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Projeto de Lei 1835/2018

Dispdoe sobre a criacdao e/lou reformulacdo da Estrutura Administrativa do
Poder Legislativo Municipal, que trata sobre a criacdo 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 Organizacdo Administrativa

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

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

a) Departamento de Contabilidade e execugédo 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 Atribuigcdes e Competéncias das Unidades Administrativas

Art. 2° - A Mesa Diretora da Camara é Orgdo 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
Organica Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislagéo vigente.

Art. 3° - A Secretaria de Administracdo, unidade subordinada diretamente a
presidéncia, € o 6rgdo que tém a atribuicdo de definir e gerenciar as politicas
administrativas e servicos internos, dando suporte aos 6rgéaos e entidades do poder
legislativo municipal e o atendimento prestado ao cidadédo. 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, é o 6rgéo cuja atribuicdo essencial é o
Desenvolvimento de politicas de gestdo de pessoas que proporcionem a
qualificacdo, motivacdo dos servidores, a integracdo, 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 estdo apensas no Anexo |l desta Lei.

Art. 5° - A Geréncia de Comunicagdo e Cerimonial, unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administragdo, € o 6rgdo cuja atribuicdo
essencial é organizar as sessbes, eventos e cerimonias da Camara, além de
divulgar as informacdes, noticias, publicagées, atos administrativos e ac¢des do
legislativo. Sendo constituida pelos cargos de Gerente de Comunicagdo e
Cerimonial, Operador de &udio, video e Sistemas, e da funcéo gratificada de
Cerimonialista, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo lll desta Lei.
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Art. 6° - O Departamento de Servigos Internos, unidade administrativa subordinada
diretamente a Secretaria de Administragdo, é o 6rgéao cuja atribuicdo essencial é
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 Servigos 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 Administragéo, é o 6rgdo cuja atribuigdo
essencial € garantir a recepcéo dos cidaddos e de documentos, direcionando sua
tramitagéo, uso, avaliag&o 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, é o 6rgéo cuja atribuicdo
essencial € planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicao de
materiais e servigcos conforme a legislacéo e os preceitos de economicidade. Sendo
constituida pelo cargo de Assistente Administrativo e da Fungdo gratificada de
Pregoeiro, cujas responsabilidades estao apensas no Anexo Il desta Lei.

Art. 9° - O Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio, unidade administrativa
subordinada diretamente a Secretaria de Administragéo, & o 6rgéo cuja atribuicdo
essencial & 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 lll desta Lei.

Art. 10 - A Unidade Central de Controle Interno, unidade administrativa subordinada
diretamente a Presidéncia, & o 6rgéo cuja atribuicdo essencial & 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 estéo apensas
no Anexo lll desta Lei.

Art. 11 - A Unidade de Assessoria Juridica, unidade administrativa subordinada
diretamente a Presidéncia, é o 6rgdo cuja atribuicdo essencial & assessorar os
agentes legislativos e equipe administrativa, repassando-lhes informacgoes 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 Il desta Lei.
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Art. 12 - A Diretoria de Finangas, unidade administrativa subordinada diretamente a
Presidéncia, € o 6rgdo cuja atribuicdo essencial € controlar a execugédo do
orgamento legislativo, apoiando as decisbes estratégicas e a execugdo da politica
financeira da Cémara. Sendo constituida pelo cargo de Diretor Financeiro, cujas
responsabilidades estdo apensas no Anexo Il desta Lei.

Art. 13 - O Departamento de contabilidade e execucdo orcamentaria, unidade
administrativa subordinada diretamente a Diretoria de Financas, € o 6rgdo 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 decisdes, e transparéncia. Sendo constituida pelo cargo
de Contador, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo Il desta Lei.

Art. 14 - A Diretoria Legislativa, unidade administrativa subordinada diretamente a
Presidéncia, € 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 estdo apensas no Anexo il desta Lei.

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

Art. 16 - O Departamento de Assessoria Legislativa subordinada diretamente a
Diretoria Legislativa, & 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, & o 6rgédo cuja atribuicio 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 6rgéo 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 estéo apensas no Anexo Il desta Lei.
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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 sdo os
constantes da presente Lei, com o nimero de vagas, denominacgdes, habilitacées ou
exigéncias para provimento, cargas horarias e demais requisitos especificados na
Tabela | do Anexo IV.

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

CAPITULOII
Dos Cargos de Provimento em Comissao e das Fun¢des Gratificadas

Art. 20 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacdo e
exoneragdo da Presidéncia, dispostos pelas denominagdes, requisitos para
provimento, cargas horarias e nimero de vagas definidas pela Tabela |l do Anexo
IV, e séo providos por ato do Presidente da Camara Municipal de Pau dos Ferros.

Paragrafo Gnico. 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 Ill do Anexo IV e demais legislagdo em vigor,
sendo providas por ato do Presidente da Camara Municipal de Pau dos Ferros.

CAPITULO IIi

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

Art. 22 - A lista com todos os cargos efetivos, comissionados e as fungdes
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 atribuicées dos
cargos efetivos, comissionados e das fungbes gratificadas da Camara Municipal.

TiITULO 1Nl
Da Remuneragao

Art. 24 - Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem como o
valor das funcdes gratificadas sdo 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 relacédo hierarquica administrativa existente no legislativo de Pau
dos Ferros seguird a recomendagdo administrativa disposta no organograma
apenso ao anexo | da presente Lei, bem como o entendimento de alocagéo
funcional, esta disposto no Funcionograma disposto no anexo Il da Lei.

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

§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
atribuicdes e exigéncias do cargo ou funcdo e as necessidades da Camara
Municipal de Pau dos Ferros.

Art. 26 - Os servidores efetivos e comissionados da Camara 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 integracdo entre todas as Unidades.

§1° O Secretario, Diretores e gerentes, sdo responsaveis pela administracdo 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 administragdo direta do Secretario de Administracdo ou do Presidente do
Legislativo, conforme o caso.

CAPITULO |
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

g&%ﬁG -
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atendimento do processo legislativo, ao atendimento a populacdo e a realizagéo
dos servicos administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades que
cada situacéo demandar.

TiTULOV
Das Disposigcdes Transitorias, 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 legislagéo em vigor.

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

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

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

Sala das Sess6es da Camara Municipal de Pau dos Ferros/RN, 21 de Junho de

2018.
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ANEXOS:

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

ANEXO lil - MANUAL DE CARGOS E FUNCOES;

ANEXO IV — QUADRO DE TABELAS FUNCIONAIS.

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

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

Tabela Ill - Tabela Fungbes Gratificadas com denominacdes, habilitagées ou
exigéncias para provimento, vinculagdes hierarquicas e cargas horarias.
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Rua Pedro Velho, 1291- Centro -
Pau dos Ferros-RN

NPJ: 08.392.946/0001-52
Site: www.camarapaudosferros.rn.gov.br | E-mail: contato@camarapaudosferros.rn.gov.br
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo SECRETARIO(A) DE ADMINISTRAGAO | TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

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

Cargo Ferros.

NQ

TAREFAS

1

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 acdes operacionais
na area de pessoal; Aperfeicoar contratacado e distribuicdo de pessoas. Supervisionar acées de desenvolvimento
de pessoas; Organizar grupos de discusséo; Avaliar desempenho individual, da equipe, gerencial e institucional.
Avaliar processos de trabalho; ldentificar melhores praticas de trabalho; Comunicar-se com demais setores da
organizacéo; Esclarecer normas a equipe; Zelar pela disciplina e frequéncia dos servidores conforme
determinacdo da presidéncia.

