessorar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do vereador.

Cargo

NO

TAREFAS

PRESTAR APOIO LEGISLATIVO - Auxiliar o vereador na elaboracdo de projetos, requerimentos e outras
matérias legislativas do Gabinete; Estudar as agdes previstas no regimento interno da camara e na lei organica
municipal; contribuir com a construgéo de diversas matérias de competéncia do legislador do municipio, de modo
a apoia-lo, como: tributos, arrecadagio, distribuicao de rendas, orgamentos, créditos, dividas publicas, planos de
desenvolvimento, criacdo de cargos publicos, limites territoriais e organizagdo administrativa e judiciaria.

P o

ORGANIZAR DOCUMENTOS E REGISTROS - Redigir, receber e encaminhar documentos e correspondéncias
do Gabinete; Encaminhar & Diretoria legislativa para recebimento e protocolo, as matérias de autoria do vereador;
Realizar pesquisas em outros projetos de Lei de interesse da municipalidade e que podem servir de base para
eventuais estudos e adequacdes, conforme trabalho do vereador.

ATENDER DEMANDAS - Contatar pessoas solicitadas; Anotar as ligacdes recebidas e repassa-las; Atender as
liderancas e as pessoas que procurarem o Gabinete; Providenciar o direcionamento das solicitagbes conforme
andlise de dados, interesses e necessidades; solucionar problemas ou questdes administrativas ou simplificadas
do Gabinete, e dar publicidade as a¢bes do vereador titular.

4 APOIAR EM EVENTOS E SESSOES - Organizar a agenda de atendimentos e compromissos do vereador;
Assessorar ¢ vereador nas sessdes plenarias e outras reunides internas e externas quando for solicitade;
5 | Executar outras tarefas internas ou externas que lhe forem solicitadas pelo vereador.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Diretoria Legislativa Nao se Aplica
COMPETENCIAS {PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel Médio 1 |Atendimento a populacao.
- " ; Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA N&o se aplica 2 olaadb e
CONHECIMENTOS . . ,
NECESSARIOS Informatica. 3 |Zelo patrimonial
Relacionamento interpessoal ; L
HABILIDADES e atendimento ao publico. 4 |Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo ASSESSOR DA MESA DIRETORA |TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do

Cargo Apoiar os servicos administrativos inerentes aos cargos da mesa diretora.

NQ

TAREFAS

PRESTAR APOIO LEGISLATIVO - Assessorar o titular da mesa no encaminhamento dos pedidos de informagao
e outros; Ter conhecimento basico da legislagdo municipal, lei organica e regimento interno da Camara Municipal;
Realizar os servigos orientados pelo titular da Mesa, observando os prazos concedidos; redigir atas e transcrever
em livro especifico; participar de todas as sessfes e audiéncias publicas de interesse do legislativo e promover o
controle de frequéncia dos vereadores.

ORGANIZAR DOCUMENTOS E REGISTROS - Redigir, receber e encaminhar documentos e correspondéncias
do titular da mesa diretora.

ATENDER DEMANDAS - Receber e controlar a entrada das pessoas e encaminha-las para atendimento pelo

vereador da Mesa Diretora; Providenciar o direcionamento das solicitagbes conforme analise de dados,
interesses e necessidades; solucionar problemas ou questdes administrativas ou simplificadas.

APOIAR EM EVENTOS E SESSOES - Agendar as audiéncias do vereador da Mesa Diretora, conforme o cargo;
Manter atualizada a agenda de compromissos do vereador da Mesa Diretora.

Realizar outras atividades inerentes ao cargo, consideradas necessarias pelo vereador da Mesa Diretora.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Diretor Legislativo N&o se Aplica

COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLARIDADE | Nivel Médio 1 |Atendimento a populacéo.

Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA  |N3o se aplica - ——————

CONHECIMENTOS

NECESSARIOS Informatica. 3 |Zelo patrimonial

Relacionamento interpessoal

Hasibabes e atendimento ao publico.

4 | Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES
Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO TIPO DE CONTRATAGAQ | CONCURSO PUBLICO
Missio do Pode executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, compras, estoque,
Caroe administracéo e financas, atendendo pessoas, fornecendo e recebendo informacdes sobre
g produtos e servicos e documentos variados.
N° TAREFAS
TRATAR DOCUMENTOS- Registrar a entrada e saida de documentos; Conferir notas fiscais, faturas de

pagamentos e boletos; Triar e distribuir documentos conferindo dados, datas e possiveis irregularidades;
Protocolar, Digitalizar, formatar ou arquivar documentos conforme necessidade; Digitar textos e planilhas;
Preencher formularios e/ou cadastros; Preparar minutas; Digitar notas de lancamentos contabeis, de pessoal ou

outras informagbes em software préprio ou conforme orientag#o; fazer a pauta das sessdes.

PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS - Coletar dados; Verificar indices econfmicos e
financeiros; Elaborar planiihas de cdiculos; Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas; Efetuar e
conferir calculos; Redigir atas; Elaborar correspondéncia; Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos; Realizar prestagdo de contas; Requisitar pagamentos; Ajustar contratos.

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - Verificar prazos estabelecidos; Localizar processos
administrativos; Acompanhar notificagdes de n3o conformidade; Encaminhar protocolos internos; Solicitar
informacGes cadastrais; Atualizar cadastros; Acompanhar andamento dos pedidos; Convalidar publicacéo de
atos; Expedir oficios e memorandos; Colher assinaturas; protocolar e tramitar processos legislativos; elaborar
parecer, despachos e termos de referéncia além de dar publicidade aos atos administrativos; operar sistemas do
legislativo; promover arquivo das pegas legislativa; prestar auxilio nas sessées sempre que necessario.

ATENDER A POPULACAO E/OU FORNECEDORES - Identificar natureza das solicitagbes dos cidadaos;
Fornecer informagdes; Registrar reclamacées; Esclarecer davidas; Solicitar documentos. |

EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS - Executar procedimentos de‘}
recrutamento e selegdo; Executar rotinas de admissdo de pessoal; Executar rotinas de demissdo de pessoal;
Dar suporte administrativo & area de treinamento; Orientar funcionarios sobre direitos e deveres; Controlar
frequéncia dos funcionarios; Auxiliar na elaboragio da folha de pagamento; Controlar recepgao e distribuicéo de
beneficios; Atualizar dados dos funcionarios; Auxiliar na avaliacdo de pessoal; Auxiliar no controle de pessoal
(afastamentos, férias, horas extras...)

o

PRESTAR APOIO LOGISTICO - Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de material;
Requisitar materiais; Solicitar compra de materiais; Pesquisar precgos; Conferir material solicitado: Providenciar
devoiucdo de material fora de especificacdo; Distribuir material de expediente; Controlar expedicdo de maiotes e

recebimentos; Controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); operar sistemas de
controle patrimonial; auxiliar na realizagio de auditorias;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcédo, consideradas necessarias

: pela presidéncia ou pelo superior imediato.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Conforme Organograma N&o se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel Médio 1 |Atendimento a populacéo.
EXPERIENCIA Nzo se aplica 2 Relacionamento Interpessoal com 0s

colaboradores.

CONHECIMENTOS |Informatica, secretariado ou
NECESSARIOS Técnicas Administrativas.

