RESOLUCAO N° 384, DE 17 DE ABRIL DE 2017

Altera a Resolugdo n°® 366, de 23 de
setembro de 2015, que “Dispde sobre o
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Timéteo e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu promulgo a
seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Os Anexos I, Il e IV da Resolucédo n° 366, de 23 de setembro
de 2015, que “Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Timéteo
e da outras providéncias”, passam a vigorar com a redacao que segue em anexo.

Art. 2° Ficam revogados os Anexos VI e VII da Resolugéo n° 366. de
23 de setembro de 2015.

Art. 3° O artigo 48 da Resolugéo n° 366, de 23 de setembro de
2015 passa a ter a seguinte redacao:

Art. 48. As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo
de Gestor Administrativo sdo as constantes do Anexo
VIII.

Art. 4°. O artigo 49 da Resolucdo n°® 366, de 23 de setembro de
2015 passa a ter a seguinte redacao:

Art. 49. Aos ocupantes do cargo de advogado, em
decorréncia da natureza de sua atividade, sera permitida
flexibilidade de horario, mediante autorizacdo prévia da
chefia imediata.

Art. 5° Fica revogado o artigo 54 da Resolucéo n° 366, de 23 de
setembro de 2015.

Art. 6° O cargo de provimento em comissédo de Controlador Interno
serd extinto com a nomeacado, ap0s provimento por concurso publico, do cargo de
provimento efetivo de Controlador Interno.

Art. 7° As consequentes alteracdes proporcionadas pela presente
resolucdo nao trardo prejuizo aos servidores efetivos que prestam servigco na Casa
Legislativa.



Art. 8° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 9° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Timoteo, 17 de abril de 2017

Adriano Alvarenga
Presidente

Raimundo Nonato Vieira
1° Secretario



Anexo I - Quadro de cargos de provimento efetivo

Carreira: Técnico legislativo

Atribuicoes

Cargo Quantidade Grau Nivel Jornadade  poquisitos
trabalho
semanal
' Ensino
Copeiro 4 I I
30H Fundamental

Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores; Servir café e d4gua aos
visitantes, quando solicitado; Manter a cantina higiénica e em boas condigdes de
uso; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Auxiliar de
Servigos gerais

Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, mantendo a limpeza diaria de todas
as dependéncias da Camara Municipal. Varrer espanar, lavar, encerar e lustrar
moveis, utensilios e instalacdes diversas de todas as dependéncias da Camara
Municipal, mantendo as condi¢des de higiene e conservagao. Zelar pela conservagao
de cantina, copa, cozinha e afins. Zelar pelo material de uso didrio e permanente,
tendo o cuidado de ndo desperdicar materiais e utensilios diversos. Executar servigos
de limpeza em geral nas dependéncias e instalacdes da Camara Municipal,
utilizando equipamentos e materiais apropriados, para manter boas condi¢oes de
higiene e conservacdo; Cuidar das plantas e jardins no entorno do prédio da Camara
Municipal. Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo
mediante determinagdo superior.

Telefonista 1

Ensino
I 1
30 H Fundamental
Ensi
il 1 30H fsino
Fundamental

Receber ligaces telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados; Efetuar ligacoes
interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso proprio para o devido desconto
em folha de pagamento quando se tratar de ligagOes particulares; Imprimir o
relatério de ligacoes telefénicas e encaminhé-lo ao setor competente para célculo
dos valores para posterior desconto em folha de pagamento; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.



Porteiro

Ensino
Fundamental

Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar e
encaminhar as pessoas aos destinatarios. Abrir e fechar as dependéncias de prédios.
Receber a correspondéncia e encaminha-la ao destinatario. Receber e transmitir
mensagens. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda. Comunicar a
autoridade competente as irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, seguranga e
limpeza da éarea sob sua responsabilidade. Inspecionar os locais ou instalacdes do
prédio, cuja seguranga ou conservacao implique em maior responsabilidade. Manter
em condi¢des de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio ou
quaisquer outros relativos a seguranca do prédio. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Motorista

Habilitacdo
legal para
exercicio da

funcdo e Ensino

Médio
Completo

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente autorizado,
dentro ou fora do Municipio; Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e
outros objetos da Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinacéo;
Responsabilizar-se pela limpeza, conservagao e reparo do veiculo sob sua guarda;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Agente de
controle de
protocolo e
arquivo

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino; Protocolar e expedir a correspondéncia oficial
da Camara; Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem;
Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliacdo dos valores legal e
histérico; Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos ptblicos
interno e externo, controlando sua saida ou providenciando fotocépias; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Cerimonialista

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Assistir o Chefe de Cerimonial na organizacdo de solenidades e outros eventos
promovidos pela Camara; Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo
com as normas protocolares; Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e
outros documentos referentes ao Cerimonial; Elaborar os roteiros das sessoes
solenes e especiais e das audiéncias publicas; Proceder a divulgacdo de informacgoes
institucionais via Internet;Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a




critério do superior imediato.