GESTAO DE MATERIAIS, COMPRAS E SERVICOS INTERNOS - Planejar aquisicdo de materiais e patriménio;
Realizar solicitacdo de despesas, elaboragdo do termo de referéncia; Supervisionar contratos de servigcos de
infraestrutura; Planejar contratacdo de servigos gerais; Supervisionar conservagao do patrimdnio; Supervisionar
movimentac&o de materiais e patriménio; Coordenar utilizagdo de infraestrutura, agendar, acompanhar e orientar
a organizacdo de audiéncias publicas, reunides, palestras e outros eventos realizados no plenario da camara;
Avaliar qualidade dos servicos prestados; Planejar aquisicdo de recursos de informaética; Supervisionar
desempenho dos sistemas de informatica, comunicagdo e cerimonial.

ORGANIZAGAO, 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;

5 |Desenvolver outras atividades conforme orientacéo 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 |Lideranga e Controle do Grupo
e k Experiéncia de no minimo um| , |Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERlENCIA ano no servico publico. e colaboradores
; Informatica licitacGes, | . - ~
CONHECIMENTOS S L P .y Nivel de tomada de decisbes e de resolucdo de
NECESSARios | SaDIidade € adminisiragdo) 3 | propjemas Administrativos
‘ Lideranca, Relacionamento |
HABILIDADEs  |Pessoadl, administracdo de| , |Goga, 4o Patrimenio
conflitos, comunicagdo oral,
escrita e negociagéo.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES

Cargo ADVOGADO(A) TIPO DE CONTRATAGAO| COMISSIONADO
Missé@o do | Assessorar os agentes legislativos, repassando-lhes informacgdes que propiciem a eficiéncia
Cargo e eficacia dos servigos publicos e o combate as irregularidades juridicas.
N° ’ TAREFAS

POSTULAR EM JUIZO - Propor e contestar agées Intervir no curso do processo; Sohc;tar prov;dencnas Junto ao
magistrado ou ministério publico; Avaliar provas documentais e orais; Instruir a parte; Efetuar diligéncias;
Realizar audiéncias de qualquer natureza de interesse do legislativo; Recorrer de decisfes; Sustentar oralmente
uma questdo e Cumprir prazos legais.

PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA - Contribuir na elaboragdo de projetos de lei; Analisar legislacdo para
atualizacdo e implementacéo; Assessorar negociagdes; Formalizar parecer técnico-juridico; Elaborar relatérios;
Realizar audiéncias administrativas; Representar contra particulares e autoridades quando aplicavel; Promover
reunides; 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 Legislativos e demais Atos Legislativos.

PRESTAR ASSESSORIA LEGISLATIVA - Responder pela representagdo e assessoramento juridico do
Legislativo Municipal; Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente,
de acordo com as determinacdes da Presidéncia; Prestar os servigos técnicos juridicos a Mesa Diretora e as
Comissfes 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 Licitagéo;
Informar as autoridades superiores sobre decis6es judiciais e promover agées necessdrias ao seu cumprimento;

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

CONTROLAR DOCUMENTOS E LEGISLAGAO - Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-
as, para subsidiar estudos, pareceres e informagdes; Manter-se atualizado com jurisprudéncia e demais normas

5 |legais de interesse do Legislativo Municipal; Manter atualizado o acervo da biblioteca juridica e de legislacéo,
utilizando-se sempre que necessario dos recursos de informatica e Elaborar minutas de convénios, contratos e
outros atos juridicos.

6 Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, consideradas necessarias
pela presidéncia.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: . SUBORDINADOS DIRETOS
Presidéncia Todos os colaboradores administrativos
COMPETENClAS (PERFIL) e CR‘fTERlOS DE AV."VDE DESEMPENHO
- ‘ Bacharelado em Direito e | , . ‘ -
ESCOLARIDADE |inscricao na OAB 1 |Resultados técnicos (Area Juridica).
EXPERIENCIA | Minimo de um ano. 9 Relacionamento Interpessoal com 0s
, colaboradores.
CONHECIMENTOS o Nivel de orientagdo para resolugcdo de
NECESSARIOS Advocacia Publica. 3 problemas juridicos.
- Comunicagdo escrita e oral . ) )
HABILIDADES eficaz. negociagio ol 4 Pre:teza, dprogtucllao_e| {_apldez no atendimento
persuasio. as demandas do legislativo.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

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

Misséo 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 cadmara e na lei orgéanica
municipal; contribuir com a construcéo de diversas matérias de competéncia do legislador do municipio, de modo
a apoia-lo, como: tributos, arrecadacéo, distribuicdo de rendas, orcamentos, créditos, dividas publicas, planos de
desenvolvimento, criagdo de cargos publicos, limites territoriais e organizacdo administrativa e judiciaria.

ORGANIZAR DOCUMENTOS E REGISTROS - Redigir, receber e encaminhar documentos e correspondéncias
do Gabinete; Encaminhar a 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 ligag6es recebidas e repassa-las; Atender as
liderancas e as pessoas que procurarem o Gabinete; Providenciar o direcionamento das solicitagdes conforme
andlise de dados, interesses e necessidades; solucionar problemas ou questdes administrativas ou simplificadas
do Gabinete, e dar publicidade as acdes do vereador titular.

APOIAR EM EVENTOS E SESSOES - Organizar a agenda de atendimentos e compromissos do vereador;

4 Assessorar o vereador nas sessoes plenarias e outras reunides internas e externas quando for solicitado;
5 | Executar outras tarefas internas ou externas que Ihe forem solicitadas pelo vereador.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A ‘ « SUBORDINADOS DIRETOS
Diretoria Legislativa Nao se Aplica
COMPETENCI‘AS (PERF!L) : : N° : ,CRfTER{QSl DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLARIDADE | Nivel Médio 1 |Atendimento a populago.
- n . , |Relacionamento Interpessoal com 0s
EX‘PERIENG!A} »‘ Né&o se aplica 2 colaboradores.
CONHECIMENTOS ” N
NECESSARIOS | Informatica. | 3 |Zelo patrimonial
. « | Relacionamento interpessoal , . o
,HABMPADE,S; e atendimento ao publico. 4 | Pontualidade / Assiduidade.




'CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo ASSESSOR DA MESA DIRETORA |TIPO DE'CONTRATAGAO COMISSIONADO

Missédo do

‘Cargo Apoiar os servigos administrativos inerentes aos cargos da mesa diretora.

NO

- TAREFAS

PRESTAR APOIO LEGISLATIVO - Assessorar o titular da mesa no encaminhamento dos pedidos de informacéo
e outros; Ter conhecimento basico da legislagido 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 sessoes 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 solicitagdes 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.

5 | Realizar outras atividades inerentes ao cargo, consideradas necessarias pelo vereador da Mesa Diretora.
SUBORDINADO DIRETAMENTEA: - SUBORDINADOS DIRETOS
Diretor Legislativo Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) | N° |  CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

' ESCOLARIDADE | Nivel Médio 1 |Atendimento a populagso.

- : ‘ ~ . | Relacionamento Interpessoal com 0s
~ EXPERIENCIA | Nao se aplica B colaboradores.

cggggggfgggs Informatica. 3 |Zelo patrimonial

, » Relacionamento interpessoal , : .

, ’HABH’_IDADES, e atendimento ao publico. 4 |Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | TIPO DE CONTRATAGAO | CONCURSO PUBLICO

Missao do

Pode executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, compras, estoque,

Cardo administracdo e finangas, atendendo pessoas, fornecendo e recebendo informagdes sobre
e | 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 contébeis, de pessoal ou
outras informacdes em software proprio ou conforme orientacéo; fazer a pauta das sessodes.