3 | Zelo patrimonial

Relacionamento interpessoal

e atendimento ao puiblico. 4 |Pontualidade / Assiduidade.

=

HABILIDADES




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES
Cargo AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |TIPO DE CONTRATAGAO CONCURSO PUBLICO
Missio do Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servicos de entrega,
Cargo recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e

rotinas previamente definidas.

N° TAREFAS

EFETUAR A MANUTENCAO - Efetuar a manutencao predial, identificando necessidades de reparos &
1 |definindo as prioridades, visando preservar as condigdes de funcionamento das instalacdes prediais;
Fiscalizar a utilizacdo de equipamentos elétricos e desligamento ao final de cada expediente.

LIMPAR E ORGANIZAR - Limpar moéveis e equipamentos; Limpar vidros, cortinas, persianas e
2 | superficies (paredes, pisos, etc); Efetuar limpeza, manutencdo e organizacdo do jardim e canteiros;
Recolher lixo e destinar para o recolhimento do 6rgéo responsavel.

EXERCER OS SERVICOS DE COPA E COZINHA - Exercer os servigos gerais de copa e cozinha ao
3 | publico visitante, gabinetes, auditorio, plenario e outros espagos da Camara; Servindo café, agua ou
servico de alimentacdo guando solicitado.

CONTROLAR EQUIPAMENTOS - Verificar na entrada e saida de seu expediente, o fechamento das
4 |portas de acesso & Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos que ndo estejam sendo utilizados.

CONTROLAR O USO DE MATERIAIS DE LIMPEZA - Controlar o estoque de material de limpeza e
solicitar equipamentos e materiais de limpeza, quando aplicavel.

6 |Executar outras atividades correlatas orientadas pela diretoria.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria Administrativa N&o se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel médio Completo. 1 |Atendimento a populagao.
- - . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA N&o se aplica 2 colaboradBiEs.
Uso de produtos,
nggg(szlsnzihggs equipamentos de limpeza e| 3 |Zelo patrimonial
eletrodomesticos.
HABILIDADES |Agiidade, responsavel el 4, |ponyyaligade / Assiduidade.

senso de economia.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES

Cargo CONTADOR TIPO DE CONTRATAGAO CONCURSO PUBLICO

Registrar, controlar e evidenciar os atos e fatos administrativos da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial do legislativo, colaborando com o planejamento, tomada de
decisdes, e transparéncia.

Missao do
Cargo

N° TAREFAS

ASSESSORIA CONTABIL - Prestar assessoramento contabil em geral ao Legislativo Municipal;

Dramanvunr aAriantar HInarmiacin ruinne Annds iec n finanmnirne Aa CAmar AntarminandAn a
1 TiCmover, griehar € Supi’i VisiCnar 08 servigis ¢ ntabegs € Tinanceirgs da vamal , UCLWCHithniaiiuiy o

adocao de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho; Assessorar os vereadores nas
emendas aoc PPA-LDO-LOA.

REGISTRAR ATOS E FATOS CONTABEIS - Estruturar plano de Contas; Classificar os documentos;
Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da execucéo
2 |orcamentaria em todas as suas fases; Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e o Plano Plurianual da Camara Municipal, para serem anexados ao orcamento
programa do Municipio.

ELABORAR RELATORIOS E PRESTAGAO DE CONTAS - Elaborar os Relatérios Resumidos da
3 Execucao Orcamentaria e Relatério de Gestao Fiscal; Preparar a prestacdo de contas mensal e anual
e elaboracéo dos balancetes; Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de
apuracao contabil.

ACOMPANHAR ORCAMENTO E DILIGENCIAS - Acompanhar junto aos 6rgaos de controle externo, o
4 \exame dos processos financeiros, contabeis e afins da Camara; Atendimento as diligéncias e recursos
inerentes aos balancetes mensais da Camara.

CONTROLAR O ATIVO PERMANENTE - Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;
Registrar a movimentac&o dos ativos; Realizar o controle fisico com o contabil.

(63}

ADMINISTRAR O DEPARTAMENTO PESSOAL - Administrar o prontuario dos funcionarios; Elaborar
folhas de pagamento de empregados, autbnomos e pré-labore, férias, rescisdo contratual; Calcular os
6 |encargos sociais sobre a folha de pagamento, pro-labore, auténomos; Controlar impostos retidos dos

Intarmadiar ansrdAae AAar

empregados autdnomos ¢ empregadores; Preparar obrigagdes trabalhistas; Intermediar acordos com
os sindicatos; Comparecer as audiéncias trabalhistas.
7 |Executar outras atividades correlatas orientadas pela diretoria.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Diretoria de Financas N&o se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
Nivel Superior em Ciéncias e . -
ESCOLARIDADE Confsbois 1 |Controle e organizacéo de informacgdes.

EXPERIENCIA N3o se aplica 2 Relacionamento Interpessoal com o]

colaboradores.

Qualidade de Balancetes e documentos
contabeis

CONHECIMENTOS |Informatica e  legislacédo
NECESSARIOS contabil.

Agilidade, etica € 4 |Pontualidade / Assiduidade.

R esponsabilidade, :




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNGCOES

Cargo CONTROLADOR TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do |Acompanhar a execucdo dos atos administrativos e apontar, em carater sugestivo,

Cargo preventivo ou corretivo, as acdes a serem desempenhadas.

NO

TAREFAS

AVALIAR A EFICIENCIA DO SISTEMA - Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do
Sistema de Controle Interno do Poder L egislativo Municipal; Promover auditorias internas periddicas levantando
os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; revisar e orientar a
adequacao da estrutura orgdnica-administrativa do Poder Legislativo com vistas & racionalizagdo do trabalho,

objetivando o aumento da produtividade e a reduc&o de custos operacionais.

OBSERVAR OS PRECEITOS LEGAIS - Observar a legalidade e eficiéncia dos atos administrativos; Orientar e
fornecer subsidios técnicos a gestdo para as tomadas de decisdes; observar o cumprimento de todas as
diretrizes e metas ou do risco de ndo conseguir atingi-las, possibilitando a corregéo de rumos; Avaliar a
legalidade dos aditivos contratuais efetuados; examinar as fases de execu¢do da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente de controle em que 0s
servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de desprezé-las; cientificar a autoridade

responsével quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administracéo do Legislativo local.

EXAMINAR A EXECUGAO DA DESPESA - Controiar os gasios com pessoai e o desenvoivimento das politicas
de recursos humanos, fazendo-se cumprir a lei; Acompanhar, fiscalizar e orientar a gestao patrimonial e de
controle de estoque; acompanhar a coerente execugdo orcamentaria e a necessaria compatibilizacdo entre
receitas e despesas; Viabilizar a formacgao continuada de toda a equipe; Supervisionar as medidas adotadas
pelo Legislativo Local para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso necessario; realizar
o controle dos limites e das condigbes para a inscricdo de despesas em restos a pagar; exercer o controle das
operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal.

ACOMPANHAR RECOMENDAGCOES DOS TRIBUNAIS DE CONTAS - Acompanhar os limites para a despesa
com pessoal, tornando ciéncia dos alertas emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado, orientando e ajustando as
acdes do legislativo as recomendacgdes.

