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MUNICIPIO DE MORRINHOS

LEI COMPLEMENTAR N2 117, DE 29 DE JANEIRO DE 2024.
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“Altera a Lel Complementar n® 112, de 06 de julbo di
2023, que dispde sobre o Mane de Cargos, Carreiras e
YWencimentos da Cdmara Municipal de Morrinhos=Golas,

# dad outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE MORRINHOS, ESTADO DE GOIAS, no uso de suas
atribuigtes legais, far saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 120 Anexo | da Lei Complementarn® 112, de 06 de julho de 2023, passa
a Vigorar com a seguinte redacio:
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Art. 22 O Anexo Il da Lei Complementar n® 112, de 06 de julho de 2023, passa
a vigorar acrescido dos seguintes cargos de provimento efetive:

EXO I

QUADRO DE CARREIRAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Agente de Copa e Cozinha
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Agente de Copa e Cozinha |
Agente de Copa e Cozinha II
Agente de Copa e Cozinha Il
Agente de Copa e Cozinha IV
Agente de Copa e Cozinha V
Agente de Copa e Cozinha VI
Agente de Copa e Cozinha VI
Agente de Copa e Cozinha VIl

Assistente Administrativo

Assistente Administrativo |
Assistente Administrativo Il
Assistente Administrativo 11
Assistente Administrativo IV
Assistente Administrative V
Assistente Administrativo Vi
Assistente Administrative VII

Assistente Administrativa Vil

Anallsta de TI

Analista de T1 |
Analista de T1 I
Analista de T1 I
Analistade TI IV
Analistade TI V
Analista de TI VI
Analista de TI Vil
Analista de TI VIll

Aszistente Téonico Parlamentar

Assistente Técnico Parlamentar |

Assistente Técnico Parlamentar [
Assistente Técnico Parlamentar (1]
Assistente Téenico Parlamentar [V

Assistente Técnico Parlamentar W

Assistente Técnico Parlame nta;y,l
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Assistente Téonlco Parlamentar Vil

Assistente Téonico Parlamentar VI

Auxiliar de Arguivo

Auxiliar de Arguivo |
Auiliar de Arguivo Il
Auxiliar de Arguivo 11
Auxiliar de Arguivo IV
Auxiliar de Arguive V
Auxiliar de Arguive VI
Auxiliar de Arguive VII

Auxiliar de Arguivo VI

Auxiliar de Compras, Licitagdes e Contratos

Auniliar de Compras, Licitagfes e Contratos |
Auxiliar de Compras, Licitacbes e Contratos Il
Auxiliar de Compras, Licitagdes e Contratos Il
Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos IV
Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos W
Auxiliar de Compras, LicitagBes e Contratos Vi
Auxlliar de Compras, LicitacBes ¢ Contratos Vil

Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos Vil

Auxiliar de Departamento Passoal

Auxiliar de Departamento Pessoal |
Auxiliar de Departamento Pessoal |l
Auxiliar de Departamento Pessoal il
Auxiliar de Departamento Pesscal IV
Auxiliar de Departamento Pessoal v
Auxiliar de Departamento Pessoal Vi
Auxiliar de Departamento Pessoal Vil

Auxiliar de Departamento Pessoal Vi

Cantralador Interno

Contralador Intermno |

Cantrolador Interno ||
Controlador Interno 111

Controlador Intemo 1Y

Controlador Internc V /
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Controlador Interno VI
Controlador Interno Wil

Contrelador Interno Vil

Controller

Controller |
Controller i
Controller il
Controller IV
Controller V
Controller VI
Controller Vil

Controller YNl

Gestor de Pessoal

Gestor de Pessoas |
Gestor de Pessoas |l
Gestor de Pessoas I
Gestor de Pessoas IV
Gestor de Pessoas V
Gestor de Pessoas Vi
Gestor de Pessoas Vi

Gestar de Pessoas Vi

lardirierra

larnalista

lardingiro |
Jardineira Il
Jardineiro Il
Jardinairo IV
Jardineiro V
fardineiro VI
Jardineiro VI

Jardinetro VIl

Jornalista |
Jarnalista |
Jarnalista 1

Jarnalista IV
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Telefonista

Jornmalista v
Jarnalista Vi
Iornalista v

Jornalista Vil

Telefonista |
Telefonista Il
Telefonista I
Telefonista IV
Telefonista ¥
Telefonista VI
Telefonista VI
Telefonista VIl

Art, 32 O Anexo [V da Lei Complementar n® 112, de 06 de Julho de 2023, quanto a

Tabelo de Vencimente dos Cargos de Provimento Comissionado, passa a vigorar com as segulntes

alteractes e acréscimos:

AMEXD IV

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

NIVEL GRAL VENCIMENTO

N1 | €65 |RS2.000,00

N2 | ca1 |R$2.000,00

N2 CA2 | RS 1.800,00

NZ A4 |RS$1.500,00
N2 CAS | R$1.800,00

M2 | CA7 | R$2.000,00

N2 | cAS |R$1.824,18

N2 | CALD i RS 3.500,00

N2 CA1L  |R$ 1.800,00




MUNICIPIO DE MORRINHOS

R Foder Exectutive m—
N2 CAll RS 2.000,00
N3 CAD RS 6.080,62

Art. 42 O Anexo [V da Lei Complementar n® 112, de 06 de julho de 2023, quanto a
Tabelo de Vencimento das Cargos de Provimento Efetive, passa a vigorar acrescido dos seguintes
cargos de provimenta efetivo:

ANEXD IV
TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

n
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Art, 5% O Anexo V — Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetive da Lei
Complementar n? 112, de 06 de julho de 2023, passa a vigorar com a seguinte redacio:

“ANEXD V"

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOD

TITULD DO CARGO; AGENTE DE COPA E COZINHA

= Executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, lavando utensitios, mantendo
limpas as dependéncias indicadas por superiores;

—Armazenar e controlar estoques de produtos alimenticios e de limpeza;

— Limpar e conservar moveis e eletrodomeésticos, limpando efou encerando, para manter o aspecto
de higiene e condigdes de uso;

- Executar outras tarefas afins.

PRE — REQUISITOS;

LELASSE It
— Ensino Fundamental Completo;
- Aprovacdo em Concurse Pablico.

CLASSE Il

— 05 [cinco) anos ne minimo, como Agente de Copa e Cozinha I,

CLASSE lII:

— 5 (cinco} anos, no minimo, como Agente de Copa e Cozinha 1.

CLASSE IV:
= 15 {cineo} anos, no minimo, como Agente de Copa e Cozinha Il

CLASSE V:
=05 {cinco} anos, ne minimo, coma Agente de Copa e Cozinha IV.

CLASSE VI:
- 05 (cinco) anos, no minimao, como Agente de Copa e Cozinha V.

CLASSE ViI:

— 05 {cinco} anos, no minimo, como Agente de Copa e Cozinha VI.

CLASSE VIII;

— 5 (cinco} ancs, no minimo, como Agente de Copa @ Cozinha VI

6



MUNICIPIO DE MORRINHOS
—_—= Poder Executiva

LO CARGO: AGENTE D

= Permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos moveis,
maguinas e utensilios;

— Zelar para que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providencianda
a renovagao das respectivas cargas nos prazos;

— Executar pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar condicionado,
troca de lampadas, chaveiro, reforma de estofados, instalagdes hidraulicas, consertos em portas,
mesas, gavetas, etc,;

= Comunicar de imediato a Diretoria Administrativa quando ocorrer quebra ou avaria de qualgquer
equipamenta ou bens da Cdmara Municipal;

— Executar servicos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara Municipal;

- Qrientar & supervisionar os servigos de jardinagem;

- Auxiliar nos servicos de vigildncia do prédio e de suas dependéncias, inclusive junto com a Guarda
hunicipal;

— Hastear e arriar bandeiras;

= Zelar pelo patriménio da Cimara, representando perante a Diretoria Administrativa contra
gualguer irregularidade verificada no exercicio das suas fungBes;

- Auxiliar na conservacio da limpeza de todas as dependéncias da Camara;

= Executar outros servigos que lhe forem determinados pela Diretoria Administrativa;

= Exeprutar outras tarefas afins.

PRE — REQUISITOS:
CLASSE |

— Ensina Fundamental Completo;
= Aprovacdo em Concursoe Pablico.

E Ik
- 05 [cinca) anos, no minime, como Agente de Manutengdo Geral I

CLASSE li:

— 05 {cinco) anos, no minimae, como Agente de Manutengao Geral Il

CLASSE 1V
- 05 [cinca) anos, no minimo, como Agente de Manutengdo Geral il

CLASSE V!
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Manutengdo Geral IV,



MUNICIPIO DE MORRINHOS
Poder Executivo —

CLASSE VI
=05 (cinco) anos, no minimo, como Agente de Manutencio Geral V.

CLASSE VIl:

= 05 {cinco) anos, no minimo, coma Agente de Manutencio Geral V1.

CLASSE VIII;

— 05 {cinco) anos, no minima, como Agente de Manutencio Geral VL

TITULO DO CARGO: AGENTES DE SERVICOS GERAIS

— Executar servigos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando, lustrande, tirando o
po e recolhende o lixo das depend@ncias da Camara Municipal;

- Manter a limpeza das dependéncias sanitirias, repondo material necessdrio a higiene dos
usuarios;

- Limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalacdes;

— Exgcutar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, cha, lanches e outros alimentos:
— Manter 3 ordem e higiene dos materials, instrumentos e equipamentos gue utiliza;

- Efetuar limpeza nas instalacdes de copa e cozinha;

— Executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagSes de remanejamento
fisico de materiais, moaveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela Camara Municipal;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

PRE = REQUISITOS:
LCLASSE |;

- Ensino Fundamental Completo;
- Aprovagao em Concurso Publico.

CLASSE II:
- (5 (cinca) anos no minimo, como Agente de Servicos Gerais 1.

CLASSE 1l
=05 [cinco) anos, ne minimo, como Agente de Servigos Gerais I

CLASSE IV:
- 05 {cinco) anes, no minimo, como Agente de Serviges Gerais L

CLASSE V:

- 05 (cinco) anos, no minlmao, como Agente de Servigos Gerais IV.

CLASSE VI:

— (05 [cinco} anos, no minima, como Agente de Servicos Gerais V.



MUNICIPIO DE MORRINHOS

= Poder Executivo —

CLASSE Vi

— 05 [ginca) anas, no minimao, como Agente de Servicos Gerais V1.

E Vi
= 05 (einco) anos, no minime, come Agente de Servigos Gerais VII.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE SERVICOS DE TESOURARIA

= Organizar 8 manter atualizados os ficharios de controle de verbas e controle de receita e despesa;
— Proceder, por ocasido da aprovacie da lel orgamentaria, o registro de fichas praprias, da fixacio
da despesa, segundo as unidades orgamentdrias;

— Executar os servigos relativos 3 emissdo do empenho prévio da despesa;

- Controlar a realizacdo, a liguidacdo e o pagamento das despesas através dos registros proprios,
fornecendo os elementos necessarios para a contabilizagBo;

— Auxiliar na conciliagdo dos registros contabeis com os registros extra—contabels de sua
competencia;

= Avisar, imediatamente, ao seu superior hierdrquico o esgotamento de gqualguer item de dotacio
arcamentaria;

— Executar todos os demais servicos gue decorram do exercicio das suas fungdes ou instrugbes
superiores;

— Promover a anulacio de empenhos, quando tal medida se justificar;

= Registrar o5 adiantamentos concedidos por conta de dotagles orcamentarias e controlar os
vencimentos dos prazos para a apresentacdo das respectivas prestagdes de contas;

— Examinar, orientar @ executar a escrituracdo contabil;

- Atender a putros servicos da Cdmara quando solicitados ou designados pela Diretoria Financeira;

PRE — REQUISITOS:

CLASSE |
— Ensino Superior Completo;
= Aprovacio em Concurso Pablico.

