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PROJETO DE RESOLUGAO N¢. 4/2015.

Dispée sobre o Quadro de Cargos Efetivos, em
Comissdao e Funcgbes Gratificadas da Cémara de
Vereadores de Esperantina, Estado do Piaui e da
outras providéncias.

FACO saber que a Camara Municipal de Esperantina, Estado do Piaui, aprovou e eu,
Antbnio Aristides de Carvalho, Presidente da Camara Municipal de Esperantina,
promulgo a presente Resolucgao,

Art. 12. O Quadro de Cargos Efetivos, em Comissdo (CCs) e Funcbes Gratificadas
(FGs) da Camara Municipal de Esperantina, Estado do Piaui, passa a ser regido pelo
disposto nesta Resolucdo e demais legislacdes aplicaveis.

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo ou funcado do quadro de que trata o
artigo sujeita-se ao regime juridico unico, previsto em Lei Municipal.

Art. 22, O Quadro de Cargos em Comissao e Funcdes Gratificadas destina-se ao
atendimento dos encargos de direcdo, chefia e assessoramento, no ambito de atuacao
da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 32. Sdo criados os seguintes Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas no
Quadro de que trata esta Resolucdo, com as respectivas quantidades e padrbes
remuneratérios:

Denominacao dos Cargos
Quantidade Comissionados/ Fungoes Cddigo
Gratificadas

01 Secretario Geral CC/FG -1
01 Diretor Administrativo-Financeiro CC/FG-2
01 Controlador Geral CC/FG-3
03 Chefe de Diviséo CC/IFG -4
02 Membro da CPL ou Pregoeiro FG-5
05 Assessor da Presidéncia CC/FG-3

§ 12 O Cdbdigo do Cargo/funcao é representado pelas siglas CC/FG, que
correspondem a forma de provimento, se em Cargo em Comissdo (CC) ou Funcgao
Gratificada (FG), e pelo Padrdo (de 1 a 4) que constitui a referéncia do valor do
vencimento ou gratificacdo do Cargo (CC) ou Funcédo (FG) fixado na Tabela de
Vencimentos/gratificagdes constante no Anexo | da Presente Resolugdo, com as
definicbes dos cargos dispostas no Anexo V;
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§ 22, A gratificagcao correspondente a fungcédo “Membro da CPL (Comissdao Permanente
de Licitagdes) ou Pregoeiro” sera devida apenas ao servidor efetivo deste Poder
Legislativo que néo estiver acumulando outra fungao ou cargo comissionado.

§ 32. Aplicam-se ao ocupante do cargo de Controlador-Geral, as disposigées contidas
no artigo 90, da Constituicado do Estado do Piaui.

Art. 42. A organizagdo do pessoal efetivo do Poder Legislativo passa a ser constituida
de cargos de natureza Operacional, Administrativa, Técnica e Superior, conforme
definicoes estabelecidas no Anexo Il da presente lei.

Art. 52. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara de Vereadores do
Municipio de Esperantina passa a ser constituido dos cargos, areas, naturezas e vagas
criados e estruturados na forma dos Anexos lll e IV, da presente Resolucédo, e do
seguinte quadro demonstrativo:

Ne. de Vagas Cargo Area de Atuacio Natureza
03 - Servigos Gerais Operacional
=
03 = Vigilancia Operacional
3%
01 9 Motorista Operacional
01 Sonoplastia e Mixagem Operacional
01 @ _g Edigao de Audio e Video Operacional
02 E:)_‘—; Secretario Administrativa
(@)
02 < e Digitador Operacional
01 Arquivista Operacional
01 o _g Informatica Técnica
°%
oo
O
01 - a Taquigrafia Administrativa
o
=
02 ® Advogado Superior
(7]
D
Q
-l
©
@ .
01 T Contador Superior
c
<

Art. 62. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo passa a ser definida
no Anexo Il da presente Resolucao.
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Art. 72. Para dar plena execucao ao novo Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, e
mantendo seus atuais ocupantes, ficam transformados os seguintes cargos efetivos,
assegurados aos seus ocupantes todos os direitos e vantagens inerentes aos
respectivos cargos:

Cargo Atual Novos Cargos e Area de Atuacio
Vigia Auxiliar Legislativo - Vigilancia
Secretario Agente Legislativo — Secretario
Digitador Agente Legislativo — Digitador
Taquigrafo Técnico Legislativo — Taquigrafia

Art. 82. Os cargos previstos na Resolugdo n?. 03/1995, que nao foram transformados
pela presente Resolugéo, ficam extintos:

Cargo

Agente Administrativo

Contador

Datilografo

Operador de Audio

Zelador

Art. 92. Os atuais cargos comissionados e funcdes comissionadas, ora ocupados,
serdao enquadrados nos cargos e funcdes correspondentes de forma automatica, bem
como seus titulares.