Agente
administrativo

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo,
contabilidade, processamento de dados e juridica; Atender os usudrios do sistema
publico, fornecendo e recebendo informacoes referentes a Camara Municipal; Tratar
de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; Preparar relatorios e planilhas; Executar servicos gerais de escritorio;
Realizar trabalhos de protocolo, selecdo, classificacdo, registro e arquivamento de
documentos e bens administrativos em geral; Redigir informagdes de rotina; efetuar
controle de estocagem; Digitar textos e relatérios, confeccionar planilhas, alimentar
sistemas, efetuar servico de entrega de documentos; Operar maquinas de reprografia,
gerenciando cotas por setores e gabinetes; Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional.

Agente de
controle de
suprimentos

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagdo de
obras e servicos, procedendo a cotagdo de precos e elaborando processos de licitagao
e contratos e tomando outras providéncias necessarias; Manter o controle do
estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o levantamento
de necessidade de sua reposicdo; Efetuar a aquisicao de materiais, equipamentos e
servicos quando os valores ndo excederem os limites para licitacdo, fazendo a
cotagdo, elaborando mapas demonstrativos de precos, conferindo as notas fiscais e
mantendo cadastro atualizado de fornecedores; Elaborar processos de dispensa e de
inexigibilidade de licitacdo; Encaminhar e controlar a publicacdo dos extratos dos
contratos firmados por esta Camara; Observar o cumprimento e acompanhar a
gestdo dos contratos celebrados pela Camara, elaborando aditivos e providenciando
a aplicacdo de penalidades, quando for o caso; Executar outras atividades correlatas
as acima descritas, a critério do superior imediato.

Assistente de
pesquisa
Legislativa

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos
assuntos de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa;
Pesquisar a histéria do Legislativo Municipal, fazendo levantamentos no Museu, nos
orgdos de imprensa e em documentos; Proceder ao registro de fatos histéricos do
Legislativo Municipal, bem como da atuacdo dos seus vereadores; Receber e prestar
informac0es sobre a histéria da Camara aos interessados; Executar outras atividades




correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Redator

11

30H

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Elaborar ata resumida das sessdes ordindrias e extraordinarias, e na integra das
sessdes solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando
solicitado; Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das
comissOes permanentes e temporarias e das audiéncias publicas; Elaborar a pauta de
requerimentos e de pedidos de informacGes a serem apreciados nas sessoes;
Registrar no sistema informatizado da Céamara os despachos dados aos
requerimentos, pedidos de informacoes, votos de pesar e justificativas de auséncia;
Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagoes aos respectivos
autores e prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Camara;
Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a 6rgaos
federais, estaduais e municipais; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato; Registrar no sistema informatizado da
Céamara, atas das sessOes ordindrias e solenes e das audiéncias publicas; Redigir e
digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e controlar o
prazo de envio de respostas a estes.

Assistente de
processo
legislativo

v

30H

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e
controlar os prazos de tramitacdo; Elaborar a pauta, acompanhar a apreciacdo das
matérias constantes da pauta e executar os trabalhos de apoio a realizacdo das
sessOes ordindrias, extraordindrias e especiais; Dar encaminhamento as matérias
conforme determinacdo do Presidente; Secretariar as comissdes legislativas, elaborar
os documentos a serem por estas expedidos, bem como os relatérios a serem
apresentados; Controlar o prazo para conclusdo dos trabalhos das comissdes
temporarias e a representacdo do Legislativo perante 6rgaos externos; Elaborar a
redacdo final, os autégrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicagdo destes; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

Assistente de
recursos
humanos

v

30H

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Manter atualizado cadastro de informacdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funciondrios terceirizados; Elaborar relatérios de frequéncia
de servidores e funcionarios terceirizados e proceder ao controle dos periodos de
férias; Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha
financeira e os relatérios mensais e anuais, de acordo com a legislacdo vigente;
Elaborar portarias, declaragdes, certiddes, processos de aposentadoria e outros atos




referentes a administragdo de pessoal; Prestar informacGes em requerimentos dos
servidores, de acordo com os dados extraidos das fichas funcionais e a legislacdo
pertinente; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

Agente de
controle de
patriménio

v

30H

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara; Providenciar o licenciamento e
emplacamento dos veiculos da Camara; Providenciar a contratacdao e a renovacao
dos seguros de vida e de bens da Camara; Executar outras atividades correlatas as
acima descritas, a critério do superior imediato.