CLASSE Il
= 05 [cinco) anos no minime, como Agente de Servigos de Tesouraria §

CLASSE [II:
— 05 [dez) anos, no minimo, come Agente de Servigos de Tesouraria Il

CLASSE IV:
— (05 |dez) anos, no minimo, como Agente de Servicos de Tescuraria |l > ".%



MUNICIPIO DE MORRINHOS

- Pader Executivo —_—

CLASSE V:

= 05 (dez) anos, no minimo, como Agente de Servicos de Tesouraria IV.

CLASSE VI

— 05 [dez) anos, no minimo, como Agente de Servigos de Tesouraria V.

CLASSE VII:
— 05 {dez) anes, ne minimo, como Agente de Servicos de Tesouraria VI,

CLASSE VIli:
=05 {dez} anos, no minimo, como Agente de Servigos de Tesouraria VI

Ti : E DE SPORTE

~ Estar devidamente habilitado junto acs drgdos de transito, portando carteira de motorista na
calegoria "B";

— Dirigir ¢ conservar veiculos automotores da frota da Cidmara Municipal, conduzindo—os e
operando-os em itinerarios determinados de acordo com as normas de trinsito e seguran¢a do
trabalho e as instrugGes recebidas, para efetuar o transporte tanto de materiais, guanto de pessoas;
- Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e oleo do cardter, testando freios, parte eletrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condicoes de funcionamento e seguranga;

— Dirigir o veiculo, obedecendo ac Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir pessoas @ materiais aos locais solicitados ou determinados;
— Agir com cordialidade e presteza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

— Zelar pela manutencio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos satores
competentes para assegurar o seu perfeito funcionamento;

— Providenciar, sempre gque necessdrio, o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

— Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condigoes;

— Assegurar e garantir a integridade fisica dos passageiros, no recinto do Legislativo ou fora dele,
guando em transito no veiculo gue estiver sob sua responsabilidade e condugdo;

- Prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias de servico ao
seu superior imediato;

= Cuidar da manutenclo e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como
dispensar o mesmo tratamento para os acessorios da Secdo de Transportes;

- Comunicar & chefia imediata a ocorréncia de falhas mecanicas, solicitando os devid paras;

20



MUNICIPIO DE MORRINHOS
e Poder Executivo
- Conduzir os veiculos em estreita observincia 85 normas de trinsito, sob pena das

responsabilidades previstas em ate proprio e demais cominagBes legais;
= Usar de maxima discricdo e educagdo quando do transporte de autoridade e passageiros:

— As demais atribuigBes serfo previstas em atos proprios.
PRE — REQUISITOS:

LASSE |:
- Partador da Carteira Nacional de Habilitag3o, categoria "B,
— Ensino Fundamental completo ou cursando;
- Aprovacdo em Concurso Publico.

C il
- D5 [cinco) anos ne minimo, comeo Agente de Transporte I

CLASSE IL:

=05 [cinco) anas, ne minimo, como Agente de Transporte .

CLASSE IV:
- 05 [cince) anes, no minimo, como Agente de Transporte l1l.

CLASSE V:
= 05 [cinco) anos, ne minimo, como Agente da Transporte IV

CLASSE Vi
=05 (cinco} anos, no minimao, como Agente de Transporte V.

CLASSE VII:

= 05 [cinca) anos, no minimo, como Agente de Transporte VI,

CLASSE Vil

— 05 [cinco) anos, nominimo, como Agente de Transporte VI

TITULD DO CARGO: ANALISTA DE TI

—Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, desenvoher,
implantar e prestar suporte a sistemas de informacao e solugdes tecnoldgicas, definindo requisitos

especificando sua arquitetura;

Instalar e customizar aoftwores, sdministror sistemaz ¢ configurar procedimentos de seguranga de
redes;
—Desenvolver, implantar, documentar @ manter sistemas, seguindo a metodologia estabelecida,
utilizando conhecimentos e recursos informatizados apropriados;

—Analisar impactos relacionados s mudangas nas configuragdes de sistemas efou

es, visando

\

minimizar a ocorréncia de problemas;



MUNICIPIO DE MORRINHOS
= Poder Executivo -
—Especificar @ Implantar normas de seguranga nos sistemas informatizados instalados;

~Elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usudrios, divulgando internamente as caracteristicas
e modo de utilizacio dos recursos de informatica existentes;

~Administrar redes locais, controlande o desempenho dos recursos de hardware e software,
procedendo a instalacdo e configuracio de sistemas servidores:

—Participar de projetos de redes (fisica e I&gica), atuando como facilitador junto a eguipes de
desenvolvimento de sistemas e suporte aos usudrios, prestando orlentacBes téenieas, visando
assegurar a gualidade dos trabalhos;

- Controlar os processos de substituigBes, remanejamentos e baixas de equipamentos de
informatica, assegurando o cumprimento das normas internas;

— Planejar, estabelecer e orientar a aplicagio de técnicas de trabalho, visando a gualidade dos

servigos prestados pelos funcionarios de sua drea de atuagio.

CLASSE I:

- Ensing Superior Completo em Andllse de Sistemas, Ciéncla da Computacdo ou Processamento de
Dados.
= Aprovacio em Concurso Plblico.

CLASSE 1l
— 05 [cinco) anos no minimo, como Analista de TI L

CLASSE lil;
— 05 {cinco) anos, no minima, como Analista de TI 1.

CLASSE IV:

— (05 {cinco) anos, no minimo, como Analista de TI 11,

CLASSE VW
=05 [cinco) anos, no minimo, como Analista de T1 1V,

CLASSE Vi:

- 05 {cinco) anos, no minime, como Analista de T V.

CLASSE VII:

— 05 (cinco) anos, no minime, come Analista de TI VI

CLASSE VI
— 05 [cinco) anos, no minimo, como Analista de Tl VI

TITULD DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

i



MUNICIPIO DE MORRINHOS

Foder Executivo

— Executar os servigos de natureza administrativa e burocritica inerentes ao seu setor:

— Prestar assisténcia nos servigos administrativos, legislativos e judiciais desenvolvidos no setor em

gue esteja lotado;

— Registrar a tramitagdo de papeis e documentos, prestando informacdes e orientagBes necessdrias

a eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade;

— Cumprir e fazer cumprir o5 despachos e determinagBes dos superiores hierdrquicos, colaborar na

elaboracio e encaminhamento de documentos, correspondéncias e demais expedientes da unidade

de trabalho a qual estd vinculado;

= Examinar os processos g outros expedientes a serem submetidos a considerag3o superior,
solicitando diligéncias que julgar necessarias para melhor instrui-los;

— Prestar assessoramento 3 pratica de atos administrativos do Poder Legislativo e demais atividades

correlatas a area.

PRE — REQUISITOS:

CLASSE I:
- Ensino Médio Completo;
- Aprovacio em Concurso Pablico.

c E Il:
— 05 (cinco) anos, no minima, coma Assistente Administrativo |,

CLASSE 11z
~ 05 (cinco) anos, no minimo, como Assistente Administrative Il

CLASSE IV
- (05 (cinca) anos, no minime, como Assistente Administrativo 111

CLASSE V:

- (05 {cince} anos, no minimo, como Assistente Administrative V.

CLASSE VI
— 05 [cinco) anos, no minimo, como Assistente Administrativo V.

CLASSE Vil;
— 05 {cinco) anos, no minimo, comao Assistente Administrative V1.

Wil

- 05 [cinco) anos, no minima, como Assistente Administrativa VI,

TITULD DO CARGO: ASSISTENTE TECNICO PARLAMENTAR




MUNICIPIO DE MORRINHOS
—_— Poder Executive
- Prestar assisténcia as atividades dos Vereadares, em Plenario;

— Organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte
legislativo da Camara Municipal;
—Organizar o sistemna de referéncia e de indices necessdrios & pronta localizacio de documentos;
= Auxiliar na redacio de projetos de lei, resolugBes, decretos legislativos, portarias e demais atos e
documentas legais;

- Infarmar procedimentos administratives, encaminhando—os as unidades competentes;

- Participar do processo seletivo de papéis @ documentos 3 serem eliminados, de acordo com as
normas gue regem a matéria;

- Realizar, quando solicitado, a transcrico e supervisio das gravacBes das atas de reunides das
comissdes ¢ das sessdes plendrias;

— Executar servigos administratives de maior complexidade sempre que necessdrio;

— Realizar servigos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo;

— Executar outras tarefas correlatas.

c L

CLASSE |:

— Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito, Letras ou Gest3o Piblica;

— Aprovagao em Concurso Pablico.

CLASSE Il:
=05 [cinco) anas, no minlmo, como Assistente Técnico Parlamentar |,

CLASSE JII:

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Assistenta Téenico Parlamentar 1.

CLASSE IV:
- 05 [cince) anos, ne minime, como Assistente Técnico Parlamentar 1L

CLASSE W
— 05 |cinco} anos, no minimo, cama Assistente Técnico Parlamentar V.

CLASSE VI

— 0OF {cinea} anes, ne minlme, come Assistente Téenise Parlamentar ¥,

CLASSE VIL:

— (05 {cinco} anos, no minimo, comao Assistente Técnico Parlamentar V.

Wiz
— 05 (cinco) anos, no minime, como Assistente Técnico Parlamentar VII



MUNICIPIO DE MORRINHOS

— Poder Executivo
TiTULD DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVD

- Assessorar a chefia, atendendo as especificagfes de sua unidade de trabalho, executando

atividades diversas de digitacdo, arquivamento e preenchimenteo de formulérios;

— Prestar assessoria em assuntos téonicos e administrativos, emitindo pareceres e relatdrios que

fornecam subsidios ao superior imediato para temada de decisdes;

— Assessorar na elaborag3o da agenda geral da unidade de trabalho, priorizando contatos e

atividades:

- Colaborar para o cumprimento das metas estabelecidas:

— Zelar pela conservacio e manutengdo dos equipamentas e documentos gue utiliza;

— Executar outras tarefas correlatas,

PRE - REQUISITOS:

CLASSE I;
- 2% Grau completo;
—Aprovacdo em Concurso Pablico.

CLASSE 1I:
=05 [cinco) anos no minimo, como Auxiliar Administrativo |

CLASSE Hl:

—05% [cinco) anos, no minimao, coma Auxiliar Administrativo 1.

LA I:
— 05 {cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Administrativo Il

CLASSE V:
~ 05 [cinco) anes, ne minimo, como Auxiliar Administrativo V.

LASSE VI
— 05 [cinco) anas, no minimo, como Auxiliar Administrativo V,

CLASSE ViI:
- 05 [cinco) anos, no minimo, como Auxiliar Administrativo VL.

CLASSE VIIL:

- (05 (cinca) anos, no mintmo, como Auxiliar Administrative VII.

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ARQUIVO

—Verificar a documentacio recebida e fazer copias antes de distribui=las;

— (lassificar todos os trabalhos em ordem alfabética e de acordo com o conted

significincia, etc.;




MUNICIPIO DE MORRINHOS
— Pader Executivio —

— Criar ou atualizar registros com novos arguivos e informagdes, € armazenar toda a papelada em

locais designados, protegende os documentos importantes;

= Inserir a papelada em um sistema eletrinico, digitalizando dados ou usando escaneadores dpticos;
= Lidar com todas as solicitagdes de acesso aos arguivos e manter registros dos documentos
emprestados;

- Desenvolver um sistema de arquivamento eficiente para facilitar a atualizacSo e a recuperagao de
arguivos;
— Seguir politicas e normas de confidencialidade para proteger dados e infermacdes.