ELABORAR INSTRUGOES - Elaborar fluxogramas indicando os procedimentos a serem seguidos nos
processos administrativos; Elaborar instrugdes ou orientagées normativas ou informativas para guiar o trabaiho
das equipes técnicas; Emitir pareceres em processos de suprimento de fundos; Realizar outras atividades de
manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno, inclusive quando da edicdo de Leis,
regulamentos e orientacdes.

Executar outras atividades correlaias orientadas pela diretoria.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Presidente da Camara Assistente Administrativo

COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

Nivel Superior em Direito,

ESCOLARIDADE |Administracdo, Economia ou; 1 |Controle e organizacéo de informagdes.

Ciéncias Contabeis.

Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA | N3o se aplica = | colahoradores.

CONHECIMENTOS |Informatica, legislacdo e 3 Qualidade das orientacbes e recomendacdes

NECESSARIOS | constituicdo brasileira. normativas.

Agilidade, controle, ética e . .
responsabilidade. 4 |Pontualidade / Assiduidade. 9

[ .

HABILIDADES




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGOES
Cargo DIGITADOR TIPO DE CONTRATAGAO CONCURSO PUBLICO
Migza;n;odo Operar um teclado para insercao de informacdes em computador.
N° TAREFAS
DIGITAR TEXTOS - Digitar informacdes a partir de textos em documentos ou da tela do com nputador;

1 Digitar Projetos de Leis, Requerimentos e outros documentos de proposicao dos vereadores Verificar
a informacéo na tela em relacdo ao documento original; Corrigir erros e informa-los ao supervisor;
Imprimir novos documentos;

o |DIGITALIZAR DOCUMENTOS - Digitalizar todos os documentos, processos e dados administrativos e
legislativos sempre que solicitado ou demandado.

ORGANIZAR AS INFORMAGOES - Acessar, interpretar e acompanhar os croquis dos loteamentos,
3 | Para a devida denominag&o dos logradouros publicos;

ZELAR EQUIPAMENTOS - Usar adequadamente os equipamentos, como computador, scanner e
impressora.

5 |Executar outras atividades correlatas orientadas pela diretoria.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Secretéaria de Administracéo N&o se aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel médio completo. 1 Controle, precisdo e organizagéo de

informacodes.

Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA Nao se aplica 2 salabtredates:

CONHECIMENTOS |Informatica, gramatica e

1 Rapidez e eficiéncia na entrega das
NECESSARIOS | escrita oficial.

solicitacdes.

Boa membria; Saber seguir
HABILIDADES instrugbes; Ser detalhista;] 4 |Pontualidade / Assiduidade.
rapidez no teclado.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo DIRETOR FINANCEIRO TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do |Controlar a execucdo do orcamento legislativo, apoiando as decisbes estratégicas e a

Cargo execucao da politica financeira da Camara.

N° TAREFAS
, |CONTROLE DE DADOS - Controlar e informar a Presidéncia os saldos bancarios e orcamentarios;
" |Preparar as previsdes de pagamentos diarios, semanais, mensais ou conforme necessidade.
EMISSAO DE PAGAMENTOS - Emitir os cheques e/ou ordens bancérias para pagamentos diversos e
9 assinar com a Presidéncia; Preparar a folha de pagamento dos colaboradores, destinando os creditos
de acordo com o Contra cheque emitido pela contabilidade ou enviar folha de pagamento a agéncia
bancéria.
AVERIGUAR DOCUMENTOS - Averiguar documentacéo legal necessaria quando da efetivacdo de
3 |pagamentos de compras ou prestacbes de servicos a Camara; Organizar e formalizar prestacao de
contas da Camara para os 6rgdos de controle interno e externo.
EFETUAR LANCAMENTOS - Efetuar os lancamentos relativos a movimentagéo financeira, como
4 cheques emitidos, borderés de pagamento e valores recebidos. Controlar todas as obrigacdes
contratuais fixas da Camara, como aluguéis, IPTU, IPVA etc.
RELACIONAR-SE COM INSTITUICOES FINANCEIRAS - Verificar as contas bancarias da Camara,
analisando as entradas, saidas, pagamento de taxas, tarifas e obrigacdes; Relatar a Presidéncia
5 qualquer alteracdo nas financas do legislativo, sugerindo acdes de correcdo da situagao. Negociar com
bancos e instituicdes financeiras, empréstimos, prazos, desconto de cheques, duplicatas e qualquer
outra movimentacao bancaria, sempre atentando para a melhor condi¢cdo para a empresa.
6 |Executar outras atividades orientadas pela Presidéncia.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Presidéncia Contador e Assistente Administrativo
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
2 . Controle, precisdo e organizagdo de
ESCOLARIDADE | Nivel Superior completo. 1 informacdes.
- u . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA Nao se aplica 2 colaberadores.
CONHECIMENTOS |Nocdes de Contabilidade e . .
NECESSARIOS Custos. 3 |Capacidade de negociacéo.
Organizacado, Controle e : o
HABILIDADES Negociagao. 4 | Pontualidade / Assiduidade.

Xy



CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGOES
Cargo DIRETOR LEGISLATIVO TIPO DE CONTRATAGAO| COMISSIONADO
M'éi?;odo Coordenar todo o fluxo dos processos e dos trabalhos legislativos.

N° TAREFAS

COORDENAGCAO LEGISLATIVA - Assessorar os Vereadores em assuntos relacionados as atividades

pariamentares, Assessorar a Mesa Diretora guanio a analise das proposigbes e requerimentos a ela
apresentados; Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
projetos que tramitem na Camara Municipal; - Organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais,
realizar a conferéncia da publicacdo dos atos normativos da Camara Municipal no diario oficial e

demais 6rgaos oficiais; Assessorar a elaboracédo e analise de leis, resolucdes, portarias e minutas.

CONTROLE DE NORMAS E LEIS - Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os processos
legislativos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos; Zelar pela observancia e
2 |adequacao das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas disposigbes atinentes

ao processo legislativo; Supervisionar os trabalhos da equipe, prestando esclarecimentos, orientagbes
ou assessorando-os quando necessario.

e LTS oW R I WTY H S wwm il

CONTROLE DO PROCESSO LEGISLATIVO - Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo
legislativo e os prazos regimentais, garantindo que a legislacéo vigente seja cumprida; Garantir que a
3 |técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro,
falha, omiss&o ou inconsisténcia; Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
reguiamentares da Camara Municipai.