Agente de
producdo de
multimidia

Técnico em
informatica

30H

30H

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Curso Técnico o
em informatica

Definir estratégias de valorizacdo das a¢oes dos vereadores e das vereadoras; Definir
o planejamento do site acompanhado dos demais setores da assessoria de
comunicacdo; Definir a operacionalizac¢do dos sistemas de informacoes digitais para
os publicos interno e externo, em parceria com o departamento de informatica;
Encaminhar pautas por correio eletronico aos usudrios cadastrados por meio do
website; Propor, juntamente com os demais setores da assessoria de comunicacao,
novos servicos digitais aos internautas; Coordenar os servicos de transmissao de
audio e video que tratam das atividades legislativas; Promover a atualizagdo
permanente, e sempre que solicitado, das informacdes dos vereadores no site da
camara; Coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o sistema interlegis;
Receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio
eletronico; Coordenar as atividades do sistema de som; Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Executar atividades referentes ao auxilio na operagdo de sistemas e na instalagcdo e
manutencao dos equipamentos; Realizar atendimento imediato as chamadas dos
diversos setores; Auxiliar na manutencdo dos padrdes de configuracdo dos
equipamentos e softwares segundo normas estabelecidas pelo departamento;
Executar atividades referentes a operagdo de sistemas e a instalagdo e a manutencdo
de equipamentos de informaética; Selecionar e colocar em funcionamento programas
béasicos e aplicativos, e orientar usudrios quanto a sua utilizacdo; Identificar
problemas técnicos dos equipamentos e de execucdo de programas, e providenciar
solugdes; Garantir os padrdes de configuracdo dos equipamentos e dos softwares,
segundo normas estabelecidas pelo Departamento de Informatica; Aplicar medidas




de seguranca aos sistemas e aos documentos da rede, de acordo com orientagdes do
Analista. Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

Assistente
técnico de
recursos
humanos

30H

Ensino Médio
Completo e
conhecimentos
em informatica

Planejar e coordenar os sistemas de selecdo de pessoal. Executar programas de
treinamento; Elaborar propostas de alteragGes na estrutura organizacional e no plano
de carreira dos servidores; Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de resolucao,
com a devida justificativa, versando sobre assuntos de administracdo de pessoal;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Técnico em
contabilidade

30H

Curso Técnico
em

contabilidade e
conhecimentos
em informatica

Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das
dotacGes orcamentdrias; Auxiliar o Contador na elaboracdo de balancetes, balancos,
demonstrativos e relatorios, aplicando as normas contabeis e de acordo com a
legislacdo em vigor; Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demais
documentos financeiros da Camara; Preparar documentos e relatérios com vistas ao
controle financeiro e orcamentario da Camara; Receber, registrar e controlar o
numerario transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta corrente bancaria;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Técnico em
programacdo de
sistemas

30H

Curso Técnico
em programacao
de sistema

Elaborar programas, decodificando-os na linguagem especificada, e efetuar a sua
manutencdo; Auxiliar o Analista de Sistemas na coleta de informacoes, na
documentacdo e descri¢do das informacoes obtidas e na andlise dos sistemas a serem
desenvolvidos; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.



Anexo II - Quadro de cargos de provimento efetivo

Carreira: Gestor Legislativo

Cargo Quantidade Grau Nivel Jornada de trabalho Requisitos
Semanal
Ensino Superior Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da
Completo: curso de | constitucionalidade e legalidade, as acdes administrativas e legislativas;
Direito e registro na | Elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justica, Legislacao e
Advogado 4 X 1 20 H Ordem dos . Redacao; Prop.)o.r ag(?es ju(.iici.ai-s-e elaborar defesas e recursos em
Advogados do Brasil | processos administrativos e judiciais; Assessorar os trabalhos e elaborar
- OAB relatdrios conclusivos de comissoes legislativas, quando estes exigirem
fundamentacdo juridica; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.
Ensino Superior Identificar as necessidades dos setores com relacao a sistematizacgdo de
Completo: curso de  processos de trabalho, e proceder a instalagdo, a manutencdo e a
Processamento de modificacdo, quando necessario, dos sistemas; Elaborar e implantar o
Dados ou Ciéncia da Plano Diretor de Informatica com base nas diretrizes do Diretor Geral;
Analista de 1 X 1 30H Computacao. Coordenar as atividades nas diferentes fases da analise do programa,
sistemas nas definicdes e no detalhamento de solucdes, na codificacdao dos
problemas, nos testes de programas e eliminacdo de erros; Dirigir a
execucao, preparacao, manutencao e/ou atualizacdo de programas;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.
Contador 1 IX 1 30 H Ensino Superior Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

Completo: curso de
Ciéncias Contdbeis e
registro no Conselho

Assessorar os vereadores em matérias orcamentarias, tributdrias,

financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Publica; Exarar
pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econémicos



Regional de
Contabilidade.

e financeiros da Administracdo Direta e Indireta; Assessorar o0s
vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentérias; Elaborar
projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e financeiras; Elaborar e
exercer o controle da execucdo do orcamento da Camara; Elaborar
demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestacdo de contas da
Céamara; Elaborar relatérios de gestdao fiscal e de execucado
orcamentdria; Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade
Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio; Realizar
auditoria contabil e financeira; Registrar os atos e fatos de natureza
contabil e elaborar os demonstrativos financeiros correspondentes;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.