PRE - REQUISITOS;

CLASSE I:

= Ensino Médio Completo;
- Aprovacio em Concurso Publico.

CLASSE Il
— 05 [cinco) anos no minimo, como Auxiliar de Arguive |,

CLASSE 11:
— 05 [cince) anos, no minimo, como Auxiliar de Arquive (.

CLASSE IV
=[5 (cinco) anos, no minimo, coma Auxiliar de Arguivo 1,

CLASSE V:

— 05 {cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de Arguivo IV,

CLASSE VIt

- 05 [cinco) anos, na minimo, como Auxiliar de Arquivo V.

CLASSE Vil

- 05 (cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de Arguive VI,

CLASSE VIl
=05 (cince) anos, no minimo, como Auxiliar de Arquiva VL.

TITULD DO CARGO: AUXILIAR DE ACOES E CONTRATOS

- Realizar atividades inerentes a aguisigbes de materiais de consumo e permanente, & as
contratagdes para prestagdo de servigos;
~ Elaborar o calendério anual de compras e instrulr, no gue couber, os processos licitatorios;

~ Organizar o catdloge de materiais, promovendo a padronizagio dagueles conveniente

- b“t 26



MUNICIPIO DE MORRINHOS
- Poder Executivo

— Promover a organizacdc e manutengdo do cadastro de pregos dos materiais e servigos de uso mais

trequentes na Camara;

= Promover a organizagdo e a manutencio do Cadastro de Fornecedoreas;

— Acompanhar a execugdo dos contratos e entrega de bens;

= Acompanhar a realizagde de licitagSes para aquisicio de materiais e servicos, organizando e
gerindo os processos licitatorios;

- Apoiar administrativa e tecnicamente os Pregoeires e respectivas equipes, Comissdo Permanente
de Licitagdo, inclusive quanto 3 elaboragdo, publicacio, assinatura e entrega de editais para
interessados, conferéncia de documentos e demais atos pertinentes;

- Estabelacer critérios quanto a forma de requisitar compras e servigos, visando orientar os drgaos
requisitantes;

— Solicitar parecer técnico, quando necessdrio, em processos licitatorios de materiais e servigos
especializados;

- Articular-se junto a Diretoria da area para a reserva € empenho de orgamento nos processos
licitatorios;

- Realizar compras com dispensa de licitagdo, amparado pela Lei de Licitagles, em carater

excepcional e autorizado pela autoridade competente,

PRE — REQUISITOS:
CLASSE |:

— Ensine Médio Completo, com experigncia minima de 02 anos;
= Aprovacdo em Concurso Publico.

CLASSE II:

— 05 (cince) anes no minimo, come Auxiliar de Compras, Licitagdes e Contratos L.

CLASSE III;

- 05 lcinco) anos, no minima, coma Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos .

CLASSE IV:
— 05 [cinco) anas, no minime, como Auxiliar de Compras, Licitacbes e Contratos 1.

CLASSE V'
- 05 {cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos IV.

CLASSE VL

— 05 [cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos V.

CLASSE VI
— 05 [cince) anos, no minimo, comao Auxiliar de Compras, LicitagBes e Contratos V). N
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MUNICIPIO DE MORRINHOS
— Poder Executivo —

CLASSE VIII;

— 05 [cince) anos, ne minime, como Auxiliar de Compras, Licitagbes e Contratos Vil

TITULO DO CARGO: AUNILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

~ Solicitar, conferir e organizar a documentagio funcional dos servidores, vereadores e estagidrios,
desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos
funcionais;

— Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias, licencas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Cimara Municipal;

= Preparar os atos de nomeacdo, posse, exoneracdo, licengas e afastamentos, férias e demais atos
funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando—os para publicagdo legal, além
de lavrar certiddes e declaragdes funcionais;

— Efetuar o controle de registro de ponto, de compensacio de horas e realizacdo de horas extras,
além de solicitar a execucdo de todas as obrigacBes estatutdrias, trabalhistas ¢ da sadde dos
servidores, estagiarios efou Vereadores;

= Encaminhar a documentagdo e as informagdes cadastrais, funcionals, previdenciarias e salariais
dos Vercadores, servidores e estagidrios aos drgdos municipais, estaduais e federais sempre que
necessario;

- Processar € controlar os pedidos de licenga, ferias, afastamentos, aposentadorias, requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessirios ao perfeito funcionamento dos recursos
humanos;

~ Auxiliar os servigos de elaboragio da Folha de Pagamento da Cdmara Municipal, atestande sua
regular liquidacdo ou informando a necessidade de alteragbes ou corregoes;

— Aplicar e fazer aplicar a legislaglo relativa aos servidores publices, prestande esclarecimentos
quando solicitado;

- Efetuar a divulgacio e a manutencdo das informacgbes de pessoal necessarias ao processo de

transparéncia publica, na forma definida pela legislacio ou pela Cdmara Municipal,

PRE = REQUISITOS:
E I:

= Ensine Médio Completo, com experiéncia minima de 02 anos;
- Aprovagio em Concurso Pablico,

CLASSE 11t '

=05 [einco) anos no minimo, como Auxiliar de Departamento Pessoal |. . \
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e ——— Poder Executivo

CLASSE NIl

- 05 {cince) anos, no minimo, comao Auxiliar de Departamento Pessoal Il

CLASSE IV:

- 05 {cince) anos, no minimo, como Auxiliar de Departamento Pessoal Il

CLASSE V:

=05 [cinco) anos, no minimo, como Auxiliar de Departamento Pessoal IV,

CLASSE VI:
=05 [gince) anos, ng minimo, como Auxiliar de Departamente Pessoal V,

CLASSE VIL;

— 05 [cinca) anos, no minime, como Auxiliar de Departamento Pessoal Vi,

CLASSE Vil
= 05 (cinca) anas, no minimo, como Auxiliar de Departamento Pessoal Vi,

TITULO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

~ Integrar os procedimentos de controle e fiscalizacdo e ainda consolidar as informacgdes de gestdo
arcamentdria, linanceira, patrimonial e operacional, com a finalidade de atestar a legalidade, a
legitimidade, a economicidade, a eficiéncia e a eficacia na gestdo da coisa publica.

— Cumprir as demais determinactes especificadas pala Mesa da Camara através de Resoluglo.

PRE — REQUISITOS;

CLASSE I
= Ensine Superior Completo em Contabilidade, Direito ou Administracao;
— Aprovagao em Concurso Piblico.

CLASSE Ii:

— 05 (cinco) anos no minimo, comeo Controlador Interno 1.

CLASSE il
- 05 (cince) anos, na minimo, como Controlador Interno 1.

CLASSE IV:

- 05 (cinew) anas, no minimo, como Contralador Internae HI,

CLASSE v:

- 05 (cinco) anos, no minime, como Controlador Interno IV.

LA Wiz
=05 (cinco) anos, ne minime, como Controlador Interno V. -
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CLASSE VI
- 05 [cinco} anos, no minimo, coma Controlador Interna VI,

CLASSE WIII:
- 05 {cince} anos, no minime, comea Controladoer Interne VII.

TITULO DO CARGO: CONTROLLER

= Reallizar monitoramento e rastreamento dos veiculos Integrantes da frota do Legislative
Municipal;

= \eriticar a necessidade de manutengdo preventiva dos veiculos integrantes da frota do Legislative
Municipal;

— Produzir relatdrios sobre o desempenho dos veiculos;

— Produzir roteiros e trajetos das frotas;

- Prestar suporte técnico para os motoristas da Chmara Municipal de Morrinhos;

= Auxiliar na administragio de combustiveis;

—Realizar outras atividades inerentes a sua area de atuacao,

PRE — REQUISITOS:

CLASSE I;
= Ensino Médio Completo e Nocdies Basicas de Mecinica;
— Aprovacdo em Concurso Pablico.

CLASSE 11z
— 05 [cinco) anos no minime, como Contraller 1.

CLASSE 1ii;
- (5 (cinca) anos, no minimeo, como Controller I,

CLASSE IV:
- 05 (cinco) anos, no minimo, como Controller 1.

CLASSE V:
- 05 {cinco) anos, no minima, como Controller IV,

CLASSE VI

=05 (cinco) anos, no minimo, coma Controllar V.

CLASSE VIl:

=05 {cinco) anos, no minima, como Controller V1.

CLASSE VIl -
=05 [cinco) anos, no minimo, como Controller Wi
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TITULD DO CARGO: GESTOR DE PESSOAL

— Planejar agdes de recrutamento e selegdo de pessoal, diretamente ou através de contratacdo

externa;

— Planejar, coordenar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos diversos orgios da Cimara,
o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal;

- Acompanhar o processo de recrutamento, seleco e admissdo por meio de concurso pablica, em
parceria com os Orgaos, de acordo com a legislacio vigente;

— Desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo de cargos e fungdes, de acordo com os
perfis profissionais @ a necessidade da Cimara;

- Acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da movimentacio de
pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

— Planejar, coordenar, executar @ avaliar acbes gue promovam o desenvolvimento g o
aprimoramento do servidor;

— Elaborar plano anual de capacitagio da Camara Municipal;

= Participar do desenvolvimento de programas de capacitagdo e integra¢do gue facilitem a
adaptacio de pessoas recém—admitidas ou removidas;

— Propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestdo e avaliacdo de desempenho,
acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

— Buscar e desenvolver, através de parcerias, programas de orientacdo e acompanhamento visando
a melhoria do desempenho do servidor e programas de estagio;

- Propor programas de capacitagdo que promovam a melhoria do desempenhe funcional, gerencial
& institucional;

— Executar outras atribuigtes afins,

PRE — REQUISITOS:
CLASSE I

~ Ensina Superior Completo em Psicologia, Gestio de Recursos Humanos ou Administragdo de
Emproagss, com exgeriEncia minima de 02 anos na drea;
= Aprovacao em Concurso Publico,

CLASSE 11:
=05 (cinco) anos no minimo, como Gestor de Pessoas I

— 05 [cinca) anos, no minimo, como Gestor de Passoas Il



MUNICIPIO DE MORRINHOS
— Poder Executive =

CLASSE IV

=05 {cince) anos, ne minimo, como Gestor de Pessoas |l

CLASSE \V:
= 05 (cinco) anos, no minimo, como Gestor de Pessoas IV,

CLASSE VI

=05 [cinco) anos, no minimo, como Gestor de Pessoas 'V,

CLASSE Wil
= 05 {cinco) anos, no minimo, como Gestor de Pessoas VI,

CLASSE VIIL

—05 (cince) anes, no minimo, comao Gestor de Pessoas VI,
TiTULD :

—Cuidar @ manter o [ardim e demais vegetagdes existentas nas dependéncias da Camara, varrendo,
limpando, podando, plantando, mothando e trocando as vegetaches, mantendo todos os locais
ajardinados e ornamentados em perfeitas condigdes;

= Cuidar e manter as dependéncias extermas da Camara, varrendo, limpando, lavando e recolhendo
detritos, mantendo os locals externos em perfeitas condicbes de uso;

- Zelar pela guarda, conservacio e manutencio dos equipamentos e materiais gque utiliza;

— Desempenhar tarefas correlatas, a criténio de seu superior imediato.

PRE — REQUISITOS;
CLASSE ):

- Enslno Fundamental Completo;
— Aprovagdo em Concursa Pablico.