Art. 10. Os Cargos em Comissao e Funcgdes Gratificadas sdo de livre nomeacao e
exoneragao por ato da Presidéncia da Camara de Vereadores, respeitados os
requisitos legais exigidos para o ingresso no servico publico.

Art. 11. Fica a Camara Municipal de Esperantina, Estado do Piaui, autorizada a
contratar pessoal por prazo determinado, para ocupar cargo de provimento efetivo, em
caso de inexisténcia de classificados por concurso publico e ante a necessidade da
Céamara Municipal, nos termos do artigo 37, inciso I1X, da Constituicao Federal.

Art. 12. As Funcgoes Gratificadas deverao ser exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 13. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo indicado para Cargo em
Comissdo percebera pelo valor da Funcdo Gratificada cumulativamente com o
vencimento do cargo de provimento efetivo titulado, ou se for mais vantajoso,
percebera apenas pelo valor do cargo comissionado.

Art. 14. Ao servidor ocupante, exclusivamente, de Cargo em Comissao aplica-se o
Regime Geral de Previdéncia Social.
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Art. 15. Os vencimentos dos cargos e as gratificacdbes das funcdes do Quadro de
Cargos em Comissdo e Funcgdes Gratificadas sao os constantes da Tabela de
Vencimentos e Gratificacoes, do Anexo |, desta Resolucado. As atribuicdes dos cargos e
fungdes gratificadas estao dispostas no Anexo IV.

Art. 16. Os direitos e vantagens pecuniarias a que fazem jus os servidores da Camara
de Vereadores sédo as previstas e disciplinadas pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais do Municipio de Esperantina, Piaui e demais legislagdes aplicaveis.

Art. 17. Fica assegurado aos servidores de que trata esta resolugdo, o reajuste dos
vencimentos e gratificacdes na mesma época e indices aplicados aos vereadores.

Art. 18. Ficam extintos os cargos efetivos, em comissao e funcées gratificadas criados
na Camara Municipal de Vereadores por resolugcdo anterior a vigéncia desta,
ressalvado o disposto no artigo 7° e 92, desta Resolucgéo.

Art. 19. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolucao correrdo por conta das
dotacdes orgamentérias proprias.

Art. 20. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.
Art. 21. Esta Resolugéo entra em vigor em 012 de Janeiro de 2016.

Esperantina (PI), 4 de dezembro de 2015.

ANTONIO ARISTIDES DE CARVALHO
Presidente da C.M.E.
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ANEXO |

TABELA DOS VENCIMENTOS REFERENTES AOS CARGOS COMISSIONADOS E GRATIFICACOES

Padrao Valor Padrao Valor
CC-1 R$ 1719,71 FG-1 0,00
CC-2 | R$ 1.654,80 FG-2 0,00
CC-3 R$ 788,00 FG-3 R$ 545,82
CC-4 R$ 788,00 FG-4 342,39

FG-5 200,00
ANEXO Il

TABELA DOS VENCIMENTOS
REFERENTES AOS CARGOS EFETIVOS

Cargo Valor
Auxiliar Legislativo 01 Salario Minimo
Agente Legislativo R$ 827,40
Técnico Legislativo R$ 1.719,71
Analista Legislativo R$ 3.000,00
ANEXO IlI

NATUREZA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Natureza Operacional: Sao cargos com formagédo de nivel médio ou fundamental, responsaveis pela
execucado de atividades de rotina e repeticdo, e pela continuidade dos processos operacionais,
contribuindo para a padronizagao destes. Executam processos ligados a execugdo de atividades de
disponibilizacdao de servicos e produtos intermediarios, em fun¢des de apoio e operacionalizagéo.
Executam e mantém os recursos operativos, zelando pela qualidade na execugao das tarefas.