Assessor de
imprensa

IX

25H

Ensino Superior
Completo: curso de
Jornalismo e registro
profissional no
Ministério do
Trabalho.

Encaminhar pautas via correio eletrénico por meio do mailing pauta;
Planejar e coordenar a producdo e a edicdo de publicagOes e programas
na midia impressa e eletrénica; Coordenar a producdao de material
grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais; Planejar e
coordenar o servico de fotografia; Definir, em acdo conjunta com os
Departamentos de Documentacdo e Informacdo e de Informaética, os
sistemas e estratégias de organizacao do acervo fotografico e histérico;
Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacdo; Promover,
sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacio e a
divulgacdo da histéria da Camara Municipal, Enviar cliping aos
gabinetes dos vereadores sobre assuntos publicados relacionados a
Céamara Municipal de Timéteo; Enviar releases com matérias relativas
a matérias aprovadas pela Camara; Promover a publicidade e a
divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes
meios de comunicagdo; Definir estratégias de valorizagao das a¢des dos
vereadores; Fornecer a imprensa informagGes sobre as atividades e
matérias que tramitam na Camara; Assessorar e orientar os vereadores
no contato com a imprensa; Organizar entrevistas coletivas e
individuais; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a




critério do superior imediato.

Controlador
interno

1

IX

30H

Ensino Superior
Completo: Curso de
Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou
Direito, com registro
no respectivo
Conselho de Classe.

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, promovendo a integracdo operacional e
orientando a elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos de
controle; Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos; Assessorar a
administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre os mesmos; Interpretar e pronunciar-se sobre a
legislacdo concernente a execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial; Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria
interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao
préprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal,
expedindo relatérios com recomendacGes para o aprimoramento dos
controles; Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos
nos demais instrumentos legais; Estabelecer mecanismos voltados a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os
resultados, quanto a eficicia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara
Municipal; Exercer o controle das operagées de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Legislativo
Municipal.; Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo,
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade
Fiscal; Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,




notadamente os relatérios estabelecidos para divulgacdo quadrimestral,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;
Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria, bem como avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos e metas espelhadas nessas normas; Manifestar-se, quando
solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres; Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de
processamento eletronico de dados em todas as atividades da
administracdo ptiblica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;
Instituir e manter sistema de informacbes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno; Manifestar
através de relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades; Alertar formalmente ao Presidente da Camara
Municipal e a Mesa Diretora para que instaure imediatamente a
tomada de contas, as agGes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem
em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos, ou quando nao
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos; Revisar e emitir parecer sobre o0s
processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Camara
Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as irregularidades e
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas; Emitir parecer
conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo;
Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno; Verificar a exatiddo dos dados financeiros
e contabeis da Camara; Acompanhar a execucdao dos programas
orcamentdrios; Constatar a veracidade das operacdes realizadas e a



aplicacdo dos principios contabeis; Verificar o cumprimento da
legislacdo no tocante aos processos de licitacdo; Identificar situacdes
onde os controles sao inadequados, gerando riscos para a entidade;
Orientar na revisao de processos para reestruturagdo ou visando ajustes
para o seu aperfeicoamento; Proceder a auditoria em folha de
pagamento, verificando a exatiddo dos dados langados em
conformidade com a legislacdo que disciplina o assunto; Acompanhar
todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamentos que visem a implantacao de servigos
tendentes a racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em
coordenagdo com os demais 6rgdos da Edilidade; Zelar pela boa
utilizacdo, manutencao e guarda dos bens patrimoniais da Camara.

Analista de
recursos
humanos

01

IX

30H

Ensino Superior
Completo:
Administracao de
Empresas,
Contabilidade ou
Curso Superior em
Recursos Humanos,
com registro no
respectivo Conselho
de Classe.

Cuidar do fichério e dos assentamentos individuais da vida funcional
dos servidores; Organizar e manter em arquivo prontudrio individual
dos Vereadores; Estudar as questOes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades do pessoal e solicitar parecer a respeito;
Realizar estudo de quinquénio e biénio; Entregar mensalmente e
anualmente, nos prazos estabelecidos aos O6rgdos competentes, 0s
relatérios referentes a RAIS - relacdo anual de informagdes sociais,
DIRF - declaracdo de imposto de renda retido na fonte e guia de
recolhimento do FGTS e informagdo a previdéncia Social - GFIP
(SEFIP); Elaboracdo mensal da folha de pagamentos dos vereadores e
dos servidores do Poder Legislativo; Elaborar, pesquisar e aplicar
técnicas de dindmicas de grupo direcionadas ao treinamento e
desenvolvimento de pessoal; Elaborar e executar programas de
integracdo e ambientacao dos servidores recém-admitidos; Diagnosticar
as necessidades de treinamento e desenvolvimento de servidores;
Participar da logistica necessdria para realizacdo de eventos de
treinamento, Assessorar, quando necessario, as diversas dareas da
Instituicdo nas decisdes e agOes pertinentes a gestdo de pessoas:
lotacdo, remanejamentos e promocdes; Elaborar correspondéncias e
controles, digitar textos e organizar material necessario a rotina de sua