CLASSE II;

= 05 (gince) anos, no minimo, como Jardingira |

CLASSE Ii;

- 05 {cinco) anos, no minimo, coma Jardineiro |1

CLASSE 1V:

- 05 (gince) anos, no minimo, como Jardineiro 111

LASSE W
- 05 {cinco) anos, no minimo, coma Jardineino 1V,
CLASSE Wi
-5 {cinco} anos, no minimao, como Jardineiro V. :
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CLASSE VII:
- 05 (cinca) anos, no minimo, como Jardineiro V1.

S5E Will:
= 05 [cinco) anos, no minimo, como Jardineiro VL.

TITULO DO CARGO: JORNALISTA

—Realizar trabalhos jornalisticos de interesse da Cimara Municipal relacionados com as atividades
& com os eventos de relevo que o trabalho do Legislativo proporciona, divulgando as atividades da
Carnara Municipal através dos varios meios de comunicag3o e plataformas disponiveis.

—Produzir os "releases” a imprensa digital, falada, escrita e televisiva;

-Promaover a imagem institucional do Poder Legislativo;

—Publicar as matérias e conteddos jornalisticos da Camara Municipal na imprensa oficial, no sitio
eletrdnico da Camara Municipal e nas plataformas de midias socials;

—Realizar a cobertura jornalistica das solenidades, expedir convites e anctar todas as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

~Realizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes, para cumprir a programacdo estabelecida, além do devido registro fotografico o
cobertura jormalistica;

—Drganizar, classificar, guardar e conservar todas as publicacBes de interesse da Camara;

=Manter atualizado o site da Cdmara Municipal, em atendimento aos objetivos @ metas propostas
de comunicacio;

=Acompanhar todos o5 trabalhos relacionados 3 operacionalizacio e processamento de
informagdes via internet;

— Desempenhar tarefas correlatas, a critério de seu superior imediata;

~Telar pela guarda, conservagdo e manutencao dos eguipamentos e materiais gue utiliza;
~Desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de equipe;

—Cumprir & fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela administragdo e

putras correlatas.

—Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

PRE — REQUISITOS;
CLASSE It
—Ensing superior em Comunicagdo >ocial ou Jornalismo,; i
— Aprovacdo em Concurso Pablico, .
1y
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CLASSE II:
=05 (cinco) anos, no minimo, como Jornalista I,

CLASSE III;

— 05 (cinco) anos, no minimo, como Jornalista 1.

CLASSE IV

— 05 [cinca) anos, no minimeo, como Jornalista lil,

CLASSEV:

=05 [cinca) anos, no minimo, como Jornalista V.

# E Wl:
=05 [cinco) anos, no minima, come Jornalista v,

CLASSE VII:
=05 (einco) anos, no minima, coma lornalista VI,

CLASSE Vili:
= 05 {cinco} anos, no minimo, como Jornalista VI

TTULO DO CARGO: PROCURADOR JURIDICO

- Realizar a assessoria dos servigos afetos ao dmbito juridico da Cimara diretamente com a
Presidéncia;

— Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contelddo, com
base nos cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados
na legislacdo vigente;

— Representar a organizacdo em juizo ou fora dele, acompanhando processos, redigindo peticdes,
guando determinada pelo Presidente;

— Prestar assisténcia juridica e técnica as ComissGes Permanente e as Comissdes Especiais;

- Redigir documentes juridicos, pronunciamentos, minutas e Informagdes sobre guestes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, legislativa e outras, aplicando a
legislagdo em questao;

- Examinar o texto de projetos de lei encaminhados a Camara, bem come as emendas propostas
pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos
preceitos legais vigentes,

— Prestar o5 esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a

aplicag@o do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio e demais normas em vighr, bem como

ao andamento das proposituras;
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= Exarar pareceres nos processos que tramitarem pela Casa, quando solicitados pele Presidente,

Diretores, Comissdes Permanentes e Comissdes Fspecials;

— Prestar grientagdo de natureza juridica aos Vereadores, desde que autorizados pela Presidéncia:
= Manter contatos com consultoria juridica especializada e participar de eventos especificos da drea,
para se atualizar nas questBes juridicas pertinentes & Cmara Municipal;

— Planejar, organizar, executar e desenvolver atividades relacionadas com o acervo, inclusive as
relativas a aguisicao de livros, catalogacio de documentos e controle das consultas realizadas;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia.

PRE — REQUISITOS:
LLASSE L:

— Curso Superior em Direito com registro na DAB, e experiéncia minima de 02 (dois) anos;
= Aprovagan em Concursc Pablico.

LASSE I1:
- 05 [cinca) anos no minima, como Procurador Juridico 1.

CLASSE Ili;
— 05 {cinco} anos, no minimo, como Procurador Juridico I1.

CLASSE IV:

— 05 [cinco) anos, no minimo, come Procurador Juridica M.

CLASSE W
- 05 [cinca) anos, no minime, como Precurador Juridico 1V,

CLASSE VI:
= 05 [cinco) anos, no minimo, como Procurador Juridico V.

CLASSE VIl
— 05 {cinco) anos, no minimo, coma Procurador Jurldico VI.

CLASSE VIIL:

— 05 |cinco) anos, no minimo, como Procurador Juridico VII.

TITULO DO CARGO: RECEPCIONISTA

— Prestar servicos de recepcio e de atendimento ao plblico, procedendo ao encaminhamento dos

cidad&os aos gabinetes ou aos departamentos competentas;

- Protocolar documento: recebidos e remeter 3 Secretaria da Cémara Municjpdl, para o

correspondents encaminhamento ao setor competente;
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-Efetuar o recebimento, a separacio e o devide encaminhamento de correspondéncias,

informativos e quaisquer documentos entregues no prédio da Cdmara Municipal;

— Prestar apoio ao departamento competente no registro do hordrio de entrada e saida dos
servidores do Legislativo, procedendo ao controle de frequéncia dos servidores na forma
determinada pelo departamento responsavel;

— Executar putras atividades correlatas.

PRE — REQUISITOS:

CLASSE I:
— 2% Grau Completo;
—Aprovacdo em Concursa Pdblica,

Ell:
— 05 {cinco) anos no minima, como Recepcionista |,

CLASSE lil:
— 05 [cinco) anos, no minimo, como Recepclonista |l

CLASSE IV:
— 05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista 111,

CLASSE V:
=05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista 1V,

CLASSE VI:

- 05 (einco) anos, no minimo, como Recepcionista V.

CLASSE Wil
=05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcignista V.

CLASSE Vill:

~ (05 [cinco) anos, no minimo, como Recepcionista VI,

TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

~Recepcic de ligagdes telefdnicas locais e interurbanas, encaminhando—a a pessoa ou setor

competente;
—Proceder as ligacdes locais guando solicitadas;
—Proceder a ligaghes interurbanas, guando autorizadas;

—Promover o controle de ligagdes interurbanas em formuldrios apropriados e colher o vis

Superior gue autorizou a ligacio;

—Organizar e manter atualizado, uma agenda de telefones Gtels para a CMJ;

3t



MUNICIPIO DE MORRINHOS
i —  Podar Executivo -
~Zelar pelo aparelho telefénico e/ou mesa telefénica, anotando possiveis defeitos e informando—

os imediatamente ao superior hierarguico;

— Executar gutras stividades inerentes ao cargo.

PRE - REQUISITOS:
CLASSE |:

- Ensino Meédio Completo;
= Aprovacdo em Concurso Pablico.

CLASSE II:

- 05 [cinco) anos no minimeo, como Telefonista |,

C E lii:
— 05 [cinco) anos, no minime, como Telefonista I,

CLASSE IV:

— 05 [cinca) anos, no minimo, como Telefonista I,

CLASSE V:
— 0% (cinco) anos, no minimo, como Telefonista IV,

CLASSE Vi:

— 05 (cinco) anos, no minimo, como Telefonista V,

CLASSE VI
=05 [cinco) anos, ne minima, coma Telefonista V.

E Wilt:
— (05 {cinco) anos, no minima, como Telefonista Vil

TITULO DO CARGO: VIGILANTE

— Zelar pela puarda do patrimdnio e exercer a vigilancia do Prédio da Camara 2 do Plenario e
pstaclonamento, percorrendo—os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para

evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

PRE = REQUISITOS:

CLASSE |:
— Ensing Fundamental, completo ou cursando;
— Aprovacio em Concurso Pablica.

CLASSE 1l
~ 05 (cinco) anos no minimo, como Vigilante |.

CLASSE 1l
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— 05 [¢cince) anas, no minima, coma Vigilante 11,

CLASSE IV:

=05 (cinco) anos, no minimo, como Vigilante 111,

CLASSE V-
=05 {cincoj anos, no minimo, como Vigilante 1V,

CLASSE VI

— 05 {cinco) anos, no minimeo, coma Vigilante V,

CLASSE VII;

- 05 (cinco) anos, no minime, como Vigilante VI,

CLASSE Viil:
=05 [cince} anos, no minimo, coma Vigilante VIL" (NR)

Art. 62 O Anexo VI - Atribuigdes dos Corgos de Provimento Comissionodo da Lei
Complementar n? 112, de 06 de julho de 2023, passa a vigorar com a seguinte redagio:

" ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

TITULD DO CARGO: ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA
— Executar assessoramento superior nos servigos afetos 3 Procuradoria Juridica da Camara Municipal de
Morrinhos, prestando pleno suporte as atividades dos procuradores, especialmente no gue se refere a
processos administrativos e judiciais em que for parte ou interessada a Cimara;
— Auxiliar na instauragdo e acompanhamento de processos judiciais e administrativos, bem como no
levantamento e preparo de documentagdo e provas para instrugdo de processos;
— Auxiliar na execugdo de tarefas relacionadas a trabalhos juridicos, preparando documentos com
orientagdo dos procuradores;
— Auxiliar na elaboracio de contratos e de pareceres em processos licitatorios;
- Proceder 4 conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia;

— Redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e das
normas de comunicagao oficial;
— Fazer a manutengio de arquivos e registros de processos, memaorandos, correspondéncias, oficios, etc.;

— Prestar atendimento e esclarecimentos ao piablico interno e externo, por meio de memorandos, oficios e

processos ou atraves das ferramentas de comunicagio gue the forem disponibiliza
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= Instruir reguerimentos & processos administrativos, realizando estudos e levantamentos de dados,

ebservando prazos, normas e procedimentos legals;
= Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos administrativos,
documentos, relatdrios, periddicos e outras publicacBes:

- Manter-se atualizade sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Administragio

da Camara Municipal;

— Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

= Comunicar @ ocorréncia de anormalidades no servigo;
- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Aministracio Piblica,
especialmente os principios da legalidade, da Impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da

razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes.
PROVIMENTO: Comissionada,

ESCOLARIDADE: 2" Grau Completo,

- R DE COMUN 8]

- Promover o relaclonamento entre a Cimara Municipal e a imprensa e intermediar as relagbes de ambaos,

inclusive, na divulgacdo de informagdes jornalisticas e no atendimento as solicitagbes dos profissionais dos

veiculos de comunicagao;
~ Contribuir para a consolidagdo de uma identidade e imagem positiva do érgdo perante a sociedade;

~ Assessorar o Presidente da Cimara e demals integrantes da instituicBo em assuntos relacionados a

romunicagio institucional e, em especial, nos contatos e entrevistas aimprensa;
- Planejar e coordenar projetos, produtos e atividades jornalisticas voltadas para os publicos interno e exter

— Planejar e coordenar a edigdo e distribuigio de publicagdes institucionals destinadas aos publicos interno
B externo;

— Produzir e distribuir matérias jornalisticas a imprensa;

— Avaliar e selecionar noticidrio publicadoe na imprensa, de interesse da Camara, e disponibiliza—lo ao
plblice interno c externo;

= Planejar e coordenar a producdo de videos institucionais;

Contas do Municipio

LI

— Manter arguives de fotes, videos & de demais materiais de interesse do Tribunal
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gue contribuam para a preservaciio da memdria da Instituiclio;

= Manter registros do aproveitamento do material jornalistico produzido e distribuido 4 Imprensa e dos

atendimentos aos profissionais de comunicagio;

— Manter arquivo do material jornalistico produzido e distribuido 4 imprensa e do seu aproveitamento

pelos veiculos de comunicagio;

= Gerenciar as atividades relacionadas com a transmissdo de solenidades e sessoes da Camara atravis de

circuitos de televisdo e radio;

— Exercer outras atividades inerentes 3 sua finalidade.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.