REPRESENTAGCAO LEGISLATIVA - Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagbes da
sociedade em geral, prestando assessoria aos vereadores se for o caso, Mediar conflitos
4 |administrativos internos e externos, com vistas a solugéo de problemas e a perfeita harmonia entre a
Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da
Camara e executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem

° atribuidas por superior
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
e Bt Assistente Administrativo, Assessor de Gabinete de
s Vereador e Assessor da Mesa Diretora
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
: X Controle, precisdo e organizacao de
ESCOLARIDADE | Nivel Superior completo. 1 informagdes.
- ~ . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA N&o se aplica 2 B —
CONHECIMENTOS | NocOes de Legislacéo, . o
NECESSARIOS | secretariado e administracéo. § | Capacidade densgaciago.
Organizacdo, Controle e . -
HABILIDADES Negociacao. 4 |Pontualidade / Assiduidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNGCOES

Cargo GERENTE DE COMUNICACAO TIPO DE CONTRATAGCAO | COMISSIONADO

Missao do |Organizar as sessdes, eventos e cerimonias da Camara, além de divulgar as informagdes,
Cargo noticias, publicacdes, atos administrativos e acdes do legislativo

N° TAREFAS

GERENCIAR E ASSESSORAR PARES - Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as
questdes que lhe competir; Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagéo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de comunicacdo social e de agdes institucionais; Gerenciar os trabalhos sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizagdo das atividades de comunicagao
institucional e legal, de criacdo e producdo de noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a informacéo e
transparéncia, de 4udio, video e das demais atividades relacionadas com comunicagéo social; Assessorar 0S8
vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a propaganda e publicidade inerentes a Camara
Municipal,

SUGERIR CONTRATACAO DE PRESTADORES DE SERVICO - Sugerir & presidéncia a contratagdo de
servicos a serem prestados por agéncias ou veiculos de comunicagdo e publicidade; Determinar e/ou efetuar a
conferéncia e aprovacgéo dos servigos prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos de comunicagao e da
TV Legislativa, emitindo o aceite da documentagéo entregue, visando sua regular liquidagao;

GERENCIAR COMUNICACAO DO LEGISLATIVO - Assessorar a disponibilizacdo ao publico das informacoes e
publicacbes legais e institucionais da Camara, através de redes sociais, internet, fotos e videos, além de propor
meios para a melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso a informagéo, conforme legislacdo vigente;
Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder Legislativo através da integragao
3 |da comunidade com os trabalhos parlamentares; Determinar a realizagdo das atividades de divulgagéo, imprensa
e relagées publicas da Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos do
legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes, divulgagbes e demais assuntos de
comunicacdo ou jornalisticos; Promover a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo, impedindo a
caracteriza¢io de promog&o pessoal de servidores e vereadores ou a inobservéncia da legislagéo vigente;

OPERAR EQUIPAMENTOS - Determinar a gravacgéo, edigdo e reproducdo de videos e textos em geral, bem
como a operacdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenério,
reunibes e eventos em geral; Determinar ou realizar a cobertura jornalistica ou de comunicagdo social das
4 |atividades e atos de carater publico da Camara Municipal; Identificar informacgdes, agdes, situagdes ou fendmenos
com potencial editorial ou jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario; Determinar a
execucdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentacdes internas e
externas; Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua éarea de atuacao;

5 | Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria de Administracdo Operador de audio, video e Sistemas e Cerimonialista
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
Controle, precisdo e organizacdo de

ESCOLARIDADE | Nivel Médio Compileto. informacoes.

EXPERIENCIA N&o se aplica Redacéo oficial e criatividade.

CONHECIMENTOS

NECESSARIOS Redes Sociais e Marketing Relacionamento com 6rgéos de imprensa.

Organizacdo, Controle e
Negociacao.

oW N -

HABILIDADES Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo GERENTE DE RECURSOS HUMANOS | TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Desenvolver politicas de gestéo de pessoas que proporcionem a qualificacdo, motivacao dos

Mi(s:zi\oodo servidores, a integracdo, o desenvolvimento e a capacitacdo no sentido de potencializar
9 suas competéncias e a exceléncia de seu desempenho.
i TAREFAS

ORGANIZAR DOCUMENTOS - Solicitar, conferir e organizar a documentacdo funcional dos servidores,
vereadores ¢ estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; Encaminhar a documentagao e as informacdes cadastrais, funcionais, previdenciarias
e salariais dos Vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessdrio; Preparar os atos de nomeagao, posse, exoneracdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos

funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicacédo legal, aléem de lavrar

certiddes e declaragBes funcicnais; Preparar e encaminhar acs ¢Org8cs necessarics a decumentag

servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude;

Aan rdne
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CONTROLAR PROCESSOS - Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias
requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos
humanos; Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Camara Municipal; Providenciar, junto aocs
orgdos competentes, a inspec¢do médica dos servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo
dos laudos de salide, seguranca do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomendages ou

solicitacGes expedidas;

APOIAR ELABORAGCAO DA FOLHA - Efetuar o controle de registro de ponto, de compensagdo de horas e

realizacdo de horas exiras, além de solicitar a execugdo de todas as obrigages trabalhistas, estatutarias e da

saide dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores; Auxiliar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua regular liquidagdo ou informando a necessidade de alteragGes ou correcoes;

N

OBSERVAR LEGISLAGAO - Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres

e responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las ao superior imediato; Aplicar e
fazer aplicar a legislago relativa aos servidores piiblicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; Efetuar

L VL et LRALASS SIS LS ol ;3 T

a divulgagdo e a manutencao das informagdes de pessoal necessarias ao processo de transparéncia publica, na
forma definida pela legislacéo ou pela Camara Municipal;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Secretaria de Administracao Auxiliar Administrativo

COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLARIDADE | Nivel Superior completo. 1

Controle, precisdo e organizagdo de
informacoes.

2 Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA N&o se aplica eplshordares.

CONHECIMENTOS | Recursos Humanos [

NECESSARIOS | legislacdo trabalhista. | |Atfesde Gestiio dePessoas

HABILIDADES | Organizacdo, Controle e

Negociacao. 4 | Pontualidade / Assiduidade.

"""""



CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo MENSAGEIRO TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO
Missio do Executar atividades de escritdrio, efetuar pagamentos em bancos e estabelecimentos
Carao comerciais, controle de arquivos administrativos, receber e distribuir correspondéncias,
g documentos e encomendas.
N° TAREFAS

ORGANIZAR E DISTRIBUIR DOCUMENTOS - Realizar coleta de correspondéncias nos Correios e

1 |distribui-las aos destinatarios internamente e externamente, bem como de documentos ou qualquer

outra designacao relativa a distribuicdo e destinacao de dados e informacgdes.

externas.

REALIZAR SERVICOS EXTERNOS - Efetuar servicos bancarios, quando solicitados pela Presidéncia,
Secretario Geral, Vereadores e membros da Mesa Diretora; Operar fotocopias ou computador quando
solicitado pelo Secretario Geral, deslocamento as secretarias e protocolos de correspondéncias

3 |superior

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria Administrativa Nao se aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
. i Controle, precisdo e organizacdo de
ESCOLARIDADE | Nivel Médio completo. 1 informagdes.
o - . Relacionamento Interpessoal com oS
EXPERIENCIA Nao se aplica 2 solabaiadores.
nggggggﬁgg . Secretariado e arquivologia 3 |Arquivamento de documentos
Organizacdo, Agilidade e : e
HABILIDADES Controle. 4 |Pontualidade / Assiduidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES

Cargo MOTORISTA TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Missdo do |Dirigir veiculos, para transporte de pessoas ou materiais para o destino estabelecido,
Cargo observando as leis de trénsito e normas de seguranca.

N° TAREFAS

DIRIGIR VEICULOS OFICIAIS - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condicbes de funcionamento antes de sua utilizacdo; Transportar Vereadores, funcionarios e
assessores da Camara quando for solicitado, com autorizacdo da Presidéncia, zelando pela seguranca
dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o0 uso de cinto de seguranca.

OBSERVAR NORMAS E INFORMAGOES - Dirigir com prudéncia e total obediéncia as Leis de
Transito, responsabiiizando-se peio pagamenio de infracbes de fransito praticadas; Acompanhar
rigorosamente a validade de licenciamento e seguro dos veiculos e comunicar a Presidéncia a
necessidade de providéncias legais.