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

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - Verificar prazos estabelecidos; Localizar processos
administrativos; Acompanhar notificacbes de n&o conformidade; Encaminhar protocolos internos; Solicitar
informacBes cadastrais; Atualizar cadastros; Acompanhar andamento dos pedidos; Convalidar publicacédo de
atos; Expedir oficios @ 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 solicitacbes dos cidadéos;
Fornecer informacdes; Registrar reclamacdes; Esclarecer dividas; Solicitar documentos.

EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS - Executar procedimentos de
recrutamento e selecdo; Executar rotinas de admiss@o de pessoal; Executar rotinas de demisséo de pessoal,
Dar suporte administrativo & area de treinamento; Orientar funcionarios sobre direitos e deveres; Controlar
frequéncia dos funcionarios; Auxiliar na elaboragéo da folha de pagamento; Controlar recepgéo e distribuicéo de
beneficios; Atualizar dados dos funcionarios; Auxiliar na avaliagdo de pessoal; Auxiliar no controle de pessoal
(afastamentos, férias, horas extras...)

PRESTAR APOIO LOGISTICO - Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de material;
Requisitar materiais; Solicitar compra de materiais; Pesquisar precos; Conferir material solicitado; Providenciar
devolucdo de material fora de especificagéo; Distribuir material de expediente; Controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; Controlar execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); operar sistemas de
controle patrimonial; auxiliar na realizagdo de auditorias;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do, consideradas necessarias

7 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.
. 2 ~ . Relacionamento Interpessoal com os
EXPERIENCIA Nao se aplica colaboratares.

CONHECIMENTOS |Informatica, secretariado ou
NECESSARIOS | Técnicas Administrativas.

Zelo patrimonial

HABILIDADES

BN -

Relacionamento interpessoal

e atendimento ao publico. Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |TIPO DE CONTRATAGAO CONCURSO PUBLICO

| Missdo do
~ Cargo

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem como servicos de entrega,
recebimento, confecgao e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e
rotinas previamente definidas.

NO

TAREFAS

EFETUAR A MANUTENGCAO - Efetuar a manutencéo predial, identificando necessidades de reparos e
definindo as prioridades, visando preservar as condicdes de funcionamento das instalagdes prediais;
Fiscalizar a utilizacdo de equipamentos elétricos e desligamento ao final de cada expediente.

LIMPAR E ORGANIZAR - Limpar méveis e equipamentos; Limpar vidros, cortinas, persianas e
superficies (paredes, pisos, etc); Efetuar limpeza, manutengdo 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 servicos gerais de copa e cozinha ao
publico visitante, gabinetes, auditério, plenario e outros espagos da Camara; Servindo café, agua ou
servico de alimentagédo quando solicitado.

CONTROLAR EQUIPAMENTOS - Verificar na entrada e saida de seu expediente, o fechamento das
portas de acesso a Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de luz e demais equipamentos
elétricos que néo 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 Nao se Aplica
‘ COMPETENCIAS (PERFIL) | N° |  CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOtARlDADE Nivel médio Completo. 1 |Atendimento a populagao.
: Enct 5 . ' Relacionamento  Interpessoal com  os
EXPERIENC:IA - |Né&o se aplica 2 aGlAbOrAdORGE,
. - |Uso de produtos,
nggsggg%‘ggs equipamentos de limpeza e| 3 |Zelo patrimonial
: : | eletrodomeésticos.
. ~ Agilidade, responsavel e ; -
HABILIDADES SAISH de SEonoria. 4 |Pontualidade / Assiduidade.




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 orcamentaria,
{financeira e patrimonial do legislativo, colaborando com o planejamento, tomada de
decisdes, e transparéncia.

‘Missdo do
 cargo

N° , TAREFAS

ASSESSORIA CONTABIL - Prestar assessoramento contabil em geral ao Leglslatlvo Mummpal
1 Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis e financeiros da Camara, determinando a
adocdo de providéncias necesséarias ao seu melhor desempenho; Assessorar os vereadores nas
emendas ao 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 execucgao
2 |orcamentaria em todas as suas fases; Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e o Plano Plurianual da Camara Municipal, para serem anexados ao orgcamento
programa do Municipio.

ELABORAR RELATORIOS E PRESTACAO DE CONTAS - Elaborar os Relatérios Resumidos da
3 Execucdo Orgamentaria e Relatério de Gestao Fiscal; Preparar a prestacdo de contas mensal e anual
e elaboracdo dos balancetes; Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de
apuragao contabil.

ACOMPANHAR ORGCAMENTO 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 movimentagao dos ativos; Realizar o controle fisico com o contabil.

ADMINISTRAR O DEPARTAMENTO PESSOAL - Administrar o prontuario dos funcionarios; Elaborar
folhas de pagamento de empregados, autdnomos e pré-labore, férias, rescisao contratual, Calcular os
6 |encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore, auténomos; Controlar impostos retidos dos
empregados autbnomos e 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 Finangas Nao se Aplica
»COMP’ETENCIAS (PERFIL) W CRfTERI’OS DE AV. DE DESEMPENHO
~ ~ |Nivel Superior em Ciéncias s . ~
ESC’OLARIDADE Contébeis 1 ’ Controle e organizagao de informagdes.
& ~ . | Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA | N&o se aplica B colaboradores.
;C’.ONHECIMENTOS Informatica e  legislacdo 3 Qualidade de Balancetes e documentos
NECESSARIOS | contabil. contabeis
HABILIDADES | Adiidade, ¢fica e 4 |pontualidade / Assiduidade
- responsabilidade. ’ 8




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo CONTROLADOR TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do |Acompanhar a execucdo dos atos administrativos e apontar, em carater sugestivo,
Cargo | preventivo ou corretivo, as a¢des a serem desempenhadas.

N° . ~ TAREFAS

AVALIAR A EFICIENCIA DO SISTEMA - Proceder a avaliagdo da efi Cténma eficacia e economlmdade do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal; Promover auditorias internas periédicas levantando
os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; revisar e orientar a
adequacdo da estrutura organica-administrativa do Poder Legislativo com vistas a racionalizacéo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a reducdo 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 correcdo de rumos; Avaliar a
legalidade dos aditivos contratuais efetuados; examinar as fases de execucgéo da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitagbes 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 os
servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las; cientificar a autoridade
responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administrac&o do Legislativo local.

EXAMINAR A EXECUGCAO DA DESPESA - Controlar os gastos com pessoal e o desenvolvimento das politicas
de recursos humanos, fazendo-se cumprir a lei; Acompanhar, fiscalizar e orientar a gestdo patrimonial e de
controle de estoque; acompanhar a coerente execugdo orcamentaria e a necessaria compatibilizacéo entre
receitas e despesas; Viabilizar a formagdo 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 condi¢cbes 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 INSTRUCOES - Elaborar fluxogramas indicando os procedimentos a serem seguidos nos
processos administrativos; Elaborar instrugbes ou orientagdes normativas ou informativas para guiar o trabalho
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 correlatas orientadas pela diretoria.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: - SUBORDINADOS DIRETOS
Presidente da Camara Assistente Administrativo
COMPETENCIAS (PERFIL) - N° CRiTERIQS DE AV. DE DESEMPENHO

Nivel Superior em Direito,
ESCOLARIDADE |Administragdo, Economia ou| 1 |Controle e organizagdo de informagdes.
- | Ciéncias Contabeis.

2 Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPERIENCIA | N3o se aplica colaboradores.