area; Executar planejamento, coordenacao, supervisao e execucdo de
tarefas que envolvam as funcdes de administracdo de recursos
humanos; Identificar as necessidades, propondo e avaliando medidas
que visem ao desenvolvimento organizacional; Promover o fechamento
da Folha de pagamento dos Servidores, Vereadores e Estagidrios do
Legislativo; Auxiliar a realizacdo dos atos de recrutamento, selecédo e
admissdo de pessoal, demissdo, atos disciplinares e, outros atos
diretamente relacionados a este departamento, conforme legislacdo
vigente; Promover o preenchimento das Rais, Dirf, Sefip, declaracdo de
rendimentos e outras relacionadas a pessoal; Providenciar registro e
controle da entrada, saida e remanejamento de pessoal;, Controlar a
carga hordria e o registro de frequéncia dos servidores do Legislativo,
possibilitando a elaboragdo da respectiva folha de pagamento;
Controlar e escala de férias regulamentares e férias prémio; Controlar e
arquivar a pasta funcional dos Servidores e Vereadores, com
informacdes referentes a admissao, provimento, dispensa, exoneracao,
remuneragdo e outras anotagdes funcionais; Organizar e manter
atualizados os arquivos relacionados a administragdo de recursos
humanos; Realizar, em conjunto com os Departamentos responsaveis,
enquadramento, reenquadramento, transposicdo, transferéncia e
alteracdo de regime juridico do pessoal pertencente ao quadro funcional
do Legislativo Municipal; Promover o controle, registro e arquivo das
sindicancias, dos processos disciplinares e administrativos instituidos
pela autoridade competente; Auxiliar os procedimentos de reintegracao
funcional, requerendo parecer, conforme o plano de carreiras e
legislacdo, para definir o enquadramento em cargo atual; Recomendar o
processo de recrutamento e selecdo, através de concursos publicos e
nomeacgdo, conforme legislacdo, visando a adequacdo do quantitativo
de pessoal; Elaborar relatérios e montar processo dos concursos
publicos realizados, conforme normatizagdo, com a finalidade de obter
a homologagdo junto ao Tribunal de Contas do Estado no prazo legal;
Desenvolver e promover o procedimento de avaliagdo de desempenho
anual, bem como a avaliacdo de desempenho especifica do Estagio



Probatoério; Emitir listagens diversas de funciondrios quando solicitadas
por 6rgaos publicos ou entidades conveniadas; Estar atento a idade
limite dos servidores processando as aposentadorias compulsoérias e
acompanhar os demais processos de aposentadoria de servidores;
Remeter todos os processos de pessoal para registro no Tribunal de
Contas do Estado nos prazos legais; Desenvolver acdes e projetos
voltados para a gestdao de pessoal.




Anexo IV - Quadro de cargos de provimento em comissao

Cargos comissionados

Cargo

Quantidade Vencimento

Escolaridade

Atividade

Diretor-Geral
da Camara

Curso superior
completo.

Dirigir, planejar e coordenar, sob orientacdo da Presidéncia e, especialmente, do 1° Secretario,
a execucao de todos os servigos técnico-administrativos da Cdmara, bem como apoiar as
realizacOes parlamentares, inclusive determinando providéncias de reconstituicdo de processos
solicitados pela Presidéncia e emissdao de certiddes solicitadas por qualquer pessoa que
colaborem para a defesa de direitos ou esclarecimentos de situacdes, em prazo maximo de 15
dias. Sdo afetos a supervisdo administrativa do Secretdrio Administrativo as atividades de
suporte em informatica, material e patrimo6nio, compras e suprimentos, recursos humanos,
protocolo, arquivo e documentagdo, seguranca da Camara, comunica¢Ges administrativas,
recepcdo, expedicdo e registro de documentos, zeladoria e manutencao predial, servicos de
telefonia, reprografia, manutencdo de veiculos, atendimento e apoio as comissdes permanentes
e tempordarias, bem como as sessoes plendrias e audiéncias publicas.

Procurador-
Geral

Chefe de
Articulacdo
Politica e
Comunicacdo

R$ 6.000,00
R$ 6.000,00
1
1 R$ 5.200,00

Curso superior
completo em Direito
e registro na Ordem
dos Advogados do
Brasil.

Curso superior
Completo.

Representar judicialmente a Camara Municipal; Coordenar a equipe de servidores lotada na
Procuradoria Geral; Assessorar juridicamente a Mesa Diretora, as comissdes e 0s vereadores
no desempenho de suas atividades parlamentares; Coordenar as atividades juridico-
administrativas, judiciais, em especial as relativas ao processo legislativo, ao setor de
licitacdes e contratos, a elaboracdo legislativa, ao setor de pesquisa, a assessoria e andlise
prévia das proposituras; Exercer atribui¢des consultivas em matéria de licitacdo e contrato, de
pessoal efetivo e comissionado, bem como outras matérias que digam respeito a Administracao
do Legislativo.