REGISTRAR DADOS - Registrar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas

tronannrtardan  itin A i + A H A
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superior, os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo, bem como 0s pequenos reparos
de urgéncia;

o am farmiildria mrAdnrin: Nhearniar o comiinicar an Arod
gutras ocorréncias, em formuiaric propric, Qbservar e comunicar ac orgad

REALIZAR A MANUTENGCAO - Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Promover a conservacdo, limpeza, abastecimento, lubrificacdo, conserto e
recuperacéo dos veiculos da Camara, de acordo com as condigdes oferecidas e autorizadas pela
Presidéncia;

S

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
5 | superior

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria administrativa Nao se aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel Médio completo. 1 |Cordialidade e Sigilo de informacdes.

EXPERIENCIA Minimo de umanocom CNH. | 2 Relacionamento Interpessoal com 0s

colaboradores.
CONHECIMENTOS | Normas e Leis de transito. 3 | Dirigibilidade.
HABILIDADES Organizagao, ~Agilidade e 4 |Pontualidade / Assiduidade.

Controle.

16

R



CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGOES

Cargo VIGILANTE TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Miss3o do | Executar rondas nas dependéncias da Camara, areas e vias de acesso adjacentes, visando

Cargo preservar a seguranca e integridade do patriménio e das pessoas.

NO

TAREFAS

CONTROLAR ACESSOS E FLUXO DE PESSOAS - Controlar a seguranca interna e externa da
Camara; Promover a vigildncia diuturnamente, conforme determinacdo da Presidéncia; Prestar
seguranca interna e externa, durante os eventos da Camara; Zelar pela harmonia do ambiente, durante
a realizacéo dos trabalhos legislativos;

EXECUTAR RONDAS - Executar rondas nas dependéncias da Camara, areas e vias de acesso
adjacentes, identificando qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis, conforme
normas de seguranga.

OBSERVAR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS - Examinar as instalagdes hidraulicas, elétricas,

o . L 3 : ;
mAminas  Anamiininranda snalaosre il And rranotatan Viarifimar na nirad a ecairda Aa enns
maguinas, comuniCanGo guaigquer ireguiandaGe Coi statada. Verificar na enwrata € saiga Ge séu

expediente, o fechamento das portas de acesso a Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de
luz e demais equipamentos elétricos que ndo estejam sendo utilizados;

S

PREVENIR ACIDENTES - Prevenir incéndios e outros danos, tomando atitudes preventivas em
situacdes reconhecidas como de perigo, conforme norma estabelecida. Informar ao seu superior
imediato todas as irregularidades constatadas, para permitir a tomada de providéncias adequadas a
cada caso.

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Secretaria Administrativa Nao se Aplica

COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLARIDADE

Nivel Médio completo; Curso

de vigilante e porte de arma. 1 |Cortesia, educacao e respeito ao cidadao.

Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA Nao se aplica 2 salakersdorss.

CONHECIMENTOS |Normas de seguranga €

NECESSARIOS conbls defluse. 3 |Negociag&o e controle de situagOes adversas.

Organizagdo, Agilidade e

HABILIDADES Controle.

4 |Pontualidade / Assiduidade.

17



CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo TECNICO EM INFORMATICA TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Missdo do | Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, envolvendo

Cargo utilizacéo de aplicativos e problemas de hardware e software. .

NO

TAREFAS

b

OPERAR HARDWARE E REDE - Instalar, conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de

e
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informatica da Camara para os locais indicados; Efetuar reparos, conserios e instalagéo de melhorias
em equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que possivel,

OPERAR SOFTWARE - Instalar programas e aplicativos em periféricos, alem de efetuar as
configuragbes de equipamentos e softwares sempre que solicitado; Testar softwares e hardwares,
controlando documentacao, licengas para utilizacio e periodo de garantia;

EFETUAR REPAROS E MANUTENGAO - Fazer a limpeza e manutengdo de maquinas e periféricos
instalados nas diversas unidades da Camara Municipal, Auxiliar na manutengdo realizada nos
servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando os reparos devidos;
Supervisionar servicos de terceirizadas que envolvam a rede ou instalagdo de equipamentos;

ZEL AR PEIL A SEGURANCA DE DADOS E INEARMACAES . Neacinetalar nroaramace nocivoe an
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sistemas utilizados nas unidades administrativas; Auxiliar os servicos de backups, administragéo de
servidores e redes de dados e identificacéo de problemas em geral,

w

AUXILIAR USUARIOS - Auxiliar os usuéarios na utilizacdo de softwares operacionais e aplicativos
basicos de escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e sistemas de apresentacéo; Prestar
assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizacado dos sistemas;

CONTROLAR ACESSOS - Configurar a rede de internet, controlar o acesso de usuarios, configurando
senhas, bloqueios e velocidade da rede. Monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servidores
e zelar por sua total seguranca; Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizagdo de
internet e transmissao de dados da Camara Municipal;

OPERAR EQUIPAMENTOS DE IMAGEM E SOM - Realizar trabalhos de transmiss&o e captagéo de
imagem e som, operando equipamentos de audio e video, a partir de uma programacéo de trabalho
previamente estabelecida; Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides e
retroprojecéo de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computagao
grafica.

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

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Secretario de Administracdo Nao se Aplica

COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLARIDADE

Nivel técnico ou superior em

Infsrrsica, 1 |Cortesia, educacéo e respeito ao cidadéo.

Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA Nao se aplica 2 colsborEaores.

CONHECIMENTOS |Informatica, Rede, Internet e

NECESSARIOS | basico de eletricidade. B Reselugan de problemas micos;

HABILIDADES Organizagcéo, Agilidade e

multidisciplinaridade. 4 |Pontualidade / Assiduidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo |OPER. DE AUDIO, VIDEO E SISTEMAS| TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Missdo do |Executar servicos de audio e video nas sessfes plenarias, audiéncias, solenidades e

Cargo congéneres.

NO

TAREFAS

OPERAR EQUIPAMENTOS - Executar servicos de dudio e video nas sessdes plenarias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugbes iécnicas mais adequadas a naiureza do Servigo
desenvolvido; Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessées legislativas ou sempre
que necessario, respondendo por sua qualidade; Efetuar a instalacédo dos equipamentos de som e
video do plenario, compreendendo a instalacdo de cabos, linhas de transmisséo, além de efetuar a

operacao dos equipamentos em ambientes internos e externos;

OPERAR SOFTWARES - Operar o sistema de votacdo eletrénica ou correlato, através de
microcomputador, adotando os procedimentos técnicos necessarios ao seu perfeito funcionamento nas
sessdes plenarias, reunides ou audiéncias e congéneres;

ZELAR PELA SEGURANCA DE DADOS E INFORMAGOES - Promover o arquivamento, controle e

disponibilizacdo do material gravado nas sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

Auxiliar os servicos de backups, administragdo de servidores e redes de dados e identificagdo de
problemas em geral;

AUXILIAR USUARIOS - Auxiliar os usuérios na utilizacdo de softwares operacionais e aplicativos
basicos de escritorio, editores de texto, planilhas eletrdnicas e sistemas de apresentacéo; Prestar
assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizacao dos sistemas;

OPERAR EQUIPAMENTOS DE IMAGEM E SOM - Realizar trabalhos de transmisséo e captacéo de
imagem e som, operando equipamentos de audio e video, a partir de uma programacéo de trabalho
previamente estabelecida; Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides e
retroprojecdo de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computacao
grafica. Reproduzir apresentacgdes, slides, filmes e similares nas sessdes legislativas, audiéncias,
reunides e congéneres, sempre que solicitado;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Gerente de Comunicacao € Cerimonial N&o se Aplica

COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLARIDADE | Nivel médio completo 1 |Cortesia, educacéo e respeito ao cidadao.