Natureza Administrativa: Sdo cargos com formacao de nivel médio, responséveis por atividades de
rotina e repeticado, e pelo controle, acompanhamento, intervencéo e condugdo monitorada dos processos
administrativos. Envolvem-se com as formas de complexidade e raciocinio na disponibilizacdo de
recursos automatizados e sistematizados, integrados a logistica dos assuntos da Camara. Executam
atividades que possibilitem resolver problemas, implantar e implementar processos e procedimentos.
Natureza Técnica: Sao cargos com formagao técnica e que exigem, para seu exercicio, a habilitagdo
em curso legalmente classificado como técnico de grau médio ou pds-médio. S&o responsaveis por
desenvolver atividades que envolvam a aplicagdo de conhecimentos técnicos, normas, protocolos e um
conjunto de regras. Devem fornecer orienta¢des técnicas aos demais servidores nos assuntos que sao
pertinentes as suas areas de atuagao. Podem exercer supervisdo técnica para os niveis imediatamente
abaixo. Executam procedimentos fundamentados em conhecimentos técnicos.

Natureza Superior: Sdo os cargos com formagdo de nivel superior, que atuam por exceléncia na
solugdo de problemas. Caracterizam-se por posicoes de contribuicdo e orientam-se para atividades
tipicas de conhecimento e aplicacdo especificas. Podem administrar projetos e conduzir tecnicamente
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equipes. Podem exercer supervisdo técnica para os niveis imediatamente abaixo. Executam
procedimentos fundamentados em conhecimentos técnicos e cientificos. Contribuem para o
delineamento estratégico da Camara em seu campo de atuagéo, coordenam tecnicamente equipes de
trabalho, efetuam e participam do planejamento a médio prazo, bem como responsabilizam-se pela
conducgdo e execugdo de programas. Trabalham para a consecuc¢do dos resultados dos processos, dos
suportes, das operacoes e do assessoramento ao cliente interno. Atuam na execugdo e
operacionalizagédo, obedecendo a supervisdo superior mais constante.

Guardam competéncia técnica, aplicam e divulgam conhecimentos, principios e
conceitos.

ANEXO IV
DESCRIGCAO DOS CARGOS EFETIVOS

Cargo: Auxiliar Legislativo Area de atuacdo: Vigilancia Natureza: Operacional. Requisito de
qualificagdo para ingresso no cargo: Ensino Fundamental; Atribuicbes: Atender o publico usuario
prestando-lhe informagbes e orientagdes, conduzindo, assessorando e acompanhando, realizando
procedimentos de encaminhamento; Realizar procedimentos necessérios a garantia da seguranca de
visitantes, servidores, prestadores de servigos e permissionarios, conforme diretrizes previamente
determinadas; Realizar rondas em &reas, espacos e ocupacdes, verificando condigbes de seguranga,
procedendo as medidas cabiveis sempre que necessario; Coibir infracdes contra os costumes —
embriaguez, ofensa ao pudor, mendicancia, perturbacdo da ordem, situagcbes de comércio ilegal,
panfletagem, invasdes - e demais agbes ndo autorizadas previamente, atuando sempre que necessario;
Operar equipamentos necessarios a execugao de suas atividades como: comunicadores, equipamentos
operacionais, apoio operacional (CFTV), de seguranca no trabalho, de higiene, de meio ambiente, de
escritorio e tecnologia da informagdo (computadores, no break), de defesa pessoal, seguranca e
mobilizagcdo, quadros de distribuicdo de energia e outros cuja complexidade esteja de acordo com sua
prévia capacitagdo técnica; Acompanhar servidores, permissionarios e prestadores de servigo, no
acesso e realizagdo de atividades em areas de risco, tais como: estidio de audio e video, arquivos
institucionais, areas de servidores e no breaks, atento aos procedimentos de segurancga; Zelar pelo
patrimdénio da Camara mantendo os espagos de trabalho organizados e todos os equipamentos em
condicbes de uso; Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigo e ambientais; Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da
entidade; Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas
e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada; Prestar informagdes que possibilitam a punigdo dos
infratores e a volta a normalidade; Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas;