Assistir o Presidente do Legislativo no desempenho de suas atribui¢des constitucionais, na
coordenacdo e na articulacdo politica intragovernamental e intergovernamental, nas relacoes
federativas e com a sociedade civil; Coordenar a politica de comunicagdo social e
supervisionar sua execuc¢do estabelecendo relagdes soélidas e confidveis entre a Camara
Municipal de Timéteo e os meios de comunicacao e seus agentes, com o objetivo de tornar a




Assessoria de Comunicacdo do Poder Legislativo local, fonte de informacdo respeitada e
requisitada.

R$ 3.500,00 Curso superior Prestar assessoramento ao Presidente da Camara, nas questdes relativas a controladoria,
completo obedecendo as normas vigentes; Orientar o planejamento da Camara Municipal,
C lad compatibilizando as receitas com as despesas; manter o controle dos limites impostos com
I ontrolador despesa de pessoal; acompanhar a execucgdo de metas; elaborar relatério de gestdo e determinar
nterno a sua divulgacdo; orientar sobre a elaboracao de notas de empenhos; Conferir documentos de
despesas; manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal; Prestar informacGes

solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado.
R$ 2.600,00 Ensino médio ou Assessorar a execucdo dos servigos inerentes a Procuradoria-Geral; minutar, sempre que
Assessor superior em curso e  necessario, documentos administrativos pertinentes ao setor; Levantar dados para resposta a
Técnico da conhecimentos em requerimentos e solicitacdes dirigidas a Procuradoria; supervisionar prazos para atendimento
Procuradoria — | 1 informatica. de reivindicag0es e pareceres juridicos; Acompanhar a tramitagdo de documentos zelando pelo
Apoio cumprimento de prazos e de resposta ao interessado; Auxiliar nos despachos administrativos
Administrativo afetos a Procuradoria-Geral; proceder coleta de dados e de informacoes legislativas

imprescindiveis setor.

Assessor de 1 R$ 2.500,00 Ensino médio Assessorar direta e imediatamente ao Presidente no exercicio de suas funcdes; Organizar,

Gabinete da
Presidéncia II

completo

dirigir e controlar as audiéncias do Presidente; Preparar expediente e os despachos de
exclusiva competéncia do Presidente; Dar atendimento as solicitacdes dos membros da
Mesa Diretora e dos demais vereadores; Representar a Presidéncia no trato com os
demais orgdos a ela subordinades, quando incumbido pelo Presidente; Coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; dirigir a equipe de secretarios parlamentares do
Gabinete, de acordo com a orientacdo do Presidente; Operar programas informatizados no
Gabinete; fazer proceder a leitura didria de publicacGes oficiais; controlar o material de
expediente do Gabinete; Administrar a caixa postal eletrénica; manter atualizado banco de
dados que subsidiem o exercicio da funcdo de Presidente; Acompanhar o andamento de
processos de interesse do Presidente, bem como as matérias legislativas e as publicacdes
oficiais de interesse legislativo; Assessorar, acompanhando acles estratégicas de
comunicagdo institucional, voltadas para a divulgacado das atividades da Presidéncia e do Poder




Chefe do Setor
Social

R$ 2.000,00

Ensino médio
completo

Legislativo; Fornecer, quando solicitado, pareceres; apresentar alternativas e recomendar
atividades a Presidéncia sobre estratégia e politicas de propaganda institucional;
Supervisionar a criacdo e a producao de folhetos, cartazes, quadros de avisos, mostras,
audiovisuais, filmes, relatorios e outras pecas de interesse da Presidéncia; Assessorar na
organizacio e realizacdo de eventos de interesse da Presidéncia; organizar e assistir
entrevistas da Presidéncia com a imprensa ou outros grupes; decidir sobre arquivamento
ou outra destinacdo de documentos; elaborar ou determinar a elaboragdo de pronunciamentos
do Presidente, quando solicitado, minutas de proposicoes, pareceres e emendas a projetos do
parlamentar; cumprir e fazer cumprir outras atividades afetas a Assessoria de Gabinete.

Chefiar o setor em relagdo as questdes sociais. planejar as atividades técnicas e administrativas
especificas do setor social; elaborar, implementar, coordenar, executar e avaliar, controlando e
fiscalizando se necessario, planos, programas e projetos que sejam do dmbito de atuagdo do
Servico Social, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Presidente da Camara; Exercer
qualquer outra atividade prevista em leis e regulamentos pertinentes.

Assessor de
Gabinete da
Presidéncia I

R$ 1.800,00

Ensino médio
completo

Assistir ao Assessor do Gabinete da Presidéncia II na pratica de atos de gestdo e na execugao
das demais atividades de sua competéncia.