EXPERIENCIA | N3o se aplica 2

Relacionamento Interpessoal com 0s
colaboradores.

CONHECIMENTOS
NECESSARIOS

Informatica, operacédo de
equipamentos de &audio e| 3 |Resolugdo de problemas técnicos.
video.

HABILIDADES

Organizacdo, Agilidade e a

multidisciplinaridade. Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo OUVIDOR TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do |Receber criticas, sugestdes, denlncias, reclamacdes e agir em defesa imparcial da camara
Cargo e dos interesses da comunidade.

N° TAREFAS

ATENDER DEMANDAS EXTERNAS - Operar sistema informatizado para auxilio ou realizacéo de suas
tarefas, Receber demandas, manifestacbes, reclamacbes, sugesibes, consuiias ou eiogios da
populacdo ou de entidades publicas e privadas; Analisar as informacfes recebidas ou solicitadas,
encaminhando-as para as unidades administrativas competentes, visando a solugéo dos problemas ou
atendimento das manifestacdes suscitadas; Realizar o atendimento ao publico e aos servidores por

telefone, meio eletrdnico ou pessoalmente;

ATENDER DEMANDAS INTERNAS - Recepcionar as informacdes das diversas unidades
2 |administrativas da Camara Municipal e encaminhar retorno, respostas ou solugdes aos municipes e
entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou regimental para resolucéo;

o o, g o A SN TSI A S e n

CONTROLAR E PROCESSAR AS SOLICITAGOES - Manter o requerente informado do andamento de
3 |sua solicitacdo; Manter controle das reclamacdes, sugestdes, consultas ou elogios da populagéo ou de
entidades publicas e privadas;

ELABORAR RELATORIOS E ESTATISTICAS - Elaborar estatisticas de questionamenios e
atendimento em geral, mantendo as informacgbes atualizadas e disponiveis para consulta; Elaborar
relatérios, registros e demais documentos que se fizerem necessarios; Divulgar resultados de
pesquisas e levantamentos;

ZELAR PELA SEGURANCA DOS DADOS E LEGISLACAO VIGENTE - Prezar pelo sigilo das
informacdes que administra; Observar a legislacdo e as normas internas em sua area de atuacao;

° Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a informacéo da Camara Municipal, principalmente os
relacionados a transparéncia;
6 Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Presidente Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel superior completo 1 | Cortesia, educacéo e respeito ao cidadao.
- - . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA Nao se aplica 2 olaberadsras.
CONHECIMENTOS |Informatica e atendimento ao -
NECESSARIOS oliblico. 3 |Resolucéo de problemas.
Comunicacdo oral e escrita, . L
HABILIDADES negociacao e agilidade. 4 |Pontualidade / Assiduidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES

Cargo PREGOEIRO TIPO DE CONTRATAGAO FUNGAO GRATIFICAD.

Conduzir a fase externa do pregéo (Presencial ou Eletrénico), iniciado apds a publicaca
do edital, durante a sess&o publica até a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor d
certame.

Missdo da
Funcgédo

TAREFAS

CREDENCIAR INTERESSADOS E PROPOSTAS - Credenciar os interessados; Receber os envelope:
das proposias de preco e a documentacéo de nabilitacao; Promover a abertura dos enveiopes da:
propostas de preco, o seu exame e a classificacdo dos proponentes; Realizar a verificacdo dz
conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatério.

APLICAR PROCEDIMENTOS - Conduzir os procedimentos relativos aos lances e 3 escolha d:
proposta ou lance de menor preco; Verificar e julgar as condicdes de habilitacdo; Receber o exame ¢
julgamento das impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sus
elaboragdo; Realizar a adjudicaco da proposta de menor preco, desde que néo tenha havido recurso
conduzir junto a equipe os processos de contratagdo direta, dispensas e inexigibilidade.

ELABORAR E ORGANIZAR DOCUMENTOS - Supervisionar ou elaborar a ata; conduzir os trabalhos
da equipe de apoio; receber, examinar e decidir sobre os recursos; encaminhar 08 pProcessos
devidamente instruidos, apdés a ad-judicacdo, a autoridade superior, visando a homologacdo e a
contratacao; prestar auxilio na elaboracdo de contratos.

ELABORAR RELATORIOS E ESTATISTICAS - Elaborar estatisticas, relatérios, registros e demais
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ZELAR PELA SEGURANGCA DOS DADOS E LEGISLAGAO VIGENTE - Prezar pelo sigilo das
informacdes que administra; Observar a legislacdo e as normas internas em sua area de atuacio;
Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e acesso a informagéo da Cémara Municipal, principaimente os
relacionados a transparéncia; Zelar pela legalidade e o respeito a isonomia, economicidade, ao bom
senso e a prudéncia nos certames que realiza.

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

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Secretario de Administracédo Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLARIDADE | Nivel médio; Curso de| ,

~ . i & ito ao cidadao.
formacio de pregoeiro. Cortesia, educacéo e respeito ao cidaddo

- " . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA Nao se aplica 2 colsboradomes,

CONHECIMENTOS | Informatica, compras, o
NECESSARIOS  |secretariado e escrita oficial. | 5 | Negociacéo

HABILIDADES Comunicacdo oral e escrita,

negociacio e agilidade. 4 |Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo CERIMONIALISTA TIPO DE CONTRATAGAO FUNGAO GRATIFICADA

Missdo da |Atuar na organizacdo de eventos de acordo com o cerimonial e o protocolo e na
Funcdo |comunicacdo de eventos, como mestre de cerimdnias.

N° TAREFAS

1 CONHECER O EVENTO - Ter ciéncia do que vai acontecer, do que deve ser dito e da ordem da
programacao

COMUNICAR-SE COM O PUBLICO - Conduzir eventos, audiéncias e cerimonias, comunicando-se
com o publico. Manter o interesse da plateia e garantir a informacdo a todos. Ajudar a plateia a se
sentir respeitada e se conectar a ela durante a celebracdo. Ajudar o orador a se sentir valorizado.
Garantir a pontualidade do evento. Manter as pessoas atualizadas sobre o que esta acontecendo.

ELABORAR E ORGANIZAR DOCUMENTOS — Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenagéao e
3 |organizacdo do evento, em fodas as suas fases, além do protocolo de implantacdo com as
precedéncias e tratamentos de acordo com a legislacdo especifica, planejando o roteiro da solenidade.

ZELAR PELA SEGURANCA DOS DADOS - Prezar pelo sigilo das informacdes que administra;

Ohean lnaiclans ind Lran A + B Arryili ; A
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disponibilizacdo e acesso a informacédo da Camara Municipal, principalmente os relacionados aos
eventos e sessdes do legislativo.