Cargo: Auxiliar Legislativo Area de atuacdo: Servicos Gerais. Natureza: Operacional. Requisito de
qualificacdao para ingresso no cargo: Ensino Fundamental. Atribuices: Zelar pelo ambiente de
trabalho, preservando e valorizando. Executar atividades de manutencéo e limpeza, tais como: varrer,
encerar, lavar salas, banheiros, corredores e outros espagos utilizados pelo poder publico, conforme a
necessidade do servi¢o. Aplicar produtos para limpeza e conservagdo dos mobiliarios. Coletar o lixo
diariamente, dando ao mesmo o destino correto. Executar servicos internos e externos, conforme
demanda apresentada pelo érgdo competente. Racionalizar o uso de produtos de limpeza, bem como
zelar pelos materiais como: vassouras, baldes, panos, espanadores, etc. Comunicar com antecedéncia
ao orgao competente sobre a falta de material de limpeza, para que a compra seja providenciada. Abrir,
fechar portas e janelas nos horarios estabelecidos para tal, quando for o caso. Guardar sob sua
responsabilidade as chaves da instituicdo, quando for o caso, ou deixar as chaves nos locais
previamente estabelecidos. Agir como educador na construgao de habitos de preservagdo e manutengéao
do ambiente fisico, do meio ambiente e do patrimdnio e efetuar outras tarefas correlatas as ora descritas.
Exercer o servigo geral de copa e cozinha; Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e
Diretores de forma permanente, no fornecimento de &gua e café; Atendimento nas Sessdes, com
fornecimento de 4gua aos vereadores; Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

Cargo: Auxiliar Legislativo Area de atuacdo: Motorista. Natureza: Operacional. Requisito de
qualificacao para ingresso no cargo: Ensino Fundamental e Carteira Nacional de Habilitacao AD
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ou superior. Atribuigcdes: Dirigir veiculos da Camara Municipal transportando pessoas e materiais,
zelando pela manutencao e conservagéo da frota.