Assessor da
Procuradoria-
Geral

R$ 1.800,00

Ensino médio
completo

Assessorar, planejar, controlar e acompanhar os servicos inerentes as atribuicdes da
Procuradoria Geral; Registrar, atualizando o acervo da biblioteca juridica; Coordenar o
acompanhamento dos trabalhos de anélise das proposicdes de Lei das Diretrizes
Orcamentarias, do Orcamento Plurianual e da proposta de Or¢amento Anual enviados para
aprovacao; Elaborar e auxiliar, sempre que solicitado, pecas relativas a processos judiciais dos
quais é parte a Camara Municipal; Acompanhar respectivos prazos processuais.

Diretor do
CAC

R$ 1.700,00

Curso superior

completo ou em

curso.

Dirigir e supervisionar todos os servicos prestados pelos Centros de Atencdo ao Cidaddo;
Realizar estudos, pesquisas, analises e previsdes das caréncias dos cidadaos de servigos que
podem ser prestados pelo CAC; Emitir relatérios mensais dos servicos prestados no CAC e
apresenta-los a todos os vereadores; Protocolar o relatério de servigos prestados em todos os
gabinetes de vereadores; Manter informada a Mesa Diretora de todos as ocorréncias e servigos
realizados no CAC, semanalmente; Controlar o horario de trabalho de todos que prestam



servicos no CAC.

R$ 1.400,00 Curso superior Dirigir as atividades do PROCON; Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores
completo em Direito em atuacdo junto ao PROCON na propositura de procedimentos e acdes em defesa do
Di d e registro na Ordem  consumidor; Presidir as audiéncias do Procon; elaborar estratégias de acdes para as atividades
Pll;g)tng)I\? dos Advogados do realizadas pelo érgdo; Promover as acoes voltadas a educagdo e orientacdo popular para as
Brasil. relagdes de consumo; Promover as agdes de articulacio com os orgaos de defesa do
consumidor em outras esferas de governo; Exercer qualquer outra atividade prevista em leis e
regulamentos pertinentes.
R$ 1.400,00 Ensino Médio Assessorar o Presidente da Camara, na definicdo do suporte tecnolégico em informatica;
Assessor completo, com Manter os equipamentos de informatica em condi¢des de funcionamento; Recepcionar as
Técnico de conhecimentos em demandas do setor referente a material de consumo e permanente, suprir os setores da Camara
Informética e informatica ou curso  respeitante aos suprimentos de informatica, viabilizando seus regulares funcionamentos.
Suprimentos técnico em
informatica.
Chefe d R$ 1.300,00 Ensino médio Coordenar as atividades administrativas da Primeira Secretaria; Dirigir a equipe de assessores,
P ,e e, a completo. de acordo com a orientacdo do Primeiro Secretdrio; Assessorar o Primeiro Secretario da
Snmelra. Céamara nas demandas e temas relacionados a administracdo da Secretaria; Desenvolver as
ecretania atividades técnicas e administrativas especificas da Primeira Secretaria.
S o d R$ 1.300,00 Ensino médio Assistir o Chefe do Setor Social na pratica de atos de gestdo e na execucdo das demais
SECI‘EI;II‘IO. 10 completo. atividades de sua competéncia; Desenvolver as atividades técnicas e administrativas
etor socla especificas do setor social.
Chefe de R$ 1.200,00 Ensino médio Chefiar a equipe de copeiros garantindo a perfeita distribuicdo de café e lanche aos ocupantes
Infraestrutura completo. das unidades e gabinetes legislativos e parlamentares; Encaminhar, quando necessario,

e Manutengao
I

solicitacdo para aquisi¢do de materiais indispensaveis a cozinha;

Fiscalizar a realizacdo de servicos afetos a cantina, visando garantir a sua higiene e
manutencdo das boas condicdes de uso; Estabelecer escala de trabalho das copeiras para
garantia da solucdo de continuidade das atividades da cantina e o atendimento as unidades e o
ptblico em geral;Elaborar, quando necesséario e devidamente justificado, escala de copeiras
para prestacdo de servico extraordindrio, especialmente para atendimento as reunides da



Camara; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Ouvidor
Legislativo

R$ 1.200,00

Ensino médio
completo.

Assegurar que o cidaddo seja ouvido e respeitado; receber e encaminhar as contribui¢des do
cidaddo para o funcionamento do trabalho parlamentar, sejam elas sugestdes, questionamentos,
reclamacdes ou dentincias; Garantir a transparéncia da Camara Municipal; Prestar informacoes
sobre o trabalho dos vereadores e sobre as leis aprovadas na Camara, quando solicitada;
Encaminhar a Mesa da Camara sugestdes e dentincias, bem como propor medidas necessarias
a melhoria dos trabalhos; Garantir que cidaddos e entidades sejam respondidos quanto as suas
duvidas, sugestdes e denuncias.

Secretario do
PROCON

R$ 1.200,00

Ensino médio
completo.