TITULD DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE |

- Prestar assessoramento técnico e politico ao vereador no planejamento e execucio das atividades
parlamentares, dantro ou fora das dependéncias fisicas da Camara de Vereadores, quando devidamente
autorizado efou solicitado pelo parlamentar;

— Proceder a distribuicSo de tarefas no interior do gabinete;

— Prestar assessoramento técnico sobre as demandas da populagio chegadas ao gabinete e proceder aos
correspondentes encaminhamentos;

- Proceder a andlise do cenario politico e elaborar pronunciamentos,

= Administrar e atualizar o banco de dados informatizados do gabinete, bem como a caixa postal eletranica;
— Redigir minutas de proposicbes legislativas ou quaisquer expedientes concernentes ao gabinete quando
solicitado ou autorizado pelo vereador;

- Executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Compieio,

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE Il

- Prestar assessoramento técnico e politico ao vereador ne plangjamento e ex a0 das atividades
parlamentares, dentro ou fora das dependéncias fisicas da Camara de Veread ., guando devidamente
autorizado e/ou solicitado pelo parlamentar;
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- Realizar servigos de recepcao do gabinete e de Atendimento das demandas da populacdo chegadas ao
gabinete,

= Proceder ao agendamento de horarios e ao acompanhamento das publicacBes oficiais de interesse do
parlamentar;

- Efetuar o recebimento ou o encaminhamento de correspondéncias, processos e qualsguer documentos
relativos as atividades do gabinete;

- Redigir oficios, memorandos e demais expedientes inerentes as atividades desenvolvidas no gabinete;
—Acompanhar a caixa postal eletrdnica e controlar o material de expediente do gabinete;

-Executar outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissionado,

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

TITULD DO CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

- Fazer a cobertura cinematogrifica e fotogrifica das reuniBes e eventos organizados pela Camara
Municipal, sob orientacdo da chefia imediata;

— Assessorar, opinar e propor alternativas sobre divulgacdes dos atos da Camara Municipal;

- Contribuir com a produgdo de programas jornalisticos, como intermediario, para veiculagdo em radio e
TV e outros;

— Coordenar os serviges técnicos de programas a serem distribuidos e veiculados;

— Dar suporte 20s gabinetes de Vereadores nas questBes relativas a divulgagio das atividades da Edilidads;
— Elaborar matéria com a finalidade jornalistica para informar a populagdo quanto aos trabalhos
legislativas, procedendo—se a corregdo gramatical e adequago da linguagem, observando o atendimento
as questdes legais,

— Cobrir as reunifes & eventos organizados pela Cimara Municipal, bem como a wisita de autoridade,
calhendo informacBes de interesse do Poder Legisiativo, para posterior veiculacdo ou nao;

—Operar e responsabilizar—se pela manutengde dos eguipamentos audiovisuais, de iluminacdo e acessdrios
de propriedade da Camara Municipal;

- Zelar pelos equipamentos, tanto na limpeza quanto no transporte;

— Realizar tomadas de imagens sob orientagdo da chefia imediata, para reportagens internas, externas e

produgbes;

= Dperar equipamentos nos formatos YHS, Super VHS, DVD e Betacam e digital);
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— Atuar como operador de camera em programas ao vivo ou gravados;

- Editar todo o material em formato analdgico ou digital;

= Operar video—tape, mesa de dudio, mesa de ediglio e computador (GC e Inscriber):

= Qperar mesa de efeitos especiais;

= Proceder ao correto arquivamento de todas as gravacoes das reunifes e eventos organizados pela Camara
Municipal,

especialmente da "aAta Eletrénica™:

= Encaminhar & Imprensa Oficial do Municipio os atos que devam ser nela publicados;

— Proceder 4 organizacdo e conferéncia dos atos publicados na Imprensa Oficial do Municipio, fazendo os
contatos necessarios no caso de irregularidades ou auséncias detectadas:

— Proceder ao controle, recorte, colagem e encaminhamento, aos departamentos devidos, dos atos
publicados na Imprensa Oficlal do Municipio;

- Proceder a distribuigdo, aos funciondrios e departamentos internos, dos exemplares recebidos da
Imprensa Oficial do Municipio;

= Exacutar outras tarefas afins,

- Organizar e conservar o arquivo jornalistico e, quando necessario, proceder a pesquisa dos respectivos
dados para elaboragBo de documentos histdricos efou informativos;

- Coordenar e orientar os atos de filmar e fotografar acontecimentos do Legislativo, objetivando a
elaboracie de matéria jornalistica e, quando for o caso, a confecgdo de jorpal Informativo, bem como
colher dados para os arguivos da Camara Municipal,

- Coordenar e orientar a operacdo dos equipamentos audiovisuais da Camara Municipal (video—tape, mesa
de dudio, mesa de edigio, mesa de efeitos espedais);

— Coordenar e orlentar a ediclo de todo o material em formato analogico e digital;

- Preservar de forma correta todo o material jornalistico de seu uso, como forma de decumento historico
da Camara Municipal,

— Executar outras tarefas afins que lhe farem solicitadas.

PROVIMENTS: Comilsaionado.
ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

~ Executar assessoramento superior nos servigos afetos a Gestio de Pessoal da ra Municipal de

Maorrinhos, prestando especifica assessoria;
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- — Poder Executiva —
— Mas atividades de incorporagao, manutengio e desenvolvimento de recursos humanos da Adrministragdo

do Poder Legislativo;

— Mo aperfeicoamento da politica de remuneragdo e relagdes de trabalho dos servidores publicos, bem
como da politica de capacitacio continuada dos servidores do legislativo;

- No acompanhamento do respeito, pelos servidores, das obrigacBes e regras de disciplina inerentes ao
servico pablico;

— No planejamento e execucdo das atividades de selecio, contratagdo e acompanhamento da politica de
estagios;

- No planejamento e execucdo das atividades de avaliagio de desempenho, observada a legislagdo
pertinente;

—Na realizacdo dos procedimentos inerentes a nomeagdo e exoneracio de servidores piblicos;

— No acompanhamento dos processos de requisicdes de beneficios de qualguer natureza pelos servidores
da Camara Municipal, bem come no controle de férias, de licengas remuneradas e ndo remuneradas
solicitadas por servidores;

— Ma arientagio e fiscalizagdo do cumprimento das atribuigdes sob responsabilidade dos servidores da
Camara Municipal;

= Na expedigdo, publicagdo e controle dos atos administratives concernentes a servidores do Legislativo;
—Mo controle da jornada de trabalho dos integrantes do Quadro de Pessoal do Legisiativo, incluindo faltas,
atestados medicos, etc.;

- Proceder & conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia;

—Redigir, nos assuntos de sua algada, textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observincia das
regras gramaticais e das normas de comunicagdo ofical, procedendo a manutengdo de arquives e registros
de processos, memorandos, correspondéncias, oficios, etc.;

- Manter-se atualizado sobre as normas municipais 8 manuais de organizacdo de pessoal, bermn como sobre
a estrutura organizacional da Administragdo da Camara Municipal;

— Zelar pela guarda e conservacio dos materials e equipamentos de trabalho;

- Comunicar a ocorréncia de anormalidades no sarvigo;

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impesscalidade, da moralidade, da publicidade, da

razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes.
PROVIMENTD: Comissionado

ESCOLARIDADE: 2" Grau Completo.
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F'l:ldE'r E}[-Efuth-'n ———
DO CARGO: ASS CNOLOGIA E INFO

= Sugerir ac presidente a venda ou baixa de equipamentos tecnologicos inserviveis;
=DOpinar sobre a aquisicdo de novos aparethos tecnolégicos:

—Fiscalizar as condigBes de utilizacio e conservagdo dos aparelhos tecnoldgicos da Camara Municipal;

= Exacutar outras tarefas de mesma natureza.

—Desenvalver outras atividades correlatas ao desempenho de suas funcBes.

PROVIMEMNTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 2° Grau Completa.

TULD DO CARGO: ASSES ] ERND

= Auxiliar na implantagio das metas de execugdo dos programas de governo ¢ dos orcamentos do
Municipio;

- Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultades dos programas de governo, quanto &
eficacia, a eficiéancia e a efetividade da gestdo nos drgdos e nas entidades da Administracio Publica

Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na

lel de diretrizes orcamentarias;

— Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

— Realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricBo de despesas em Restos a Pagar;
—Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23da LC n. 101/2000;

~Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Legislative, conforme o disposto no art, 31 da LC 101,/2000,
para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

— Efetuar o controle da destinagdo de recursos obtides com a alienagdo de ativos, tendo em vista as

restricties constitucionais e da LC n. 101/2000;
— Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais dos legislatives municipais, inclusive

no gue se refere ao atingimento de metas fiseais, nos termos da Constituigio Federal e da LC n® 101/2000,
Infarmando—o eobre a necessidade de pravidd@nelss o, em caso de niie stendimontw, infermar oo Tribunal

de Contas do Estadao;

— Cientificar a{s) autoridadels) responsavel{eis) e ao Orgdo Central do Sistema de Controle Interno guando

constadas ilegalidades ou irregularidades na Administracio Municipal;

— Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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Poder Executive  s———— —
PROVIMEMNTO: Comissionada.
ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.
CARGO: ASSES ClaL DE TRANSPORTE DA ENCIA

— Estar devidamente habilitado junto aos drgos de transito, portando carteira de motorista na categoria
BY,

— Dirigir & conservar veiculo de uso do presidente da Cdmara, conduzindo—os e operando—os em itinerarios
determinados de acordo com as normas de transito e seguranca do trabalho e as instrugdes recebidas, para
efetuar o transporte tanto de materials, quante de pessoas;

— Inspecionar o veiculo antes da salda, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, dgua e
oleo do carater, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar—se de suas condighes
de funcionaments & seguranca;

— Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou programas
estabelecidos, para conduzir pessoas ¢ materiais aos locais solicitados ou determinadas;

= fgir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

— Zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos aos setores

competentes para assegurar o seu perfeito funcionamento;

- Providenciar, sempre gue necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes;

— Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagio em perfeitas
condighes;

- Prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrandeo as ocorréncias de servigo ac seu
superior imediato;

— Cuidar da manutengio e limpeza dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade, bem como dispensar o
mesmo tratamento para os acessérios da Segdo de Transportes;

— Camunicar a chefia imediata a ocorréncia de falhas mecinicas, solicitando os devidos reparcs;

- Conduzir o veiculo de representagdo em estreita observineia ds normas de transito, sob pena das
responsabilidades previstas em ato proprio e demais cominagbes legals;

— Usar de maxima discrigdo e educagio quando do transporte de autoridade e passageiros;

— A5 demais atribuicfies serdo previstas em atos proprios.

PROVIMENTD: Comissionadn.

ESCOLARIDADE: Ensing Fundamental completo ou cursando e carteira de mptoristafia categoria "B".