CONHECIMENTOS |Informdtica, legislacdo e 3 Qualidade das orientagbes e recomendagdes
- NECESSARIOS | constituigao brasileira. normativas.

Agilidade, controle, ética e , |pontalidade / Assiduidade.

HAB’UQADES responsabilidade. :




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES
Cargo DIGITADOR TIPO DE CONTRATAGAO CONCURSO PUBLICO
Mié:?goodo Operar um teclado para insercédo de informagdes em computador.
N°| TAREFAS

DIGITAR TEXTOS - Digitar informacdes a partir de textos em documentos ou da tela do computador:
Digitar Projetos de Leis, Requerimentos e outros documentos de proposicao dos vereadores; Verificar

1 a informagdo na tela em relagdo ao documento original; Corrigir erros e informa-los ao supervisor;
Imprimir novos documentos;

2 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,

5 |Paraa devida denominagéo dos logradouros publicos:

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

4 |
impressora.
5 |Executar outras atividades correlatas orientadas pela diretoria.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: o ___ SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria de Administracdo Nao se aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) | N° |  CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
. ' . - ~ |Controle, precisao e organizacdo de
ESCOLAR!DADE’ Nivel médio completo. 1 informagdes.
‘ EXPERIENCI A |Nao se aplica 2 Relacionamento Interpessoal com 0s

colaboradores.

CONHEC!MENTOS‘ Informética, gramatica e 3 Rapidez e eficiéncia na entrega das
NECESSARIOS | escrita oficial. ¥ |solicitagdes.

Boa memoéria; Saber seguir

HABILIDADES instrugbes; Ser detalhista;| 4 |Pontualidade / Assiduidade.

rapidez no teclado.
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo DIRETOR FINANCEIRO TIPO DE CONTRATAGAO| COMISSIONADO

Missédo do |Controlar a execucdo do orgamento legislativo, apoiando as decisdes estratégicas e a

Cargo execucdo da politica financeira da Camara.

NO

TAREFAS

1

CONTROLE DE DADOS - Controlar e informar a Presidéncia os saldos bancarios e orcamentarios;
Preparar as previsbes de pagamentos diarios, semanais, mensais ou conforme necessidade.

EMISSAO DE PAGAMENTOS - Emitir os cheques e/ou ordens bancarias para pagamentos diversos e
assinar com a Presidéncia; Preparar a folha de pagamento dos colaboradores, destinando os créditos
de acordo com o Contra cheque emitido pela contabilidade ou enviar folha de pagamento a agéncia
bancaria.

AVERIGUAR DOCUMENTOS - Averiguar documentagdo legal necessaria quando da efetivagcdo de
pagamentos de compras ou prestaces de servicos a Camara; Organizar e formalizar prestacdo de
contas da Camara para os 6rgdos de controle interno e externo.

EFETUAR LANCAMENTOS - Efetuar os langcamentos relativos a movimentacdo financeira, como
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 obriga¢des; Relatar a Presidéncia
qualquer alteracéo nas finangas do legislativo, sugerindo a¢des de correcao da situagdo. Negociar com
bancos e instituigcdes financeiras, empréstimos, prazos, desconto de cheques, duplicatas e qualquer
outra movimentagao bancaria, sempre atentando para a melhor condi¢do 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

v’ESfGC")lf.ARIDADE Nivel Superior completo. 1 ﬁ?:rtr:;);zées.preciséo e organizagdgo de
EXPER&N CIA’ . Nao'se aplica 2 cR;Iaa&i)?gg(r)r;zg.to Interpessoal com 0s
cg:ggg&i’ggs ?I)ﬁg?oe: o Conisbildess & 3 |Capacidade de negociagéo.

‘HABILHV)ADES | 8;%‘;‘)’;‘;39‘;? Controle e 4 |Pontualidade / Assiduidade.
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES
Cargo DIRETOR LEGISLATIVO TIPO DE CONTRATAGAO| COMISSIONADO
Minggodo Coordenar todo o fluxo dos processos e dos trabalhos legislativos.
N° | TAREFAS .

COORDENAGAO LEGISLATIVA - Assessorar os Vereadores em assuntos relacionados as atividades
parlamentares; Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢des 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 elaboragdo e analise de leis, resolugbes, 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 |adequacéo das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas disposi¢cdes atinentes
ao processo legislativo; Supervisionar os trabalhos da equipe, prestando esclarecimentos, orientagdes
ou assessorando-os quando necessario.

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

REPRESENTAGAO 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 solu¢do de problemas e a perfeita harmonia entre a
Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer cumprir as determinagdes 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 lhe forem
atribuidas por superior

 SUBORDINADO DIRETAMENTEA: | SUBORDINADOS DIRETOS

Assistente Administrativo, Assessor de Gabinete de

Presidéncia Vereador e Assessor da Mesa Diretora
| COMPETENCIAS (PERFIL) | N°| CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
‘ , . ' Controle, precisdo e organizagdo de
ESCOLARIDADE | Nivel Superior completo. 1 |informagges.
A . . ', |Relacionamento Interpessoal com os
. EXPERIENCIA Nao se aplica 2 colabarmdates.

CONHECIMENTOS |Nogdes de Legislagio,

NECESSARIOS | secretariado e administragéo. 3 | Capacidade de negociagao.

, Organizacdo, Controle e . o
HABIL!DADES Negociagao, 4 |Pontualidade / Assiduidade.




CAMARA MUN!CIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES

Cargo | GERENTE DE COMUNICAGAO  |TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missdo do |Organizar as sessdes, eventos e cerimonias da Camara, além de divulgar as informagoes,

Cargo noticias, publicacdes, atos administrativos e agdes 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 subordinacéo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicaco social e de agdes institucionais; Gerenciar os trabalhos
sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizagdo das atividades de
comunicagdo institucional e legal, de criagdo e produgéo de noticias e redacdes jornalisticas, de acesso a
informagdo e transparéncia, de audio, video e das demais atividades relacionadas com comunicacéo social;
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a propaganda e publicidade
inerentes a Camara Municipal,

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

GERENCIAR COMUNICACAO DO LEGISLATIVO - Assessorar a disponibilizago ao publico das informagdes e
publicacdes 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 informag&o, conforme legislacdo vigente;
Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder Legislativo através da integragéo
da comunidade com os trabalhos parlamentares; Determinar a realizagdo das atividades de divulgacao,
imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informacdes acerca dos
servigos do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes, divuigagdes e demais
assuntos de comunicac3o ou jornalisticos; Promover a politica de comunicacéo social do Poder Legislativo,
impedindo a caracterizagéo de promogéo pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacéo
vigente;

OPERAR EQUIPAMENTOS - Determinar a gravacdo, edicdo e reprodugdo de videos e textos em geral, bem
como a operacdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenario,
reunibes e eventos em geral; Determinar ou realizar a cobertura jornalistica ou de comunicacdo social das
atividades e atos de carater publico da Camara Municipal; Identificar informacdes, agGes, situacdes ou
fenémenos com potencial editorial ou jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario;
Determinar a execugdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e
apresentagdes internas e externas; Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao;

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

 ESCOLARIDADE | Nivel Médio completo.

COMPETENCIAS (PERFIL) | N° | CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO | i
Controle, precisdo e  organizagao de
informacoes.

EXPERIENCIA Nao se aplica Redacao oficial e criatividade.

Cﬁggggé&i?gg S Redes Sociais e Marketing

Relacionamento com 6rgéos de imprensa.

B w [N =

Organizagdo, ~ Controle e Pontualidade / Assiduidade.