Secretariar o Diretor do Procon na pratica de atos de gestdo e na execucdo das demais
atividades de sua competéncia; Expedir oficios/notificacdes aos reclamantes e reclamados
referente as reclamacoes; elaborar correspondéncia, memorando e circulares oriundos da
Diretoria; Organizar e manter em dia os documentos e correspondéncias emitidas e recebidas
pela Diretoria; Recepcionar as demandas do setor referente a material de consumo e
permanente.

Assessor da
Primeira
Secretaria

R$ 1.100,00

Ensino médio
completo.

Assessorar o0 Primeiro Secretirio da Camara nas demandas e temas relacionados a
administracdo da Secretaria;

Desenvolver as atividades técnicas e administrativas especificas da Primeira Secretaria.

Assessor de
Controle
Interno

R$ 1.050,00

Ensino médio
completo.

Assessorar o Controlador Interno nas questdes relativas a controladoria, obedecendo as
normas vigentes;

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacao
superior.

Diretor da
Casa de
Memoria e
Pesquisa
legislativa

R$ 1.000,00

Curso superior
completo ou em

curso.

Dirigir e supervisionar os trabalhos de pesquisa, de documentacdo e arquivos relacionados
com a histéria do Municipio, bem como, da memoria de atuacdo do Poder Legislativo ao longo
das legislaturas;

Elaborar, juntamente, com a equipe lotada na Casa de Memdria projetos de pesquisa histérica
e de educacdo voltada para a preservacdo da cultura;



Coordenar o projeto de inclusdo digital e apoiar o ptblico estudantil e geral que procuram a
Casa de Memodria para efetuar pesquisas.

Chefe de R$ 940,00 Ensino médio Assistir ao Chefe de Infraestrutura e Manutencdo Predial II na préatica de atos de gestdo e na
Infraestrutura completo. execucao das demais atividades de sua competéncia.
e Manutengao
I
R$ 1.910,00 Ensino médio Coordenar as atividades administrativas do gabinete do vereador onde esta lotado; Dirigir a
completo e equipe de secretarios parlamentares do gabinete, de acordo com a orientacdo do
conhecimentos em vereador;Operar programas informatizados no gabinete; Proceder ou fazer proceder a leitura
Secretario informatica. diaria de publicacdes oficiais; Decidir sobre arquivamento ou outra destinacdo de documentos;
Parlamentar VI Elaborar ou determinar a elaboracao de pronunciamentos do vereador, quando solicitado,
minutas de proposi¢Oes, pareceres e emendas a projetos do parlamentar cujo gabinete
encontra-se sob sua coordenacgdo; Cumprir e fazer cumprir outras atividades de apoio inerentes
ao exercicio do mandato do vereador.
R$ 1.635,00 Ensino médio Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; Acompanhar o andamento de
completo e processos de interesse do parlamentar, bem como as matérias legislativas e as publicacdes
S . conhecimentos em oficiais de interesse do vereador; Administrar a caixa postal eletrénica; Manter atualizado
Peclr etario v informatica. banco de dados que subsidiem o exercicio do mandato do vereador; Elaborar pronunciamentos
arlamentar do vereador, quando solicitado, minutas de proposicoes, pareceres e emendas a projetos do
parlamentar; Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar.
R$ 1.435,00 Ensino médio Controlar o material de expediente; Digitar textos e documentos; Cuidar da agenda do
S L. completo e parlamentar; Redigir oficios e correspondéncias; Cuidar da preparagdo da correspondéncia;
Peclr etario conhecimentos em Receber e abrir correspondéncias; Receber, orientar e encaminhar o publico; Zelar pelos
I\{j,r amentar i informatica. maéveis, materiais e demais equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais
dependéncias da Camara; Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar.
Secretario - R$ 1.185,00 Ensino médio Atender chamadas telefonicas; Digitar textos e documentos; Operar programas informatizados;

Parlamentar III

completo

Cuidar da preparacdao da correspondéncia; Arquivar documentos; Executar as agoes




determinadas pelo vereador; Zelar pelos méveis, materiais e demais equipamentos em uso no
gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; Cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

R$ 1.035,00

Secretario
Parlamentar II

Ensino médio
completo.

Receber, orientar e encaminhar o ptiblico no respectivo gabinete; Entregar e receber pedidos,
correspondéncias, processos e documentos; Atender chamadas telefonicas; Executar as acdes
determinadas pelo vereador; Zelar pelos moveis, materiais e demais equipamentos em uso no
gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; Cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

R$ 945,00

Secretario
Parlamentar I

Ensino fundamental
completo.

Assessorar o vereador promovendo o atendimento ao ptiblico no respectivo gabinete; Receber
pedidos, reivindicacdes e correspondéncias de ordem geral dirigidas ao vereador; Atender
chamadas telefénicas;

Executar as agdes determinadas pelo vereador; Zelar pelos mdveis, materiais e demais
equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; Cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.