= \ "



MUNICIPIO DE MORRINHOS

— Pader Executivo —
TITULO DO CARGO:ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

- Prestacio de assisténcia Juridica & Presidéncia da Cimara Municipal de Morrinhos:

= Supervisdo da elaboragdo dos atos exarados pela Presidéncia da Camara;

- Assessoramento na formulacdo de despachos e demais atos de expediente de competéncia do Presidente
da Camara;

= Atendimento as consultas que the forem formuladas pelo Presidente da Cimara;

— Andlise de reguerimentos e processos legislativos que lhe forem encaminhados pela Presidéncia da

Camara;

— Assessoramento direto ao Presidente na elaboracdo de relatorios e pareceres em processos de natureza
legislativa;

- Execugdo de outras atividades correlatas gue Ihe farem confiadas pela Presidéncia da Camara.
PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito com OAB.

TITULD DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DE COMISSOES LEGISLATIVAS

— Auxiliar na redagdo dos despachos, relatdrios e pareceres de competéncia das Comissdes Legislativas da
Camara Municipal;

— auxiliar na elaboracio das Atas de Audi€ncias Publicas e ReuniSes Ordinarias e Extraordinarias realizadas
pelas Comissdes Legislativas;

— Auxiliar as Comissdes Legislativas guando da convocagdo de Secretdrios Municipais, demais autoridades
e cidaddos para prestar informacgdes sobre assuntos inerentes as suas atribuigdes;

— Auxiliar as Comissbes Legislativas na elaboragio de documentos, coleta de depoimentos e execugdo de
diligéncias exercidas, no smbite de sua compet@ncia, com vistas a fiscalizag3o dos atos do Executivo e da
Administragie Indireta, & & apreciacio de politicas, planos, programas e projetos inerentes as suas
atribuigbes;

- Elaborar pareceres juridicos quanto as matérias submetidas i apreciag3o das Comissdes Legislativas;

— Ascossorar os trobalhoe legislatives e claborar relatsrivs cenclusivos de todes as comizades Fegislativas;
— Assessorar na organizacio e condugdo sessbDes legislativas e respectivas pautas, auxiliar nas
interpretacies regimentails, verificar a redagdo de atas, de proposigbes e executar outras atividades

cafrelatas:

por ou conteddo

-

— Confecclonar oficios, notificacbes, reguerimentos, respostas e informagbes co

Juridieo;
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—  Poder Executiva —
= Auxiliar no acompanhamento e andamento de acdes judiciais;

= Auxiliar na elaboragdo de manifestacBes, defesas e recursos em processos relacionados as atribuicBes
das Comissoes Legislativas:

= Auxiliar os Procuradores Juridicos nas matérias inerentes & atribuicdo destes e organizar documentos
para processos judiciais e administrativos;

- Efetuar pesguisas juridicas e assessorar os trabalhos juridicos da Camara Municipal;

— Assessorar a elaborag3o de Requerimentos, Projetos de Lel, de Resolucio e de Decreto Legislativo e de
demais matérias de interesse dos edis;

— Assessorar as Comissdes Legislativas no recebimento de petiges, reclamactes, representacies ou queixa
das pessoas ou entidades, contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades pablicas.

— Executar cutras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

PROVIMENTOS: Comissionado.

ESCOLARIDADE: Ensine Superior em Direito com OAB,

TITULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

- Prestar assessoramento técnico—politico ao Vereador, dentro ou fora das dependéncias fisicas da Camara
de Vereadores, guando devidamente autorizado efou solicitado pelo parlamentar, no preparo de
processos, documentacio e expedientes em geral, para atendimento das atividades parlamentares
especificas e carrelatas,

- Assessarar o Vereador sobre os procedimentos regimentais que lhe s3o pertinentes, mantendo—o
atualizado sobre alteragbes na Legislagao vigente e redigindo pareceres;

— Realizar estudos e pesguisas com a finalidade de apresentar sugestdes acerca de proposituras em tramite
na Camara e Comissoes;

— Assessorar o Vereador na interpretagio da Legislagdo vigente (PPA, LDO, ORCAMENTO, ete.);

— Acompanhar a tramitagio de assuntos e expedientes de interesse do gabinete junto as repartigbes

publicas e drgdos da Cdmara Municipal;

— Executar outras tarefas correlatas.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 2% Grau Campleto.
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Poder Expcutive

TITULD DO CARGD: CHEFE DE GABINETE

— Chefiar as atividades parlamentares, auxiliando efou representando o Vereador nas atividades
desenvolvidas pelos gabinetes e as correlatas ao mandato sempre que solicitado, dentro ou fora das
dependéncias fisicas da Camara de Vereadores, quando devidamente autorizado afou solicitade pele
parlamentar;

—Planejar e executar as iniciativas parlamentares gue vlo ac encontro do interesse piblico ou
correlacionadas ao mandato parlamentar;

= Assessorar o Vereador no planejamento, coordenagao e orientagdo das atividades relacionadas ao
processo legislativo & protocolo junto & Cimara,

— Auxiliar nos servigos do plenario fornecendo o material de apolo necessario;

—Elaberar, sob a orlentaclo do vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral;

- Estudar formas de instrumentalizar, em proposiches legislativas, a serem concratizadas pelos servigos da
Casa, assuntos gue versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade.

— Realizar o planejamento, a organizagdo, a supervisdo e o controle dos servigos pertinentas as atividades-
fim e administrativas desenvolvidas pelos assessores, estagiarios e demais servidores lotados no Gabinete.
-Contralar o horario dos servidores lotados no gabinete.

- Manter @ organizar o ambiente de trabalho e a cultura do gabinete.

= Avaliar o desempenho da equipe.

=Acampanhar & motivar a eqguipe.

— Formular e acompanhar, constantemente, metas para o gabinete como um todo e individuais para os
assessores e estagidrios, de acordo com a orientagBo do versador.

- Responsabilizar—se pelo recebimento das correspond@ncias do vereador.

- Responsabilizar-se pela agenda do vereador.,

— Responsabilizar—se pela elaboragio de roteiros de viagem realizadas pelo vereador,

~ Responsabilizar-se pela movimentacdo dos processos legislativos de competéncia do vereadar.

- Responsabilizar—se pela requisicio e devolugdo de materiais de expediente,
- Prestar atendimento as pessoas que procurem o gabinete,
— Prestar auxilio a assessoria e aos estagidrios,

— Exercer outras atividades correlatas gue lhe forem conferidas pelo vereador.

PROVIMENTO: Coamissionado,

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo. H
2 i
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Pader Exacutivo —
T CARGO: CHEFE DE GA ESIDENCIA

— Assisténcia imediata 2 Presidéncia, dentro ou fora das dependéncias fisicas da Cimara de Vereadores,
quando devidamente autorizado efou solicitado pelo Presidente da Cimara:

—Organizar a agenda das atividades e programacdes oficiais do Presidente;

— Administrar o atendimento as pessoas que procuram o Presidente, encaminhando—as a guem de direito,

orientando—as na solugdo dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o Presidente, sa for o caso;

— Cuidar da correspondéncia oficial do Presidente;

— Recepcionar visitantes e hospedes oficiais;

- Promover o registro das informagbes relativas as autoridades, reparticies federais, estaduais e outras de
interesse da administracdo;

= Coordenar as relagbes da Camara com o Executive Municipal;

— Digitar e formalizar oz atos e documentos do Gabinete da Presidéncia;

~ Distribuir copias dos atos oficiais aos orgaos e autoridades interessadas;

= Manter coletdnea de informagibes das atividades do Gabinete, para fornecer os elementos necessarios a
elaboracao dos relatdrios;

= Promover a preparacdo dos expedientes relativos aos servidores lotados no Gabinete;

— Promover a8 remessa a DivisBe de Documentagdo e Informagdo Legislativa de todos os papéis
devidamente ultimados, bem comao requisitar agueles que intéressem ao Orgao;

- Organizar a escala das Telefonistas—Recepcionistas;

- Demais assuntos correlatos.

PROVIMENTO: Camissionadn.
ESCOLARIDADE: 2¢ Grau Completo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DO CONTROLE INTERNO

=~ Verificar os limites e condicBes para a realizac3o de operagbes de crédito e inscricao em restos a pagar;
— Controlar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

— Verificar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias;

verificar a consisténcia dos daedos contidos no Relatdnio de Gestdo Piscal, assinando-os;
- Acompanhar, nos prazos legais, a realizacio dos relatdrios, balangos, balancetes e demonstrativos, bem
como o efetivo encaminhamento aos érgios competentes, assinando—os;

Diretrizes

— fwaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual & na

Orcamentarias;



MUNICIPIO DE MORRINHOS
I = Poder EIE'ELiti'i"ﬂ' e —— —
= Verificar a chservincia do limite da despesa total com folha de pagamento, incluide o gaste com o subsidio

de seus vereadores;

- Verificar as providéncias tomadas para recondugdo dos montantes das dividas consolidadas e mobilidrias

aos respectivos limites;

= Controlar a execugdo orcamentaria e certificar o cumprimento do limite de gastos totais do Legislativo
Municipal;
= Avaliar o montante da divida e as condigdes do endividamento da Cmara Municipal de Morrinhos;
— Avaliar os procedimentos adotados para a realizacio da receita e da despesa publica;
= Werificar a escrituragio das contas do Legislativo e acompanhar a gestdo patrimanial;
— Orientar e expedir atos normativos concernentes & ac3o do Sistema de Controle Interno do Poder
Legistativo;
= Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de todas as obrigagbes econdmicas e financeiras estabelecidas
pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
= Orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes & drea de competéncia
do Controle Interno, inclusive sobre a forma de prestar contas, conforme disposto no paragrafo unico do
art. 70 da Constituigdo Federal;
= Acompanhar os procassos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;
— Realizar auditorias dos atos e gestdes dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatoric, certificado
de auditoria e parecer, confoerme o caso;
— Organizar e executar por solicitacdo do Tribunal de Contas dos Municiplos, a programacao trimestral de
auditoria contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial da Camara Municipal de Morrinhas,
emviando relatorios na forma estabelecida pela legislacdo do Tribunal de Contas dos Municiplos.
- Verificar a ilegalidade ou irregularidade de gualguer ato ou contrato, o Controlador Geral dar cigncia ao
Chefe do Poder legislative & comunicar ao responsdvel, afim de que o mesmo adote as providéncias
necessarias, ao exato cumprimento da Le, fazendo indicag3o expressa dos dispositivos a serem observados,
sob a pena de responsabilidade solidaria;

— Organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro,
inventario e reposicio de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados da Camara Municipal.
Controlar o fluxo de consumo & o nivel de estoque e elaborar o planejamento ou reposigdo, e a adequacgio
das especificagbes dos materiais e equipamentos;

fitribuindo os

— Atender as requisigBes Internas dos orgdos da administracdo direta, separando e

mmateriais:
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— Poder Executivo ——
- Apresentar balancete mensal e balange anual;

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Complaeto.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

— Responsabilizarse pelo departamento de compras de material de expediente, gerenciande a compra e
o armazenamento os produtos de cantina, os materials de copa, cozinha e limpeza; bem como gerenciando
g comunicando a compra de equipamentos e bens durdveis do Poder Legislative.

= Coordenar o sistema de compras, licitacdo e contratos.

- Informar comiss3o de licitagio sobre necessidade de compras e licitag3o.

— Verificar regularidade de cumprimento e execugio dos contratos, principalmente os referentes as
licitagdes.

— Efetuar notificacbes em eventual descumprimeanto contratual.

- Desempenhar outras fungbes correlatas ao cargo.