HAB'LIDADES Negociacéo. 13




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

Cargo | GERENTE DE RECURSOS HUMANOS | TIPO DE CONTRATAGAO| COMISSIONADO

Desenvolver politicas de gestéo de pessoas que proporcionem a qualificagdo, motivacdo dos

M‘!ngoodq | servidores, a integragdo, o desenvolvimento e a capacitagdo no sentido de potencializar
- g suas competéncias e a exceléncia de seu desempenho.
N° TAREFAS

ORGANIZAR DOCUMENTOS - Solicitar, conferir e organizar a documentacéo funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos
assentamentos funcionais; Encaminhar a documentacéo e as informagdes cadastrais, funcionais, previdenciarias
e salariais dos Vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario; Preparar os atos de nomeacgéo, posse, exoneracao, licencas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicacdo legal, além de lavrar
certiddes e declaragdes funcionais; Preparar e encaminhar aos 6rgdos necesséarios a documentacdo dos
servidores e vereadores para afastamento por problemas de satde;

CONTROLAR PROCESSOS - Processar e controlar os pedidos de licenca, 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, licencas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Camara Municipal; Providenciar, junto aos
6rgéos competentes, a inspecdo médica dos servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizaco
dos laudos de saude, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomendacdes ou
solicitacdes expedidas;

APOIAR ELABORAGAO DA FOLHA - Efetuar o controle de registro de ponto, de compensac3o de horas e
realizacdo de horas extras, além de solicitar a execugéo de todas as obrigacbes trabalhistas, estatutarias e da
saude dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores; Auxiliar os servigos de elaboragéo da folha de pagamento da
Camara Municipal, atestando sua regular liquidagéo ou informando a necessidade de alteragées ou correcdes;

OBSERVAR LEGISLACAO - Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres
e responsabilidades dos servidores, conforme legislacdo em vigor e submeté-las ao superior imediato; Aplicar e
fazer aplicar a legislacéo relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; Efetuar
a divulgacao e a manutencdo das informagdes de pessoal necessarias ao processo de transparéncia publica, na
forma definida pela legislagdo ou pela Camara Municipal;

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

SUBORDINADO DIRETAMENTEA: ________ SUBORDINADOS DIRETOS

Secretaria de Administracao Auxiliar Administrativo

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

‘ ESCOLAR!DADE | Nivel Superior completo. 1 Controle, precisdo e - organizagdo

de
informacdes.

| Relacionamento Interpessoal com os

EXPERIENCIA Néo se aplica colaboradores.

C

NECESSARIOS | legislaggo trabalhista.

ONHECIMENTOS |Recursos Humanos e Agbes de Gestao de Pessoas

Al N

Organizagdo, Controle e

HABILIDADES Negociacao.

Pontualidade / Assiduidade.




- CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

Cargo MENSAGEIRO TIPO DE CONTRATACAO CONSURSO PUBLICO
Mi ss”ab do |Executar atividades de escritério, efetuar pagamentos em bancos e estabelecimentos
»’ca'? : comerciais, controle de arquivos administrativos, receber e distribuir correspondéncias,

Lo 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 designagcao relativa a distribuicdo e destinagéo de dados e informacoes.

REALIZAR SERVICOS EXTERNOS - Efetuar servigos bancarios, quando solicitados pela Presidéncia,
Secretario Geral, Vereadores e membros da Mesa Diretora; Operar fotocopias ou computador quando

2 solicitado pelo Secretario Geral; deslocamento as secretarias e protocolos de correspondéncias
externas.
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
3 |superior
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: ~ SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria Administrativa Nao se aplica
C{C)MPETE'NCIAS (PERFIL) N CRﬁ'ERi‘OS DE AV. DE DESEMPENHO
. | o ik Controle, precisio e organizagdo de
ESCQLARIDADE Nivel Médio completo. 1 informagdes.
. A x : | Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENC!A Nao se aplica 2 | oiaboradores.
CONHECIMENTOS . . . .
NECESSARIOS Secretariado e arquivologia 3 |Arquivamento de documentos
HABILIDADEs | Or9anizacdo,  Agilidade & 4 | pontyalidade / Assiduidade.
. Controle.

15
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGOES

Cargo MOTORISTA TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Misséo,do Dirigir veiculos, para transporte de pessoas ou materiais para o destino estabelecido,

Cargo | observando as leis de transito e normas de seguranca.

NO

- TAREFAS » e

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

OBSERVAR NORMAS E INFORMAGOES - Dirigir com prudéncia e total obediéncia as Leis de
Transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de transito 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
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario préprio; Observar e comunicar ao érgéao
superior, os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos
de urgéncia;

REALIZAR A MANUTENGAO - Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Promover a conservacdo, limpeza, abastecimento, lubrificagdo, conserto e
recuperacao dos veiculos da Céamara, de acordo com as condi¢cdes oferecidas e autorizadas pela
Presidéncia;

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

SUBORDINADODIRETAMENTEA: |  SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria administrativa Nao se aplica
COMPETENCIAS {PERFIL) o N° CRI'TERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
ESCOLAR!DADE | Nivel Médio completo. 1 |Cordialidade e Sigilo de informagées.

o .- ; Relacionamento Interpessoal com os
EXPERIENCIA Minimo de um anocom CNH. | 2 colaboradares.

CONHECIMENTOS

NECESSARIOS Normas e Leis de transito. 3 |Dirigibilidade.

HABILIDADEs | Qr9anizagdo,  Agilidade €| 4 |poniyaiidade / Assiduidade.

Controle.
16




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNGCOES

Cargo VIGILANTE TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Missédo do |Executar rondas nas dependéncias da Camara, areas e vias de acesso adjacentes, visando
Cargo preservar a seguranga e mtegndade do patnmomo e das pessoas.

N° . ' . - TAREFAS

CONTROLAR ACESSOS E FLUXO DE PESSOAS Controlar a seguranca mtema e externa da
Camara; Promover a vigilancia diuturnamente, conforme determinacdo da Presidéncia; Prestar

seguranca interna e externa, durante os eventos da Camara; Zelar pela harmonia do ambiente, durante
a realizagao dos trabalhos legislativos;

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

OBSERVAR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS - Examinar as instalagdes hidraulicas, elétricas,
maquinas, comunicando qualquer irregularidade constatada. Verificar na entrada e saida de seu
expediente, o fechamento das portas de acesso a Camara, desligamento de ar condicionado, pontos de
luz e demais equipamentos elétricos que nao estejam sendo utilizados;

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
S | superior

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: | SUBORDINADOS DIRETOS
Secretaria Administrativa Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) | N° |  CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

' . Nivel Médio completo; Curso| k : R . N
| ESVCOLARIDADE | de vigilante e porte de arma. 1 |Cortesia, educacéo e respeito ao cidadao.

‘ . " . _ | Relacionamento Interpessoal com os
EXPERIENCIA Nao se aplica 2 | colaboradores.

 CONHECIMENTOS |Normas de seguranga e| o . -
NECESS AR&OS contrale de fluxa. -3 |Negociagao e controle de situagdes adversas.

HABILIDADEs |Organizagdo, Agilidade e , |54 Jlidade / Assiduidade.

Controle.




' CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNCOES

~ Cargo TECNICO EM INFORMATICA TIPO DE CONTRATAGAO CONSURSO PUBLICO

Mlssao do |Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, envolvendo
Cargo » utlllzagao de aphcatlvos e problemas de hardware e software

N° ; ~ TAREFAS

OPERAR HARDWARE E REDE - lnstalar conectar, desconectar e remanejar 0s equnpamentos de
1 |informatica da Camara para os locais indicados; Efetuar reparos, consertos e instalagao de melhorias
em equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que possivel;

OPERAR SOFTWARE - Instalar programas e aplicativos em periféricos, além de efetuar as
2 | configuragdes de equipamentos e softwares sempre que solicitado; Testar softwares e hardwares,
controlando documentagéo, licengas para utilizagdo e periodo de garantia;

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

ZELAR PELA SEGURANCA DE DADOS E INFORMACOES - Desinstalar programas nocivos aos
4 |sistemas utilizados nas unidades administrativas; Auxiliar os servicos de backups, administracéo de
servidores e redes de dados e identificagdo de problemas em geral;

AUXILIAR USUARIOS - Auxiliar os usuarios na utilizagdo de softwares operacionais e aplicativos
5 | basicos de escritorio, editores de texto, planilhas eletrénicas e sistemas de apresentacéo; Prestar
assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizagéo dos sistemas;

CONTROLAR ACESSOS — Configurar a rede de internet, controlar o acesso de usuarios, configurando
senhas, blogueios e velocidade da rede. Monitorar acessos néo autorizados as redes ou aos servidores
e zelar por sua total seguranga; Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizacdo de
internet e transmisséo de dados da Camara Municipal;

OPERAR EQUIPAMENTOS DE IMAGEM E SOM - Realizar trabalhos de transmisséo e captagéo de
imagem e som, operando equipamentos de audio e video, a partir de uma programacao de trabalho
7 |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 computagdo
grafica.

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

8 .

superior

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: , - SUBORDINADOS DIRETOS
Secretario de Administragao Nao se Aplica
~ COMPETENCIAS (PERFIL) | N° | CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO
. | Nivel técnico ou superior em| . . . e a

’ESCOVLARID’ADE Informatica. 1 |Cortesia, educagéo e respeito ao cidad&o.

. - ‘ - . , | Relacionamento Interpessoal com 0s

, EXPERlENClA N&o se aplica 2 colaboradores.

CONHECIMENTOS Informatica, Rede, Internet e ’ 4 o~
NECESSARIOS | basico de eletricidade. 3 |Resolugdo de problemas tecnicos.
‘ e Organizacdo, Agilidade e . -

HABILIDADES multidisciplinaridade. 4 |Pontualidade / Assiduidade. o




CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGOES

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

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

Cargo | congéneres.

‘NQ,

TAREFAS

OPERAR EQUIPAMENTOS - Executar servigos de audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo
desenvolvido; Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes legislativas ou sempre
que necessario, respondendo por sua qualidade; Efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e
video do plenario, compreendendo a instalagdo de cabos, linhas de transmisséo, além de efetuar a
operacao dos equipamentos em ambientes internos e externos;

OPERAR SOFTWARES - Operar o sistema de votagdo 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 SEGURANGCA DE DADOS E INFORMACOES - Promover o arquivamento, controle e
disponibilizagdo do material gravado nas sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;
Auxiliar os servicos de backups, administragdo de servidores e redes de dados e identificacdo de
problemas em geral;

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

OPERAR EQUIPAMENTOS DE IMAGEM E SOM - Realizar trabalhos de transmisséo e captacdo 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 projecido de slides e
retroprojecéo de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computagio
grafica. Reproduzir apresentacdes, slides, filmes e similares nas sessdes legislativas, audiéncias,
reunides e congéneres, sempre que solicitado;

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

 SUBORDINADO DIRETAMENTE A: L SUBORDINADOS DIRETOS

Gerente de Comunicacdo e Cerimonial N&o se Aplica

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

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

2 Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPER!ENC!A Né&o se aplica | colaboradores.

CONHECIMENTOS

Informatica, operacdo de
NECESSARIOS equipamentos de audio e| 3 |Resolucdo de problemas técnicos.
‘ video.

Organizacdo, Agilidade e

multidisciplinaridade. 4 | Pontualidade / Assiduidade.

HABILIDADES
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CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS

MANUAL DE FUNGCOES

‘ Cargo OUVIDOR TIPO DE CONTRATACAO| COMISSIONADO

Missédo do |Receber criticas, sugestbes, denuncias, reclamagdes 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, manifestacdes, reclamacgdes, sugestdes, consultas ou elogios da
1 populagdo ou de entidades publicas e privadas; Analisar as informagdes recebidas ou solicitadas,
encaminhando-as para as unidades administrativas competentes, visando a solugdo dos problemas ou
atendimento das manifestagdes suscitadas; Realizar o atendimento ao publico e aos servidores por
telefone, meio eletrénico ou pessoalmente;

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

CONTROLAR E PROCESSAR AS SOLICITAGCOES - Manter o requerente informado do andamento de
3 |sua solicitagao; Manter controle das reclamagdes, sugestes, consultas ou elogios da populagdo ou de
entidades publicas e privadas;

ELABORAR RELATORIOS E ESTATISTICAS - Elaborar estatisticas de questionamentos e
atendimento em geral, mantendo as informagdes 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 atuagéo;
Auxiliar os servigos de disponibilizagcdo e acesso a informagéo da Camara Municipal, principalmente os
relacionados a transparéncia;

Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que

6 Ihe forem atribuidas por superior.
SUBORDINADO DIRETAMENTE A: ; ~ SUBORDINADOS DIRETOS
Presidente Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) | N°| CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

ESCOLAR!DADE | Nivel superior completo Cortesia, educacéo e respeito ao cidadao.

Relacionamento Interpessoal com 0s

EXPER!ENClA Nao se aplica colaboradores.

CONHECIMENT 0S |Informatica e atendimento ao

NECESSARIOS publico. Resolugdo de problemas.

HABILIDADES Comunicagéo oral e escrita,

negociacio e agilidade. Pontualidade / Assiduidade.
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'CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS
MANUAL DE FUNCOES

Cargo PREGOEIRO TIPO DE CONTRATAGAO FUNGAO GRATIFICADA

| Misséo da

Conduzir a fase externa do pregdo (Presencial ou Eletrénico), iniciado apés a publicagédo
do edital, durante a sessdo publica até a adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor do
certame.

Funcao

NO

TAREFAS

CREDENCIAR INTERESSADOS E PROPOSTAS - Credenciar os interessados; Receber os envelopes
das propostas de preco e a documentacdo de habilitagdo; Promover a abertura dos envelopes das
propostas de prego, o seu exame e a classificagdo dos proponentes; Realizar a verificagdo da
conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio.

APLICAR PROCEDIMENTOS - Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou lance de menor precgo; Verificar e julgar as condi¢gdes de habilitagdo; Receber o exame e
julgamento das impugnacgdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua
elaboracéo; Realizar a adjudicacdo da proposta de menor preco, desde que nédo tenha havido recurso;
conduzir junto a equipe os processos de contratacdo 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 os processos
devidamente instruidos, ap6és a ad-judicagdo, a autoridade superior, visando a homologacédo e a
contratacao; prestar auxilio na elaboracdo de contratos.

ELABORAR RELATORIOS E ESTATISTICAS - Elaborar estatisticas, relatérios, registros e demais
documentos que se fizerem necessarios; Divulgar resultados dos pregdes em 6rgéos oficiais.

ZELAR PELA SEGURANCA DOS DADOS E LEGISLACAO VIGENTE - Prezar pelo sigilo das
informagdes que administra; Observar a legislacdo e as normas internas em sua area de atuacao;
Auxiliar os servigos de disponibilizacdo e acesso a informagéo da Camara Municipal, principalmente 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 prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

SUBORDINADO DIRETAMENTE A: SUBORDINADOS DIRETOS

Secretario de Administragao Nao se Aplica

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

ESCOLARIDADE Niusl —meda; Curss osg 1 ' Cortesia, educagao e respeito ao cidadao.

formac&o de pregoeiro.

e " . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPERIENCIA | Nao se aplica 2 | olaboradores.