Cargo: Agente Legislativo; Area de atuacdo: Sonoplastia e mixagem. Natureza: Operacional;
Requisito de qualificagdo para ingresso no cargo: Ensino Médio. Requisitos complementares: Curso
profissionalizante em operagéo de sons e registro profissional. Atribuigcdes: Operar e monitorar sistemas
de sonorizagdo e gravacao; Editar, misturar, pré-masterizar e restaurar registros sonoros; Preparar,
instalar e desinstalar equipamentos de audio, acessérios e afins; Trabalhar projetos de sistemas de
sonorizagdo e gravagao; Dar tratamento de som, acustica, intensidade, tom, timbre, decibel, frequéncia,
amplificagdo de audio, tipos e aplicagoes, reverberagdo e eco, as necessidades; Utilizar equipamentos
de exibicdo de audio (fontes de programa) analogicos e digitais (como, por exemplo, tape-decks,
cassetes, toca-discos de vinil, toca-discos de CD, DVD players, DAT, minidisc, etc): tipos, aplicagdes,
funcbes basicas, interconexao, operacao e manutencgao basica; Equalizar equipamentos para mixagem e
processamento de audio analdgicos e(ou) digitais (como, por exemplo, consoles de mixagem,
compressores-limitadores, noise-gates, equalizadores graficos, shelving e paramétricos reverberadores
digitais, crossovers eletrénicos, etc): tipos, aplicagdes, funcdes basicas, operagdo e manutencao basica;
Combinar multiplicidade de microfones, aplicagbes, fungbes basicas, interconexdo, operagdo e
manutengao bésica, arquivos digitais de audio: formatos de arquivo, aplicagdes, métodos de conversao
de arquivos analdgicos para digitais e seus resultados; Dispor alto falantes e caixas acusticas: tipos,
aplicagbes, interconexao, parametros Thiele & Small, associagdo série-paralelo, impedéancia, poténcia
RMS e NBR 10303, operagdo e manutengédo bésica, divisores passivos, cabos de audio, plugs e
conectores para uso em audio e video, cabos balanceados e nao balanceados, conectores RCA, BNC,
P2, P10, XLRS3, conectores para caixas acusticas; Dimensionar rede elétrica, tensdo, corrente, consumo,
bitolas de fios elétricos, conectores, e suas aplicagoes, aterramento elétrico da rede e de equipamentos
de audio; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: Agente Legislativo; Area de atuacdo: Edicdo de audio e video Natureza: Operacional.
Requisito de qualificagdo para ingresso no cargo: Ensino Médio; Requisitos complementares: Curso
profissionalizante em edicdo de &udio e sons e registro profissional. Atribuicdes: Gravar, montar e
sonorizar programas gravados (audio e video) em fita magnética (fita de video - tape); Operar video-tape
para gravacao e/ou reproducdo de imagens transmitidas e recolhidas na tela; Selecionar imagens e
sons, ordenando-o0s, segundo um roteiro, numa fita de VT; Operar ilha de edi¢cao por VT em uma unidade
de controle de edicdo automatica (Editor) e outras fontes de imagem; Realizar ajustes de nivel de video
e audio, durante gravagodes, referido por um padrdo; Fazer a edicdo e cépias de programas e editar
imagens em forma analégica e digital; Indexar fitas sob sua utilizagdo para planilha de gravagéao e
edicdo; Dar pareceres relacionados com assuntos artisticos e técnicos ligados a fungdo; Encaminhar
pedidos de manutencdo dos equipamentos sob sua guarda ao supervisor de manutengao; Operar
estagdo de edicdo ndo linear conhecendo os programas de edicdo mais usados; Utilizar recursos de
informatica e inserir caracteres, créditos e legendas conforme roteiros para &udio e video; Montar
equipamentos de audio e video; Execucdo em video de roteiro para TV; Selecédo e balanceamento de
diferentes fontes e canais sonoros; Edicdo de pds-producdo, mixagem e sonoplastia; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Cargo: Agente Legislativo; Area de atuacdo: Secretario; Natureza: Administrativa; Requisito de
qualificagao para ingresso no cargo: Ensino Médio; Atribuicbes: Realizar atividades administrativas e
técnicas no desempenho de todas as fungdes organizacionais do setor ao qual é designado; Executar
trabalhos administrativos relacionados a rotina e expediente da instituicdo; Utilizar equipamentos de
informatica, arquivar documentos, examinar e autenticar documentos; Prestar atendimento e orientagdes
pessoalmente ou por telefone; Verificar e analisar documentagdo destinada a registro, elaborar
relatorios, utilizar aplicativos de texto, de apresentacao, de edicao, gréficos, planilhas de célculo e outros;
Receber, analisar e encaminhar correspondéncias; Orgar, comprar e controlar estoques de materiais e
equipamentos; Acompanhar evolucao das despesas e pagamentos efetuados; Acompanhar processos
administrativos, subsidiar informagdes e auxiliar no controle da gestdo de pessoal; Contribuir com a
organizagao e controle da manutengao da area fisica e de equipamentos e fazer levantamentos; Operar
terminais eletrénicos, cadastrais e reprogréficos; Elaborar atas de sessdes plenarias, solenes, especiais
e outras, participar de reunides e eventos externos e internos; Realizar servigos externos, conforme
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demanda; Realizar servicos especificos de digitagdo de correspondéncias, memorandos, minutas,
oficios, documentos, cadastros, textos diversos e outras tarefas afins, necessarias ao desempenho
eficiente do sistema administrativo; Efetuar calculos numéricos, usar calculadoras, instrumentos de
medidas, tabelas, legendas, gabaritos e codificacbes de leitura direta; Realizar leitura de normas,
esquemas e croquis e tratar com materiais variados e suas finalidades. Realizar levantamentos
periddicos de bens mébveis e equipamentos pertencentes ao Patriménio da Camara. Trabalhar com
fluxos, prazos, cadastros, faz uso de planilhas de calculos, avaliagbes de composi¢cdes com detalhes
variados, anotacao de dados diversos em formularios e fichas apropriadas. Alimentar sistemas eletrénica
da Camara, inclusive seu sitio eletronico, informando as ag¢des do Poder Legislativo; Responder por
cadastros, registros, ordens, trdmites, acompanhamentos, ritos, instancias, documentagdes, status e
destinagdes de documentos relacionados ao processo legislativo, projetos, decretos e resolugdes
encaminhados ou originados na Camara; Registrar data, horario e destino de documentos da casa;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: Agente Legislativo; Area de atuacdo: Digitador Natureza: Operacional; Requisito de
qualificagdo para ingresso no cargo: Ensino Médio; Atribuigbes: Organizam a rotina de servigos e
realizam entrada e transmissao de dados, operando teleimpressoras e microcomputadores; registram e
transcrevem informacdes; atendem necessidades do cliente interno e externo. Supervisionam trabalho e
equipe e negociam servico com cliente. Digitacdo de documentos, projetos de lei, memorandos, oficios,
etc.