PROVIMENTO: Comiscionada,
ESCOLARIDADE: 2® Grau Completo.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E
IHERMAQD

— Gerenciar as atividades da drea de Informadtica, envolvendo a elaboragdo de projetos de implantagao de
informacoes e estruturacio de processos legislativos, incluindo desenvolvimento e integragio de sistemas,
com utilizag3o de alta tecnologia;

- Coordenar os trabalhos de sua equipe, cuidando da avaliacio e identificacio de solugbes tecnologicas;
— Planejar projetos que entendam as necessidades do legislativas e administrativas;

- Desenvolver projetos e atividades de andlise e programag3o das atividades Plenarias;

- Elaborar estratégias e procedimentos de buscas e pesquisa de Leis e dados, visando sempre a seguranca

a nivels de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos Sistemas de Informagio;

— Desenvolver outras atividades correlatas ao desempenho de suas fungbes.

PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 22 Grau completo.
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Poder Executivo

TITULO DO CARGO: COORDENADOR LEGISLATIVO

— Planejar, organizar e coordenar os servigos de apoio legislativo;

— Receber, registrar e acompanhar o andamento das proposituras e o5 documentos a serem lidos no
Expediente da Sessao;

— Providenciar a elaboragdo da pauta das sessdes;

= Organizar a documentacio no final de cada sessdo legislativa;

— Providenciar o encaminhamento necessario e a elaboragdo dos documentos oficiais gerados pelo
processo legislativo durante as sessdes;

— Coordenar o protocolo da documentacdo relativa ao processo legislativo, despachada aos Vereadores e
as Comissdes;

— Prestar assessoramento aos Vereadores quando solicitado, inclusive no que se refere a elaboracio de
proposighes;

- Coordenar os servicos de arquive, encadernacio e distribuicdo de documentos & papéis na dmbito
legistativa;

- Acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, especiais e audiéncias publicas;

— Prower a lavratura das atas das sessdes e audiéncias publicas;

— Dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar ¢ acompanhar as atividades de sua compet@ncia;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prasidéncia.

FROVIMEMNTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo.
TiTULO DO CARGO: CORREG RAL

- Propor a instauragac de processo administrativo disciplinar ou neste agir de oficio mediante dendncia
fundada;

— solicitar ao Chefe do Poder Legislativo a constituicdo de comissio especial disciplinar formada por
servidores pablicos efetivos e que ndo estejam em estdgio probatorio, de carater transitdrio, indicando os

respectivos nomes. comn a finalidade de auxiliar nas atividades afetas a Corregedoria Geral;
— Remeter ao Chefe do Poder Legislativo relatédrio circunstanciado sobre a atuagdo pessoal e funcional dos
servidores publicos municipais em estaglo probatdrio, propondo, se for o caso, a demissao;

- Fazer recomendacdes, sem cardter vinculativo, a8 orgao de execucdo;

— Determinar e superintender a organizacio dos assentamentos relativos as atiyidades funcionals e a

conduta dos servidores pablicos municipais;
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Poder Executive ==
— Expedir atos, visando a regularidade e ao aperfeicoamento dos servicos da administracio da Camara

Municipal, nos limites de suas atribuicdes;

- Apresentar ao Chefe do Poder Executivo, na primeira quinzena de fevereiro, relatorio, com dados
estatisticos sobre a atividade dos orgaes publicos municipais, relativas ao ano anterior;

- Remeter, acs demais departamento da Camara Municipal, informacfes necessdrias ao desempenho de
suas atribuices;

— Dirigir & distribuir os servigos da Carregedoria;

— Desempenhar outras atribuictes que lhe forem conferidas por ki,

FROVIMENTD: Comissionada.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

TiITULD CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMU "

— Planejar, coordenar & monitorar as materias a serem veiculadas;

— Elaborar projetos e coordenar agbes de comunicagdo institucional e extra = institucional;

~ Assessorar a Procuradoria e os demais Org3os da Administragio Superior, de Execucio e Auxillares, nos
assuntos afetos a comunicagio;

- Redigir e divulgar informaces de interesse pdblico;

- Pesquisar infarmagBes de interesse da Institui¢do, nos melos de comunicagdo impressos € eletronicos,
organizando ¢ mantendo arquivo permanente para consulta interna;

— Atender, recepcionar e erlentar os profissionais dos meios de comunicagdo que recorram alnstituicao em
busca de informacbes de interesse publico;

— Promover o intercambic entre os membros da Instituig3o e os dirigentes @ profissionais dos meios de
comunicagio e das entidades representativas do setor;

- Organizar & monitorar cadastro dos veiculos de comunicagac;

— Implementar, administrar, monitorar & manter atu alizado sistema de gerenciamento de conteddo
dinamico, 8o gual foi atribuido o nome Fortal da Cémara, € que e3té na Geréncia de Rede da Coordenadoria
de Tecnologla da Informacao;

- Promover o treinamento permanente de colaboradores do mencionado sistema do Portal;

- Promover a cobertura fotografica e audiovisual de eventos institucionais, com equip nio proprio ou

mediante a contratagdo de servigo de terceiros;
— Planejar e coordenar a criagdo de programas audiovisuais, para veiculag idia eletrénica;
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— Pader Executivo

— Planejar e coordenar a criagdo e editoracio de documentos para impressao interna e externa;

— Plane|ar, coordenar e monitorar projeto de identidade visual da InstituicSo, no que tange aos documentos
€ programas audiovisuais;

- Coordenar o processo de desenvolvimento funcional dos servidores lotados na Comunicagdo e Imprensa;
— Apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas pela Diretoria de Comunicacio a Imprensa;

- Sugerir medidas para a racionalizacdo, simplificacio e ampliac3o do alcance dos procedimentos de rotina;

- Exercer outras atividades gue Ihe forem conferidas por superior.

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo.

TITULD DO CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

- Planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das atividades
relacionadas com a guarda e manutengdo de arquivos, leis, emendas, decretos, resoluctes, portarias,
oficios, pareceres, correspondéncias, contratos, ficha de pessoal, & documentos afins, compras,
patrimdnio, transportes e telefonia da Cdmara Municipal, receber, conferir, classificar e indexar toda
documentacdo dos orgios que compdem o Ministério Pablico;
— Praticar a higienizacio dos documentos e do local em que eles se encontram, com metodologias e
técnicas adequadas;
— Zelar pela preservacio e seguranca dos documentos destinados 3 guarda intermediaria e permanente;
- Prestar atendimento a pesquisa;
- Controlar os empréstimos e as devolugdes de documentos;
~ |nstruir o usuario com relacdo ae manuseio dos documentos e as regras de higiene local;
— Preparar a documentagdo para andlise do prazo de vigéncia, precaucio e prescricional;
— Drientar o arquivamento de documentos das promotorias;
— Descartar documentos sem valor arguivistico, observando a Tabela de Temporalidade Documental;
— Orientar a execucio das decisdes registradas na Tabela de Temporalidade Documental (eliminagao,
pransfergncia, recolhimento) nos arquivos sctorials; supervisioner as eliminegics de documentos ou o
recolhimento ao Arguivo Geral) de acordo com o estabelecido na Tabela de Temporalidade Documental;
— Propor critérios de organizacdo, racionalizag3o e controle da gest3o de documentes de arguives;

— Coordenar o trabalho de selecio e preparagio de material dos conjuntos documen a Sergm

eliminados, deixando—os disponivels para eventuais verificagdes;

— Presenciar a eliminag3o dos documentos lavrando a respectiva ata;
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—_—  Pader Executivo e

— Propor mudangas de procedimentes, aquisicdo de equipamentos entre outras medidas, visando 3
modernizacdo do Arquivo;

— Digitalizar ¢ conferir o5 documentos, tornando—os disponiveis via Internet, e fixar niveiz de sstoque
minimo, maximo e ponto de pedido de materiais de consumo;

= Manter atualizade o Catalogo de Materiais, preccupando—se com a padronizagdo, especificacio e
codificacdo de todos os itens de estogue, Tacilitando a requisigio; definir, juntamente com as lotactes
usudrias, os itens a serem mantidos em estogue, estabelecende niveis de seguranga e lotes de reposicio,
submetendo—0s @ apreciagdo e aprovacido superior;

— Efetuar inventarios fisicos, periddicos, de materiais em almoxarifado, com preparacio especial para itens
pereciveis, remetendo relatorios a Coordenadoria de Operacles Administrativas, que apds os repassard i
Coordenadoria—Geral; controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservacio,
distribuicao, transferéncia c entrega de materiais adquiridos pela instituicae;

~Efetuar os servigos de recebimento e inspecdo dos materiais efou eguipamentos, examinando a
documentagio que os acompanha, a3 fim de evitar falhas na remessa, conferindo qualitativa e
guantitativamente, pracedendo adevolucdo guando eles ndo estiverem de acordo com as especificagbes
solicitadas,

- Registrar as entradas e saidas de material de consumo e permanente, transmitindo a Geréncia de
Patrimonio os dados lécnicos e financeiros relativos aos bens permanentes;

— Manter devidamente ocrdenados os materiais estocados;

— Realizar, em conjunto com as Coordenadorias afetas, o inventadrio anual de materiais bem como fazer
cumprir a realizagdo dos inventdrios periddicos, conforme estabelecido em normas especificas;

— Manter atualizados relatérios de consumo bem como informar a Coordenadoria de Operagbes
Administrativas das Irregularidades encontradas;

— Exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferldas por superior,

PROVIMENTO: Camissionado.

ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo,

TITULO DO : STA LEGISLATIVO

— Dirigir @ manobrar velculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros, de acorde com as normas de

transito e seguranca do trabatho e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte tarfo de materiais,

quanto de pessoas.
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— — Poder Executivo —

= Realizar verificagdes e manuteng@es basicas do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais,

Dirigir o5 automdweis da Cimara Municipal, verificando diariamente as condicSes de funcionamente do
veiculo, antes de sua utilizacho.

-Transportar pessoas, guando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o
fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga.

~Observar os perfodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como fazer PEQUENDS FTeparocs
de urgéncia.

—Manter veiculo limpa, interna e externamente, e em condigBes de uso, levando—=0 3 manutencio, sempre
Que NeCessario.

=Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relatives & quilometragem, horaric de saida e
chegada e demals ocorréncias durante a realizacio do trabalho.

-Zelar pela conservagdo e seguranca dos veiculos e equipamentos, providenciande limpeza, ajustes e
pequenos reparos, bem como solicitar manutengdo guando necessario.

-Recalher o veiculo a garagem da Camara apos o servico, deixando—o corretamente estacionado e fechado,

-Desenvalver outras atividades correlatas e pertinentes ao cargo, dentro de sua area de atuagao.

PROVIMENTO: Comissionado,
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitacdo categoria "B™.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO GERAL:

— Prestar assessoramento direto e imediate ao Presidente da Camara Municipal no planejamente, na
organizacde, na supervisdo e na coordenagdo das atividades da Camara, mantendo—o informado sobre o
controle de prazo dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos, informagies, propostas,
indicacbes e apreciagao dos projetos de Lel, para as tomadas de decisdes.

—Comandar, planajar, coordenar, contrelar, definir prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
area de atuacao e realizar as tarefas do controle interno.

- Coordenar e chefiar os estudos e propor solucBes em expedientes e processos, discutindo junto aos
demals vereaderes o andamento das providéncios e deciafes tomadas pele Presidente da Chmara,

— Chefiar a organizacio de atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridacdes e
visitantes, para cumprir a programagao estabelecida.

= Comandar as atividades de consultas a bancos de dados para abter informactes e legislagdg necessarias

para subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros das comissdes e o presidente d mara municipal.
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Poder Executivo _—
— Coordenar ¢ promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,

incentivando—os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugbes de servicos, para obter um
ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho.