CONHECIMENTOS | Informatica, compras,
' N’EC’ESSARIOS secretariado e escrita oficial.

3 |Negociacéo

Comunicagdo oral e escrita,
negociacado e agilidade.

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

MANUAL DE FUNCOES

Cargo CERIMONIALISTA TIPO DE CONTRATACAO FUNGAO GRATIFICADA

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

N° , ~ TAREFAS

CO:NHEC'ER O EVENTO - Ter ciéncia do que vai acontecer, do que“ deve ser dito e da ordem da
programagao

COMUNICAR-SE COM O PUBLICO - Conduzir eventos, audiéncias e cerimonias, comunicando-se
com o publico. Manter o interesse da plateia e garantir a informagdo a todos. Ajudar a plateia a se
sentir respeitada e se conectar a ela durante a celebragédo. 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
organizagdo do evento, em todas as suas fases, além do protocolo de implantacdo com as
precedéncias e tratamentos de acordo com a legislacéo especifica, planejando o roteiro da solenidade.

ZELAR PELA SEGURANCA DOS DADOS - Prezar pelo sigilo das informagbes que administra;
Observar a legislagdo e as normas internas em sua area de atuagdo; Auxiliar os servigos de
disponibilizagio e acesso a informagdo da Camara Municipal, principalmente os relacionados aos
eventos e sessdes do legislativo.

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

SUBORDINADODIRETAMENTEA: | ~ SUBORDINADOS DIRETOS
Gerente de Comunicagao Nao se Aplica
COMPETENCIAS (PERFIL) | N° |  CRITERIOS DE AV. DE DESEMPENHO

 |Nivel médio; Curso de| . ~ . g R
ESCOLARlDADE’ formacso de Cerimonialista. 1 ; Cortesia, educagéo e respeito ao cidadao.

' AR . . Relacionamento Interpessoal com 0s
EXPER!ENCIA N&o se aplica ® | colaboradores.

- e |Regras de etiqueta,
cggggglsﬁgggs comportamento profissional e| 3 |Oratéria

escrita oficial..

Comunicacdo oral e escrita,

HABILIDADES | o1 ociagao 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

ANEXO IV

TABELA _ Z q>mm_.> DE VAGAS EFETIVAS COM DENOMINACOES, HABILITACOES OU
~ HIERARQUICAS m a>mo>m :o_ﬁwsm

EXIGENCIAS _u>ﬁ> _u_aOSz_mz.—.O <_zocr>00mm

e i e | asd ; nogmmqmzo;m_ PRE-REQUISITOSE
QTDE | CARGO SETOR noz...m>._.>0ﬁ0 m>_..>m_0 _u_».zn__ub,r >._.ﬁ_wcﬁ>0 Do o>zmo QOZG_QOmw PARA HABILITACAO AO CARGO |
mxmn:»m_. mm_,<_nom de muo_o nas m_,mmm am recursos | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
humanos, compras, estoque, administracdo e EXPERIENCIA - N3o se aplica
Assistente | Unidade Central de . financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 " ) Efetivo R$ 1.600,00 . i ) . i :
Administrativo| Controle Interno 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 - N3o se aplica
Assistente : financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 - . Recursos Humanos Efetivo R$ 1.600,00 . 3 . . . - .
Administrativo recebendo informagbes 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, administracdo e EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente Secretaria de . financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 - ; gt Efetivo R$ 1.600,00 . B . . . s ;
Administrativo Administracéo 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 Meédio
humanos, compras, estoque, administracdo e EXPERIENCIA - N3o se aplica
Assistente Protocolo e . finangas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 . . . Efetivo R$ 1.600,00 . & , . . o .
Administrativo Atendimento recebendo informacgdes 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, administracdo e EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente | Compras, Licitacdes . financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 - ) Efetivo R$ 1.600,00 . - . . . L
Administrativo e Contratos. recebendo informagdes sobre produtos e servigos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
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Estado do Rio Grande do Norte
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ANEXO IV

Executar servicos de apoio nas areas de recursos

ESCOLARIDADE - Nivel Médio

humanos, compras, estoque, administracdo e EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente Almoxarifado e . financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
. . S Efetivo R$ 1.600,00 y : ) . - .
Administrativo Patriménio 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, administracdo e EXPERIENCIA - N&o se aplica
Assistente Assessoria . financas, atendendo pessoas, fornecendo e|CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
- . I Efetivo R$ 1.600,00 : ' . . o ’
Administrativo Legislativa recebendo informacdes sobre produtos e servigos e | secretariado ou Técnicas Administrativas.
documentos variados. HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.
Registrar, controlar e evidenciar os atos e fatos mm00r>,w_u>_um-zm<m_ SURCSHOPEIT L. LARHRER.
Goolailnac e ma:.::,mq,m?ow da gestéo orcamentaria, financeira e il e ey
Contador execugso Efevo | R$2.500,00 | 2oret s ! CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica e
; patrimonial do legislativo, colaborando com o ; .
orgamentaria planejamento, tomada de decisdes, e transparéncia t6gi5iag® Fanial'
. ' " | HABILIDADES -Agilidade, ética e responsabilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel médio Completo.
Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em EXPERIENCIA - No se aplica
Aux. de geral, bem como servigos de entrega, recebimento, | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Uso de
Servigcos Servigos Internos Efetivo R$ 954,00 |confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e | produtos, equipamentos  de limpeza e
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 Servigcos Internos Efetivo R$ 954,00 | materiais para o destino estabelecido, observando | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Normas e
as leis de transito e normas de seguranga. Leis de transito.
HABILIDADES -Organizacéo, Agilidade e Controle.
Executar rondas nas dependéncias da Camara, | ESCOLARIDADE - Nivel Médio completo; Curso de
areas e vias de acesso adjacentes, visando |vigilante e porte de arma.
Vigilante Servigos Internos Efetivo RS 954,00 preservar a seguranca e integridade do patriménio e EXPERIENCIA - N&o se aplica

das pessoas.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Normas de
seguranga e controle de fluxo.
HABILIDADES -Organizagéo, Agilidade e Controle.
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ANEXO IV

Desenvolver atividades de suporte técnico aos

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

Teenieo &M | gevigos Intemos Efefivo | RS 1.600,00 |USU4Nos ~ de microcomputadores, —envolvendo| o\yecimeNTOS NECESSARIOS - Informatica
informatica utilizacéo de aplicativos e problemas de hardware e . -
" Rede, Internet e basico de eletricidade.
' HABILIDADES - Organizacéo, Agilidade €
multidisciplinaridade.
Executar atividades de escritorio, efetuar| ESCOLARIDADE - Nivel Médio completo.
pagamentos em bancos e estabelecimentos | EXPERIENCIA - N3o se aplica
. , . comerciais, controle de arquivos administrativos, | CONHECIMENTOS NECESSARIOS-Secretariado €
Mensageiro Servigos Internos Efetivo R$ 954,00 WApE i ) : .
receber e distribuir correspondéncias, documentos e | arquivologia
encomendas. HABILIDADES - Organizacdo, Agilidade e
Controle.
ESCOLARIDADE - Nivel médio completo.
EXPERIENCIA - No se aplica
Digitador Servicos Intermos Efetivo RS$ 1.090,00 Operar um teclado para insercdo de informagdes ooz_.:.mo_gmz.q.ow z_.mommm>m_0m - Informatica,
em computador. gramatica e escrita oficial.
HABILIDADES - Capacidade de memorizar; Saber
seguir instrucbes; Ser detalhista; rapidez.
ESCOLARIDADE - Nivel médio completo
EXPERIENCIA - N&o se aplica
Operadorde | comunicaggo e . Executar servicos de audio e video nas sessbes | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
audio, video . ) Efetivo R$ 954,00 . e . - - ) ) .
e Sistemas Cerimonial plenarias, audiéncias, solenidades e congéneres. operacao de equipamentos de audio e video.