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

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS
Gerente de Comunicacao Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) N° CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

Nivel médio; Curso de

ESCOLARIDADE ” : kit
formacdo de Cerimonialista.

1 |Cortesia, educacéo e respeito ao cidadao.

- - . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA Nao se aplica 2 ssiaborSdans,

Regras de etiqueta
CONHECIMENTOS = ; N
NECESSARIOS comportamento profissional e| 3 |Oratéria

escrita oficial..

Comunicagdo oral e escrita,

HABILIDADES e o
negociacao e agilidade.

4 | Pontualidade / Assiduidade.
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Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Pau dos Ferros
Palacio Ver. Francisco Lopes Torquato

TABELA | - TABELA DE VAGAS EFETIVAS COM DENOMINAGOES, HABILITACOES OU EXIGENCIAS PARA PROVIMENTO, VINCULAGOES

HIERARQUICAS E CARGAS HORARIAS.

= i & COMPETENCIAS, PRE-REQUISITOS E
QTDE CARGO SETOR CONTRATAGAO| SALARIO PRINCIPAL ATRIBUICAO DO CARGO CONDIGOES PARA HABILITAGAO AO CARGO
Executar servicos de apoio nas areas de recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administracdo e|EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente | Unidade Central de g financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 . . Efetivo R$ 1.600,00 ) i ) pa o i
Administrativo| Controle Interno recebendo informacdes sobre produtos e servigos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
Executar servicos de apoio nas areas de recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administragdo e |EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente . financas, atendendo pessoas, fornecendo CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 B : Recursos Humanos Efetivo R$ 1.600,00 : N i ) o . :
Administrativo recebendo informacdes sobre produtos e servigos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
Executar servicos de apoio nas éreas de recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administracio e |EXPERIENCIA - N3o se aplica
Assistente Secretaria de . financas, atendendo pessoas, fornecendo CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informéatica,
1 kv B -l % Efetivo R$ 1.600,00 . N i . et S
Administrativo Administracdo recebendo informagdes sobre produtos e servicos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
Executar servicos de apoio nas édreas de recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administragdo e|EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente Protocolo e ’ financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informética,
1 o ; . Efetivo R$ 1.600,00 . £ . ) B . .
Administrativo Atendimento recebendo informacdes sobre produtos e servigos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
Executar servicos de apoio nas &reas de recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administracdo e|EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente | Compras, Licitagbes . financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 - . Efetivo R$ 1.600,00 . , ) i - . :
Administrativo e Contratos. recebendo informacgdes sobre produtos e servigos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.




Estado do Rio Grande do Norte
Céamara Municipal de Pau dos Ferros

Palacio Ver. Francisco Lopes Torquato

Executar servigos de apoio nas areas de recursos

ESCOLARIDADE - Nivel Médio

humanos, compras, estoque, administracdo e|EXPERIENCIA - N3o se aplica
Assistente Almoxarifado e ) finangas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
iy . . Efetivo R$ 1.600,00 1 1 3 . . L )
Administrativo Patriménio recebendo informagdes sobre produtos e servicos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico,
Executar servicos de apoio nas areas de recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administracdo e|EXPERIENCIA - Ndo se aplica
Assistente Assessoria ; financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
T S Efetivo R$ 1.600,00 . X ; i e e e
Administrativo Legislativa recebendo informagdes sobre produtos e servicos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
. . . ESCOLARIDADE - Nivel Superior em C. Contébeis.
N Registrar, controlar e evidenciar os atos e fatos o - )
bEnLelicadl administrativos da gest&o orcamentaria, financeira e ERPRRIEREIA - Nog s mn__om,
Contador execucéo Efetivo R$ 2.500,00 ] . By i CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informética e
i patrimonial do legislativo, colaborando com o . A oy
L planejamento, tomada de decisbes, e transparéncia {Egislegco want bl
i ) " | HABILIDADES -Agilidade, ética e responsabilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel médio Completo.
Executar trabalhos de limpeza e conservagéo em | EXPERIENCIA - N&o se aplica
Aux. de geral, bem como servicos de entrega, recebimento, | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Uso de
Servicos Servicos Internos Efetivo R$ 954,00 | confecgéo e atendimento, utilizando os materiais e | produtos, equipamentos de limpeza ]
Gerais instrumentos adequados, e rotinas previamente | eletrodomésticos.
definidas. HABILIDADES - Agilidade, responsavel e senso de
economia,
ESCOLARIDADE - Nivel Médio completo.
Dirigir veiculos, para transporte de pessoas ou| EXPERIENCIA - Minimo de um ano com CNH.
Motorista Servigos Internos Efetivo R$ 954,00 | materiais para o destino estabelecido, observando | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Normas e
as leis de trénsito e normas de seguranga. Leis de transito.
HABILIDADES -Organizagéo, Agilidade e Controle.
Executar rondas nas dependéncias da Camara, | ESCOLARIDADE - Nivel Médio completo; Curso de
dreas e vias de acesso adjacentes, visando | vigilante e porte de arma.
Vigilarie Servicos Intemos Efetivo R$ 954,00 preservar a seguranga e integridade do patriménio e | EXPERIENCIA - Nao se aplica

das pessoas.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Normas de
seguranga e controle de fluxo.
HABILIDADES -Organizagao, Agilidade e Controle.




Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Pau dos Ferros

Palacio Ver. Francisco Lopes Torquato

Desenvolver atividades de suporte técnico aos

ESCOLARIDADE - Nivel técnico ou superior em
Informatica.
EXPERIENCIA - N&o se aplica

Teanico 6M | gervigos Intemos Efetivo | R$ 1.600,00 | USU&rios  de microcomputadores, envolvendo| gonyecimENTOS NECESSARIOS - Informética,
informatica utilizacéo de aplicativos e problemas de hardware e 2 .
R Rede, Internet e basico de eletricidade.
' HABILIDADES - Organizagéo, Agilidade e
multidisciplinaridade.
Executar atividades de escritério, efetuar| ESCOLARIDADE - Nivel Médio completo.
pagamentos em bancos e estabelecimentos EXPERIENCIA - N&o se aplica
A . g comerciais, controle de arquivos administrativos,| CONHECIMENTOS NECESSARIOS-Secretariado e
Mensageiro Servicos Internos Efetivo R$ 954,00 e ’ ; i
receber e distribuir correspondéncias, documentos e | arquivologia
encomendas. HABILIDADES - Organizacdo, Agilidade e
Controle.
ESCOLARIDADE - Nivel médio completo.
EXPERIENCIA - N&o se aplica
Digitador Servigos Intemos Efetivo R$ 1.090,00 Operar um teclado para insercéo de informagdes 002¢.m9.sm24.0m. z.mommmb_»_Om - Informatica,
em computador. gramética e escrita oficial.
HABILIDADES - Capacidade de memorizar, Saber
seguir instrugdes; Ser detalhista; rapidez.
ESCOLARIDADE - Nivel médio completo
EXPERIENCIA - Nao se aplica
Operador de | comunicagso e . Executar servicos de &udio e video nas sessGes| CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informética,
audio, video ; ¢ Efetivo R$ 954,00 i ane : - ; . ]
e Si m_ﬁ ey Cerimonial plendrias, audiéncias, solenidades e congéneres. operacéo de equipamentos de audio e video.