— Chefiar a recepgdo e atendimento de municipes, entidades, assoclacfes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos @ encaminhando—os ao Presidente da Cimara ou vereadores competentes,
para atender e solucionar problemas.,

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cdmara municipal.
PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 28 Grau Completo,

T ; I NUTEN

— Coordenacio da execucdo de atividades relacionadas aos servigos gerais da Cdmara Municipal;

- Coordenacdo, sob a orientagdo do Secretdrio Geral, da abertura do prédio da Cdmara em hordrios pré—
determinados;

= Coordenacdo de programa anti=desperdicio de dgua e energia, articulando-se com os outros setoroes
visando alternativas que reduzam os custos de manutencao de limpeza;

— Fiscalizar a execugdo das atividades de manutencdo levadas a efeitos nas dependéncias da Camara
runicipal;

— Fiscalizar o correto cumprimento das normas internas de conservagao e limpeza expedidas pela Mesa
Diratora;

~ Direcionar a afixacBo de avisos, ordens de servige e comunicados pertinentes & sua drea de atuagio,
dando ciéncia a todos os interessados;

— Execugdo de outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissionado,

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo

TITULD DO CARGO: SUPERVISOR DE CERIMONIAL

— organizagdo e coordenacio de todos os eventos realizados na Camara Municipal de Morrinhos;
— Organizagdo da agenda de eventos de acordo com as deliberacBes do Presidente da Cdmara, jJuntamente

com a Mesa Diretora;

- Manutencio de agenda atualizada de eventos oficials do Municipio, especialment de interesse do

Legislativo;
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Poder Executive -

- Acompanhamento do representante legal da Camara em suas visitas oficiais;

—Definicdo do roteiro de sessdes solenes e oficiais da Cimara;

—recepido e acompanhamento de autoridades e visitas ilustres em sua permanéncia na Camara Mun icipal;
— Supervisao dos servicos de copa e cozinha diretamente ligados ao Plenaric e eventos;

— Execucdo de outras atividades correlatas.

FROVIMEMNTO: Comissionado,
ESCOLARIDADE: 27 Grau Completo.

TITULD DO CARGO: SUPERVISOR DE FINA P

- Coordenar, controlar e efetuar a execugdo das atividades relaclonadas ae pagamento de pessoal (ativo
e inativo) da Cdmara Municipal;

— Crigr, organizar @ manter atualizada a ficha financeira _individual dos membros e servidores, ativos ¢
inativos;

- Organizar as folhas e o3 processos de pagamento de pessoal e consignatarios, elaborar relages dos
descontos abrigatdrios e facultativos bem como emitir os comprovantes de rendimentos com o extrato
dos langamentos feitos em folha;

= Proceder & averbagdo e 3 classificacdo dos descontos, conferir os valores averbados, classificados,
apurados, descontados, e expedir guias de crédito correspondentes aos descontos autorizados;

— Expedir gulas financeiras dos membros e servidores e declaragbes a vista dos dados e elermentos
registrados no Sistema de Gestao de Pessoal;

— Elaborar o relatério mensal dos encargos e das despesas previdenciarias com ativos e inativos e
pensionistas, para encaminhamento 3 area competente;

- Atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Municipio;

— Organizar e manter atualizado o registra de averbages, descontos e beneficios;

— Fornece informacdes ou expedir certiddes e declaragdes;

— Fornece os elementos necessarios i elaboragdo da proposta orgamentaria, com relacdo as despesas com
VENCIMEenLos @ proventos,

~ Revisar oz pagamentos efetuados;

— Elaborar o5 calculos de vencimentos, proventos 2 demals vantagens; m) elaborar relatdrios periddicos

e avises de pagamento;

— Preparar as relacBes de aviso de crédito, os demonstrativos de descontos e as congighagbes a recolher

e remeté—las 2 Secio de Execucdo Orcamentdria ¢ Financeira;
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—_— Poder Executivo ==
= Instruir processos relatives a pessoal e que versem sobre dados e calculos de vencimentos, vantagens

a/ou descontos;
— Acompanhar o desenvolvimento da vida funcional dos servidores administrativos e dos membros da
Camara Municipal;
- Atualizar os dados financeiros;
— Acompanhar e conferir saldos orgamentérios e financeiros;
—Elaborar ¢ fluxo de despezas diariamente;
= Receber autorizagdes para empenho;
— Observar o prévic empenho;
— Providenciar boletins de execugdo arcamentaria;
= Promover e emitir nota de empenho,
- Remeter empenhos a Contabilidade;
— Efetuar a liguidacdo da despesa empenhada;
— Selecionar os pagamentos para pagamento, de acorde com o$ critérios de antiguidade e prazos
estabelecidos em Lei;
- Elaborar ¢ calcule da reteng3o do IR ¢ INSS dos prestadores de servigos;
— Elaberar as ordens de pagamentos;
- Controlar as aplicacdes financeiras e efetuar aplicactes ou resgates;
~Elaborar guinzenalmente o registro e o preenchimento dos formuldrios referentes ae recolhimento do
I55;
~Flaborar, até o dia 10 (dez) do més subsequente, a declaragio da fonte do imposto sobre servigo;
- Recolher as contribuiges previdencidrias ao INSS até o dia 2 (dois) do més subseguente;
- Elaborar e entregar, até o dia 7 (sete] de cada més, a guia de Recolhimento do FGTS e Informagio a
Previdéncia Social (GFIP) para a Caixa Econdmica Federal (CEF);
- Preparar a gula de recolhimento e plano de assisténcia @ remeté—la mensalmente ao IPESC
- Exercer outras atividades correlatas que [he forem conferidas por superior.

PROVIMENTO: Comissionado,
ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo,

TiTULD DO CARGO: SUPERVISOR DE PLENARIO

— Coordenar as atividades de Plendrio, junto com o Diretor Legislativo e a Mesa Diretora.

- Receber e Protocolar as matérias enviadas pelo Executivo e pelos vereadores.
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— Poder Executivo

— Coordenar as matérias para serem colocadas no Grande Expediente e na Ordem do Dia da Sessies

Ordinarias e Extraordinarias.

— Assessorar a Mesa Diretora no planejamento, coordenac3o e orientacio das atividades relacionadas ao
processo legislative.

= Auxiliar nos servicos do Plendrio fornecendo o material de apolo necessario;

= Desenvolver outras atividades correlatas ao Servico de Plenario.
PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo,

TITULO DO CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

— Programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar e autorizar os servigos executados por
suas Geréncias,

- Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos acontabilidade, executando e registrando os atos
@ fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

— Controlar o fluxo orcamentdrio, financelre e contabll da Cadmara Municipal:

— Autorizar as ordens de pagamentos;

- Autorizar o envio das declaragdes de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica;

- Autorizar o envio dos relatdrios de informacio da GFIP f/INSS para o INSS e do [SON/ISS para a Prefeitura
Municipal;

= Elaborar os demonstrativos financeires exigidos por Leis;

— Propor alteragies orcamentarias de acordoe com a necessidade;

- Prestar outras informagBes e orientagdes relacionadas as atribuigbes da Coordenadoria;

- Receber, conferir @ manter atualizado o arguive de documentos emitidos por todas as unidades da
Camara Municipal, relativas a orgamentos, pagamentos e prestagdo de contas;

— Manifestar—se, nos processos de efetivagio de despesas de alienagio, cessdo ou recebimento de bens,
direitos e obrigagtes, gue envolvam execucdo orcamentaria ou extra orcamentdria, bem como definir a

classificacio contabil da despesa;
- Acompanhar, na Prefeitura Municipal, o repasse dos recursos financeiros necessarios a execugdo das

metas anuais da Instituicdo, e as alteragfes das regulamentagbes legais;
- Elaborar e cronograma financeiro mensal e anual;
— Emitir o5 empenhos auvtorizados;

DS, & SEUS ENCargos;

— Autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de se
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Poder Executivo
— Emitir crdens de pagamentos e cheques, movimentando as contas—correntes da Instituigdo, em conjunto

com a Secretaria-Geral;

- Efetuar, quando devido ¢ mediante autorizacdo da autoridade competente, o pagamento de didrias e/ou
ressarcimentos de despesas de membros e servidores da Instituicso;

— Solicitar a prestacio de contas de adiantamentos concedidos a terceiros;

— Elaborar a prestacdo de contas da Instituicio dentro dos prazos legais;

—Elaborar balancetes e balango geral da Cidmara Municipal;

- Propor a realizacdo de auditoria econémica e financeira;

— Ernitir todos os demonstrativos necessarios aconsolidacdo do balanco geral da Cimara Municipal:

— Participar da elaboragdo de atos ligados 35 normas de execugdo orcamentdria, financeira e contébil,

= Analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das operacies realizadas:

= Autorizar a transmissao das ordens bancarias;

— Controlar @ elaborar demonstrativos e graficos referentes a execugdo orgamentaria e financeira da
Camara Municipal;

— Prestar outras informagBes e orientagoes relacionadas as atribuigdes da Coordenadoria;

— Exarcer outras atividades correlatas que the forem conferidas palo superior.

PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 28 Grau Completo.

TITULO DO CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

— Cadastrar e manter atualizado o material permanente e os equipamentos adguiridos pela Camara
Municipal, no sistema Iinformatizado, controlando a sua movimentagao;

— Providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, atraves da Comissdo de Patriménio, observando a
legislagdo especifica;

— Providenciar a incorporacio de bens patrimoniais doados por terceiros;

— Programar, executar, coordenar e controlar as atividades de tombamento, movimentagio e baixa dos
bens moveis classificados como patrimoniais;

— Promover a fiscalizacio constante e direta dos bens patrimoniais, sugerindo providéncias a seram
tomadas com relacdo a irregularidades encontradas;

— Realizar inventarios fisicos—patrimonials de acordo com a periodicidade devidamente aprovada;

— Estudar a possibilidade, na Coordenadoria de Operagdes Administrativas, de acordo com_afegislacdo

vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos imdveis e maveis da instituigao;
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Foder Executivo
- Relacionar os bens contabilizados mensal e anualmente bem como as baixas ou transferéncias,

informando a Geréncia de Contabilidade;

- Tornar disponivel, para cada setor, os bens que estdo sob sua responsabilidade:

= Incorperar os bens de consumao nes bens patrimoniais, visando a sua atualizacdo técnica e financeira;
= Emitir relatorios de hardwaores e softwores que integram os equipamentos de informética:

— Exercer outras atividades correlatas gue lhe forem conferidas por superiar,

PROVIMENTO: Comissionado.

ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo.

TITUL i 20R DO DEPARTAMENTO DE TRA R

— Coordenacdo das atividades dos motoristas dos veiculos integrantes da frota da Cimara Municipal;

— Contrale dos veiculos oficiais do Legislativo com referéncia a emplacamento, licenclamento e seguro;

— Agendamento da utilizacdo dos veiculos integrantes da frota do Legislative peles vereadares e pela
Administracao, de acordo com as normas vigentes e mediante justificativa e apontamento do interesse
publico existente;

- Controle das lavagens e trocas de Sleo dos veiculos oficiais, e certificagdo guanto & necessidade de
reparos e servigos quantos aos mesmos,

- Acompanhamento das fichas preenchidas pelos motoristas da Cdmara Municipal, com os histdricos de
deslocamentos de cada velculo de propriedade do Legislativo;

— Execugao de outras atividades correlatas.

PROVIMENTO: Comissionado.
ESCOLARIDADE: 22 Grau Completo.” (NR)
Art. 78 As despesas decorrentes da execugio desta Lei correrdo a conta de dotaches

orcamentaria proprias, suplementadas se Necessario.

Art. 82 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicbes em

sentido contrario.

Morrinhos, 29 de janeiro de 2024, /17 L:ndilﬁﬂ- e 141% de Emancipagdo.

EMERSON

=Procurador do Municipio=
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