HABILIDADES -
multidisciplinaridade.

Organizagéo, Agilidade €
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TABELAII - ;mm_..p DE <>o>m COMISSIONADAS COM DENOMINACOES, HABILITACOES OU mx_mmzo_?o. PARA PROVIMENTO,
: <_znc_.>n0mm _.__mm>xo:_n>m m CARGAS _._cm>£>m ,

oo_s_um._.mzo;m, PRE-REQUISITOS E

QTDE CARGO , mm._.ow . Ooz.ﬂm>.q>0>e , m>r>_£o vn_znzgr .ﬂ.wﬁc_nvo UO n>m@o nozcunomw PARA HABILITAGAO AO CARGO.
>oanm::m~ a mxmocnmo dos mﬁow e mvo:ﬁmn ESCOLARIDADE - Nivel Superior em Direito,
em carater sugestivo, preventivo ou corretivo, | Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis.

Unidade Caniis de as acdes a serem desempenhadas. EXPERIENCIA - N&o se mn:nm.
1 Controlador Comissionado R$ 3.500,00 CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
Controle Interno ; s o
legislagcéo e constituicdo brasileira.
HABILIDADES - Agilidade, controle, ética e
responsabilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo
EXPERIENCIA - Minimo um ano no servigo
Coordenar o funcionamento operacional e pabiee. <
Secretario de Secretaria de - o ; B s CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica,
1 . i - Comissionado R$ 3.500,00 |administrativo da Camara Municipal de Pau|, . . . . oy
Administracéo Administracdo dos Ferros licitacGes, contabilidade e administragdo publica.

’ HABILIDADES - Lideranga, Relacionamento
pessoal, administracdo de conflitos, comunicacéo
oral, escrita e negociacéo.

Assessorar os agentes legislativos, | ESCOLARIDADE - Bacharelado em Direito, com
repassando-lhes informagbes que propiciem a | aprovagdo na Ordem dos Advogados do Brasil -
eficiéncia e eficacia dos servigos publicos e o | OAB.
. . e 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, negociagéo e persuaséo.
ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo.
Controlar a execugdo do orgamento EXPERIENCIA - Néo se m_o_mom.
. . o . - ; CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Nogtes de
Diretor Geréncia de e legislativo, apoiando as decisdes estratégicas .
! Financeiro Financas Comissionado | R$2.500,00 e a execucdo da politica financeira da Contabilidade & Custos.
. HABILIDADES - Organizagdo, Controle e
Camara. .
Negociacéo.
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ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo.
Diretor Coordenar todo o fluxo dos processos e dos EXERIRMBLA o0 oe mv:om.
1 o Geréncia Legislativa | Comissionado R$ 2.500,00 B CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Nogoes de
Legislativo trabalhos legislativos. ; : iy
Legislacéo, secretariado e administragao.
HABILIDADES - Organizacdo, Controle e
Negociacao. ;
Receber criticas, sugestdes, denlncias, ESCOLARIDADE - Nivel médio
reclamacbdes e agir em defesa imparcial da | EXPERIENCIA - N3o se aplica

1 Guider Brovidatia Comicsionads R$ 2.000,00 camara e dos interesses da comunidade. ooz_._m.n_z_mz._.ow. z.mnmmw>m.0m - Informatica

e atendimento ao publico.
HABILIDADES - Comunicagdo oral e escrita,
negociacéo e agilidade.
Desenvolver politicas de gestédo de pessoas | ESCOLARIDADE - Nivel Superior completo.
que proporcionem a qualificacdo, motivagao | EXPERIENCIA - N&o se aplica
1 Gerente de RH | Recursos Humanos | Comissionado | R$ 2.000,00 e mm.Zaoqmm_ 2 .m_.;mm_,momo_ o OOz_._mn_z_mz.._. 0s zmnmmmbm_Om - Recursos
desenvolvimento e a capacitagdo no sentido | Humanos e legislacéo trabalhista.
de potencializar suas competéncias e a|HABILIDADES - Organizacdo, Controle e
exceléncia de seu desempenho. Negociagéo.
Organizar as sessoOes, eventos e cerimonias | ESCOLARIDADE - Nivel Médio completo.
da Camara, além de divulgar as informagdes, EXPERIENCIA - N3o se aplica
1 Omﬂm:.ﬁm de Ooscq.omo.mo e Comissionado | R$ 2.000,00 noticias e agdes do legislativo. no—.,__.._mn_gmz._..om.. NECESSARIOS - Redes
Comunicagéo Cerimonial Sociais e Marketing
HABILIDADES - Organizacdo, Controle e
Negociagéo.
Apoiar os servicos administrativos inerentes | ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Assessor Mesa | Assessoria da Mesa aos cargos da mesa diretora. EXPERIENCIA - N3o se mu_mom.

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

ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Asgessor 08 Assessoria Assessorar as atividades administrativas e EXPERIENGIA - Niio =5 mv_mom.
11 Gabinete de PatlanieniaE Comissionado R$ 1.600,00 legisiztivas dogabinels do varsador CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Informatica.
Vereador HABILIDADES - Relacionamento interpessoal e
atendimento ao publico.




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

ANEXO IV

...>mm...> lil - TABELA mczommm mm>._.=u*0>0>w com DENOMINACOES, Ihm__._._ﬁn@mw ou mx.ﬁmin_b.w PARA PROVIMENTO,

<_ZGCr>0@mm I~mm>xﬂc_n>m E CARGAS IO_A>W_>w

FUNGAO e , PRINCIPAL >4x_mc§o uo nozvmqmzng PRE-REQUISITOS E CONDIGOES _uas,
GRATIFICADA | = nez.qm>._.>n>0 ; <>rcw - CARGO - HABILITAGAO AO CARGO. ,
. ESCOLARIDADE - Nivel médio; Curso de formacgéo am
Conduzir a fase externa do pregdo
(Presencial ou Eletrénico), iniciado U_‘mmom:m.
CRARES, aps & publicagio do edifal, duirsnts & | o T A= ea ik = Na 56 Splica
Pregoeiro Licitagbes e Portaria R$ 2.500,00 P _u. i ¢ i - CONHECIMENTOS NECESSARIOS -Informatica, compras,
sessdo publica até a adjudicacdo do . . .
contratos sbiln 36 - TEEne  Yenssdar dao secretariado e escrita oficial.
J HABILIDADES - Comunicagéo oral e escrita, negociacéo e
certame. =
agilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel médio; Curso de Cerimonialista.
BaBnelidE Atuar na organizacdo de eventos de | EXPERIENCIA - N3o se aplica
. - ; " acordo com o cerimonial € o protocolo | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - Regras de etiqueta,
Cerimonialista Comunicacéo e Portaria R$ 500,00 : _ . -
Cerimonial e na comunicacdo de eventos, como | comportamento profissional e escrita oficial.

mestre de cerimoénias.

HABILIDADES - Comunicac&o oral e escrita, negociacéo e
agilidade.