Cargo: Agente Legislativo; Area de atuacdo: Arquivista; Natureza: Operacional; Requisito de
qualificagao para ingresso no cargo: Ensino Médio; Atribuicdes: | — recebimento, registro e distribuicao
dos documentos, bem como controle de sua movimentagéo; Il — classificagdo, arranjo, descrigcdo e
execucdo de demais tarefas necessarias a guarda e conservagdo dos documentos, assim como
prestacdo de informacdes relativas aos mesmos; Il — preparacdo de documentos de arquivos para
microfilmagem e conservagéo e utilizagdo do microfilme; IV — preparagédo de documentos de arquivo
para processamento eletronico de dados.

Cargo: Técnico Legislativo; Area de atuacdo: Informatica; Natureza: Técnica Requisito de
qualificagao para ingresso no cargo: Curso Técnico de Nivel Médio ou Pés-Médio em Informatica
Atribuigbes: Compilar informagdes extraidas dos modulos do Sistema ERP; Gerar relatérios operacionais
de auxilio as areas clientes; Prestar suporte técnico em questdes de Tecnologia da Informagéao; Auxiliar a
selecdo de dados de bases diversas, de forma a prover informagdes para subsidio a atividade
parlamentar; Instalar e configurar softwares e hardwares e monitorar o funcionamento da rede e dos
sistemas; Orientar usuarios na utilizagdo de softwares de automacéo de escritério e internet e prestar
atendimento via acesso remoto; Informar usuarios quanto a problemas de inoperancia da rede, bem
como retorno de atividade; Executar manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos; Manter
atualizado inventario de hardware e software; Registrar e elaborar relatérios de atividades; Dar
manutengdo a central telefénica e analisar relatorios de telefonia, criar e alterar ramais; Configurar,
gravar mensagens e criar grupos; Monitorar link de dados e voz, abertura de chamados a terceiros na
verificagdo de anomalias; Garantir alta disponibilidade de internet acionando contingéncia; Manter
disponivel o link principal; Especificar materiais, componentes e equipamentos necessarios a Tecnologia
da Informagdo; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Cargo: Técnico legislativo; Area de Atuacdo: Taquigrafia; Natureza: Administrativa. Requisito de
qualificagéo para ingresso no cargo: Nivel Médio: Atribuicdes: Registrar taquigraficamente os debates
nas sessdes plendrias, nas reunides das comissdes e em outras atividades da Cé&mara Municipal.
Decifrar e transcrever as notas taquigraficas.