HABILIDADES -
multidisciplinaridade.

Organizagéo, Agilidade e




Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Pau dos Ferros
Palacio Ver. Francisco Lopes Torquato

TABELA |l - TABELA DE VAGAS COMISSIONADAS com U_mZOz:z>OOmm, HABILITAGCOES OU EXIGENCIAS PARA PROVIMENTO,
VINCULACOES HIERARQUICAS E CARGAS HORARIAS.

5 i rsin X COMPETENCIAS, PRE-REQUISITOS E
QTDE CARGO SETOR CONTRATAGAO| SALARIO PRINCIPAL ATRIBUICAO DO CARGO CONDICOES PARA HABILITAGAO AO CARGO.
Acompanhar a execuc8o dos atos e apontar, | ESCOLARIDADE - Nivel Superior em Direito,
em carater sugestivo, preventivo ou corretivo, | Administrac8o, Economia ou Ciéncias Contabeis.
Unidade antsalde as acbes a serem desempenhadas. EXPERIENCIA - N&o se aplica
1 Controlador Comissionado | R$ 3.500,00 CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informética,
Controle Interno , . . L
legislac@o e constitui¢do brasileira.
HABILIDADES - Agilidade, controle, ética e
responsabilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo
EXPERIENCIA - Minimo um ano no servigo
Coordenar o funcionamento operacional e AL
Secretario de Secretaria de o o : s = CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 o . i Comissionado R$ 3.500,00 |administrativo da Camara Municipal de Pau| . . - e .o
Administrag&o Administragéo e et licitacdes, contabilidade e administragéo publica.

. HABILIDADES - Lideranca, Relacionamento
pessoal, administrac@o de conflitos, comunicagéo
oral, escrita e negociagéo.

Assessorar 0s  agentes  legislativos, | ESCOLARIDADE - Bacharelado em Direito, com
repassando-lhes informacdes que propiciem a | aprovagdo na Ordem dos Advogados do Brasil -
eficiéncia e eficacia dos servigos publicos e o | OAB.
; o ot combate as irregularidades juridicas, EXPERIENCIA - Minimo de um ano de advocacia.
1 Advogado Assessoria Juridica | Comissionado R$ 3.500,00 CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Advocacia
Publica.
HABILIDADES - Comunicacdo escrita e oral
eficaz, negociacéo e persuaséo.
ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo.
Controlar a execucdo do orgamento EXFERIENGIA - Nae 52 mn:om.
. . ci i ) e i CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Nogdes de
Diretor Geréncia de h. legislativo, apoiando as decisbes estratégicas i
! Financeiro Finangas Comissionado R 2.800,00 e a execucdo da politica financeira da Seniebilideda s Gustos,
4 HABILIDADES -  Organizagdo, Controle e
Cémara. s
Negociagéo.




Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Pau dos Ferros

Palacio Ver. Francisco Lopes Torquato

ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica

1 Diretar Geréncia Legislativa | Comissionado | R$2.500,00 | Co0rdenar todo o fluxo dos processos e dos | -\ LECIMENTOS NECESSARIOS - Nogbes de
Legislativo trabalhos legislativos. : N . . =
Legislacéo, secretariado e administragéo.
HABILIDADES - Organizagdo, Controle e
Negociagéo.
Receber criticas, sugestbes, denlincias, ESCOLARIDADE - Nivel médio
reclamagdes e agir em defesa imparcial da | EXPERIENCIA - N&o se aplica

1 Olivites Ouvidoria S R$ 2.000,00 camara e dos interesses da comunidade. OOZIm.o_z_mz._.Om, z.mOmmmhw_Om - Informética

e atendimento ao publico.
HABILIDADES - Comunicagdo oral e escrita,
negociacéo e agilidade.
Desenvolver politicas de gestdo de pessoas | ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo.
que proporcionem a qualificagéo, motivagéo | EXPERIENCIA - N&o se aplica
1 Gerente de RH | Recursos Humanos | Comissionado R$ 2.000,00 age meEQmW 9 ._:”m;oﬁmomo_ : ol OOz:mo:smz.._. Ow1 szmwmbEOm ~ Resrsas
desenvolvimento e a capacitacdo no sentido | Humanos e legislacéo trabalhista.
de potencializar suas competéncias e a|HABILIDADES - Organizacdo, Controle e
exceléncia de seu desempenho. Negociacgéo.
Organizar as sessdes, eventos e cerimonias | ESCOLARIDADE - Nivel Médio Completo.
da Camara, além de divulgar as informagdes, | EXPERIENCIA - Nao se aplica
1 Qma:.ﬁm o_m OoBc.:_omm.mo & Comissionado | R$ 2.000,00 noticias e acbes do legislativo. 002....m0§m24.0m NECESSARIOS - Redes
Comunicacéo Cerimonial Sociais e Marketing
HABILIDADES - Organizaggo, Controle e
Negociacéo.
Apoiar os servigos administrativos inerentes | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Agsassor Moss | Asssssans da Masaa aos cargos da mesa diretora. EXPERIENCIA - N&o se mn__om,

3 Diretora SY—— Comissionado | R$ 1.600,00 CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informaética.
HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.

ESCOLARIDADE - Nivel Médio

RERCRERF M2 Assessoria Assessorar as atividades administrativas e EXPERIENGIA - Kl 58 mn__om
11 Gabinete de Parlamentar Comissionado R$ 1.600,00 legislativas do gabinete do vereador CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica.
Vereador HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e

atendimento ao publico. -

A el

s




Estado do Rio Grande do Norte
Camara Municipal de Pau dos Ferros
=g Palacio Ver. Francisco Lopes Torquato

TABELA IIl - TABELA FUNCOES GRATIFICADAS COM DENOMINACOES, I>m=.._._.>©®mm OU EXIGENCIAS PARA PROVIMENTO,
VINCULACOES HIERARQUICAS E CARGAS HORARIAS.

FUNGAO 5 PRINCIPAL ATRIBUIGAO DO COMPETENCIAS, PRE-REQUISITOS E CONDICOES PARA
GRATIEICADA . PP | CONTRATAGAOD | VALOR CARGO HABILITAGAO AO CARGO.
. . | ESCOLARIDADE - Nivel médio; Curso de formacéo de
Conduzir a fase externa do pregéo )
(Presencial ou Eletrénico), iniciado ik Ko
Cepifies, apos a publicacdo do edital _acﬂm:ﬁm a e et e
Pregoeiro LicitacGes e Portaria Bt B | R Sl R B el CONHECIMENTOS NECESSARIOS -Informética, compras,
sessdo publica até a adjudicacdo do ! : g
contratos : e secretariado e escrita oficial.
objeto ao licitante vencedor do B ; S
HABILIDADES - Comunicagdo oral e escrita, negociacéo e
certame. i
agilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel médio; Curso de Cerimonialista.
Gerdnia.de Atuar na organizagdo de eventos de | EXPERIENCIA - N&o se aplica
. " bl i : acordo com o cerimonial e o protocolo | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Regras de etiqueta,
Cerimonialista Comunicagéo e Portaria R$ 500,00 OEE =i y .
Gartimsnial e na comunicacéo de eventos, como | comportamento profissional e escrita oficial.

mestre de cerimonias.

HABILIDADES - Comunicac@o oral e escrita, negociacdo e
agilidade.