Cargo: Analista Legislativo; Area de atuacdo: Advocacia; Natureza: Superior; Requisito de
qualificagao para ingresso no cargo: Curso Superior em Direito e registro na OAB; Atribuicdes: Oferecer
seguranca juridica e protecao legal, através de analise de conteldos, avaliagdo de riscos e impacto das
medidas a sugerir, no que se refere aos negodcios, operacdo, politicas de atuacdo, demandas,
comprometimentos e demais atividades a que se dedica a Camara; Dar protecdo legal as atividades,
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demandas, relacionamento com os poderes publicos, entidades privadas, sociedades, municipes e
imprensa; Prestar orientagdo sistematica a assuntos legais, fiscais, civeis, previdenciarios e trabalhistas,
andlise de conteuddos; Acompanhar projetos de leis, medidas governamentais, agdes junto aos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, politicas de atuagdo e novas propostas a que se dedica a Camara;
Oferecer consultoria juridica, pareceres prévios, andlises de procedéncia, na elaboracdo de projetos de
lei, resolucdes legislativas e de mesa, decretos legislativos, emendas legislativas, regimento interno e lei
organica, evitando entraves de tramite futuro; Elaborar pareceres sobre contratos, garantindo as etapas
de edital, homologacéo, contrato, adjudicacado, habilitacao, classificacao e julgamento, evitando solugdes
de continuidade; Antecipar medidas e a¢des que assegurem a consecug¢do dos objetivos pretendidos;
Defender os interesses da Camara em agbes propostas por ela ou contra ela; Diligenciar pelos
interesses da Camara que possam influir na estratégia de atuacdo, assistindo-lhes o andamento e
praticando os atos necessarios; Oferecer assessoria a gestdo, em relagbes com érgdos dos poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, confederagbes, federacdes, sindicatos, associacdes, entidades
privadas e imprensa, fornecendo a seguranga necessaria as acgoes pretendidas; Prestar assessoria,
manter estreito vinculo e acompanhamento de assuntos estratégicos junto a Diregcdo da Casa,
antecipando agbes e medidas que assegurem a consecucdo dos objetivos propostos; Prestar
assessoramento nas relagées com érgdos dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario nos ambitos
federal, estadual e municipal; Prestar assessoria a Dire¢do e atuar quando de demandas do Tribunal de
Contas em aspectos referentes ao exercicio parlamentar ou atos proprios da administragdo da Camara,
quando for o caso; Oferecer suporte juridico para as demandas das areas administrativas e das
demandas tocantes as necessidades gerais (coordenagdo de prepostos, comparecimento em
audiéncias, busca por testemunhas, etc); Atuar junto ao Judiciario no tocante a concesséo e revogagao
de liminares; Administrar assuntos atinentes a esfera juridica e promover a guarda de documentos
legais, contratuais e outros; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Cargo: Analista Legislativo; Area de atuacdo: Contabil; Natureza: Superior; Requisito de
qualificagcdo para ingresso no cargo: Curso Superior em Ciéncias Contébeis e registro profissional
Atribuicdes: Assessorar a Camara, a Presidéncia e a gestdo, de modo geral, em assuntos contébeis,
financeiros, fiscais e orgcamentarios; Atender entidades, profissionais, empresas, comunidade, leigos e
servidores em geral, em assuntos administrativos ligados a sua area de atuagéo; Elaborar, analisar e
revisar balancos e balancetes contabeis (publicos), contas, demonstracdes, ou quaisquer outros
registros contabeis; Escriturar livros, realizar langamentos, abertura e encerramento de escrituragao
contabil, conciliar contas contabeis e bancarias; Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos
ligados a area de atuacao, enviados para sua apreciacao; Elaborar técnicas de formalizagdo guarda de
documentacdo, manutencao ou destruicao de livros e demais meios de registros contabeis; Examinar ou
interpretar pegas contabeis de qualquer natureza; Controlar a movimentagdo bancaria da Camara,
acompanhando a emissao de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos; Controlar e
supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua regularidade quanto
as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pela Camara; Realizar langamentos de pagamentos e
liquidacdes, controle de suprimento de fundos, controlar os repasses de receitas a Camara; Elaborar
orgamentos de qualquer tipo, tais como financeiros, patrimoniais e de investimentos, reserva de dotagéo
orcamentéria, programa e langamento de proposta or¢gamentéria; Analisar e identificar causas de
variagdes orcamentarias, controlar a execucao orgcamentaria, verificando as variagdes ocorridas entre o
orcado e o realizado; Atuar com montagem de planilhas auxiliares a reformulagdo orgcamentaria;
Gerenciar custos e propor a transposicdo de saldos entre centros de custos; Confeccionar
demonstrativos e relatérios financeiros extraidos da contabilidade; Responder por emissao e anulagdo
de notas de empenho; Realizar programacgao orgamentaria e financeira, acompanhando a execucao dos
orcamentos programados tanto na parte fisica quanto na monetéaria; Conferencia e apuracdo dos
impostos retidos na fonte (ISS, INSS, CSRF e IRRF) com emissao de guias para quitagdo; Conferéncia e
apropriagao de notas fiscais no sistema onde compde a base de geracado da DIRF; Manter-se atualizado
em relagédo a legislagédo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a mesma na sua area
de atuacao; Calcular impostos em geral; Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem
de assuntos pertinentes a sua area de competéncia; Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles
(relatérios gerenciais); Elaborar planos de contas e normas de trabalho da contabilidade; Calcular e
acompanhar constantemente os percentuais de gastos com pessoal, gastos totais, limites de subsidios e
outros; Coordenar equipes de trabalho; Prestar contas aos diversos érgaos de controle e fiscalizacao,
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atendendo a legislacdo vigente; Executar outras atividades correlatas, estando disponivel para
eventuais deslocamentos para trabalho, se necessario.

ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: SECRETARIO GERAL
Padrao: CC/FG 1

Atribuicoes: Superintender os servicos da Camara Municipal sob orientacdo da Mesa Diretora.
Supervisar os servicos administrativos e legislativos da Camara Municipal; representar o Presidente,
guando para isto for designado; prestar informacdes e assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora,
as Comissbes Permanentes e Vereadores; coordenar a proposta orgamentaria para o exercicio seguinte
e a prestacdo de contas do exercicio anterior, nos prazos determinados em Lei; assinar
correspondéncias e certidées; exarar despachos nos processos de ambito administrativo; autorizar o
empenho e o pagamento das despesas, satisfeitas as exigéncias legais; visar e assinar com o
tesoureiro, os cheques de retiradas de contas bancarias; exercer, no ambito da Camara Municipal, as
atividades que cabem legalmente aos Secretarios Municipais; superintender para que o atendimento as
sessdes plenarias transcorra de acordo com as diretrizes tracadas; frequentar cursos de
aperfeicoamento; executar outras tarefas correlatas. Atestar a efetividade dos servidores ocupantes de
cargo em comisséo das diretorias perante a Diretoria de recursos Humanos.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Padrao:

Atribuicdes: Exercer, sob a orientacdo do Secretario Geral, o gerenciamento da execugdo das
atribuicdes previstas para a respectiva Diretoria, conforme regulamentacdo da organizagdo e
funcionamento da Camara Municipal de Vereadores; Dirigir, orientar, coordenar as chefias das unidades
de servigo e se¢des vinculadas; Despachar diretamente com o Secretario Geral e com Presidente da
Cémara, quando necessario; Substituir o Secretario Geral nas suas auséncias e impedimentos, quando
indicado; Manter a orientagéo funcional nitidamente voltada para o alcance dos objetivos e cumprimento
das finalidades da diretoria que dirige; Promover reunides com os servidores para coordenagdo das
atividades operacionais da Diretoria; Combater o desperdicio e evitar duplicidade e superposicdo de
iniciativas; Criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia e
efetividade nas acbes da Diretoria que dirige; Promover o treinamento e aperfeicoamento dos
subordinados, orientando-os na execugao de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu
desempenho funcional; Submeter a consideracdo do Secretério Geral os assuntos que excedam a sua
competéncia; Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢ao e as determinadas pelo Secretario
Geral e/ou Presidente da Camara. Atestar a efetividade dos servidores ocupantes de cargo em comissao
da respectivas diretorias perante a Secretaria Geral.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO
Padrao:

Atribuicoes: Chefiar a execucdo, sob diregcdo e orientagdo superior, das atribuicbes pertinentes a
respectiva Secéo, previstas na Resolugdo que dispde sobre a organizacdo e funcionamento da Camara
de Vereadores; Chefiar, organizar e orientar a execugao dos trabalhos especificos da respectiva Secao;
Controlar o exercicio e o desempenho do pessoal subordinado, para assegurar o desenvolvimento
normal das rotinas de trabalho; Combater o desperdicio e evitar duplicidades e superposi¢coes de
iniciativas; Zelar pelo bom uso e conservagdo dos equipamentos utilizados na Seg¢éo; Chefiar a
execucao de outras atribuigdes correlatas, conforme determinagéo superior.

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA
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Padrao:
Atribuicoes: Auxiliar o Chefe de Gabinete do Presidente nas atividades de orientagédo, coordenacao e

supervisdo do Gabinete do Presidente; Executar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo e
as determinagdes pelo Presidente.

CARGO: CONTROLADOR-GERAL

Padrao:

Atribuicdes: | - Diregdo, supervisdo, organizagdo e acompanhamento dos trabalhos e processos da
Controladoria Interna; Il - Andlise prévia e final, conclusiva, dos processos e dos procedimentos
relacionados a Controladoria Interna; Il - EdicAo de atos normativos de regulamentagdo de

procedimentos internos e rotinas; IV - Gerenciar as atividades de auditoria e controladoria da unidade de
controle central da Camara Municipal de Esperantina-Pl; V - prestar atendimento e orientagdo aos
setores da Camara Municipal, conforme designacao do Presidente da Camara Municipal; VI - Ofertar
pareceres em geral; VIl — Emitir relatorios.

FUNCAO: MEMBRO DA CPL OU PREGOEIRO
Padrao: FG

Atribuicoes: Ser membro da comissédo de licitagdbes da Céamara Municipal de Esperantina, Pl ou
Pregoeiro.
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