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COMPETENCIAS POR CARGO

A Camara Municipal de Campina Grande do Sul tem seu quadro de funcionarios dividido
entre efetivos e funcionarios, cada qual com atribui¢Ges especificadas pela Resolugdo n°
04/2014 (efetivos) e Lei n® 454/2017 (comissionados), além do estabelecimento de chefias de
departamento, também através da lei supracitada.

EFETIVO

Grupo ocupacional: Basico

Classes: Delalll

Carga Horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

SUMARIO DAS ATRIBUIQ’@ES

Desempenhar tarefas relacionadas com as areas de servigos gerais, limpeza, conservagao de
vidros e fachadas, limpeza e a conservagao das instalacoes e equipamentos, bem como
servicos de entrega, recebimento, confeccao e atendimento, utilizando materiais e
instrumentos adequados nas rotinas previamente definidas.

TAREFAS TIPICAS

Executar servigcos de limpeza e arrumacao nas dependéncias da Camara Municipal, servigos
que visem o bom funcionamento do prédio publico. Lavar copos, xicaras, cafeteira, coador e
demais utensilios de cozinha. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacado e
outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicao, quando for o caso. Manter arrumado o material sob sua guarda.
Limpar e arrumar as dependéncias e instalagcdes da Camara Municipal, a fim de manté-las
nas condicoes de asseio requeridas. Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando e separando os materiais reciclaveis dos organicos e depositando-os de
acordo com as determinagoes definidas. Percorrer as dependéncias da Camara Municipal,
abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de
iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos. Preparar e servir café ou pequenos lanches a
visitantes e servidores da Cdmara Municipal. Manter limpos os utensilios de cozinha. Manter
limpo e arrumado o material sob sua guarda. Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia.
Executar outras atribuigoes afins.
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Grupo Ocupacional: Basico

Classes: Delalll

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: Ensino Fundamental completo.

SUMARIO DE ATRIBUIGCOES:

Realizar as tarefas e rotinas administrativas da unidade de trabalho. Executar servicos
administrativos de apoio as diversas areas da Camara Municipal, fornecendo e recebendo
informacodes sobre processos e servicos. Operar equipamentos diversos. Entregar e receber
materiais. Preparar, instalar e desinstalar equipamentos de audio, video e acessorios.

TAREFAS TIPICAS

Prestar auxilio administrativo as diversas areas da Camara Municipal. Realizar a entrega e
recebimento de materiais. Realizar atendimento ao publico interno e externo prestando as
orientacGes relativas a area de atuagdo, segundo as normas e procedimentos previamente
estabelecidos. Auxiliar na organizacao do atendimento e distribuicdo de expedientes,
organizacdo e manutencdo de arquivos e armarios de materiais. Receber e fazer
comunicacoes telefonicas, anotar recados, agendar reunides e compromissos.
Desempenhar atividades de apoio em reunides, audiéncias, etc. Digitar expedientes em
geral. Atender o expediente normal da unidade, controlar arquivos informatizados, redigir
oficios, memorandos, cartas, relatdrios. Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia
imediata, classificando, arquivando e registrando documentos e fichas, recebendo,
estocando e fornecendo materiais, operando equipamentos para reproducao. Zelar por
documentos, material e patrimonio sob sua guarda. Digitar documentos em conformidade
com o padrdo preestabelecido. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cées do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informages ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possam interferir no regular andamento dos
servicos da Camara Municipal. Apresentar relatorios periodicamente das atividades para
analise. Participar de cursos de capacitacdo e de seminarios propostos de formagao e
atualizagdo. Executar outras atividades correlatas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EFETIVO

Grupo Ocupacional: Médio

Classes: Delalll

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: Ensino Médio completo

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Executar servicos administrativos de apoio as diversas areas da Camara Municipal,
fornecendo e recebendo informagdes sobre processos e servicos. Tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

TAREFAS TIPICAS

Prestar assisténcia as diversas areas da Camara Municipal. Realizar atendimento ao publico
interno e externo prestando as orientagdes relativas a area de atuagdo, segundo as normas
e procedimentos previamente estabelecidos. Receber e fazer comunicagdes telefonicas,
anotar recados, agendar reunioes e compromissos. Desempenhar atividades de apoio em
reunioes, audiéncias, etc. Digitar expedientes em geral. Atender o expediente normal da
unidade, controlar arquivos informatizados, redigir oficios, memorandos, cartas, relatorios.
Realizar tarefas auxiliares, sob supervisao da chefia imediata, classificando, arquivando e
registrando documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando
equipamentos para reproducdo. Realizar pesquisas relativas a area de atuagdo sempre que
solicitado. Zelar por documentos, material e patrimonio sob sua guarda. Digitar
documentos em conformidade com o padrao preestabelecido. Guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuicées do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possam interferir
no regular andamento dos servicos da Camara Municipal. Apresentar relatérios
periodicamente das atividades para analise. Participar de cursos de capacitacdo e
seminarios de atualizagdo. Executar outras atividades correlatas.
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ANALISTA LEGISLATIVO EFETIVO

Grupo Ocupacional: NS -1

Classes: Del alll

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Curso superior com graduagdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Tecnologo em Administragdo reconhecido pelo MEC.

Requisito: Registro no Conselho de Classe

SUMARIO DAS ATRIBUICOES
Prestar assessoramento administrativo e legislativo no ambito da Camara Municipal.

TAREFAS TiPICAS

Prestar assessoramento administrativo e legislativo no ambito da Camara Municipal.
Prestar assessoramento aos 6rgdos de apoio do Poder Legislativo no dmbito Técnico
Administrativo e Politico. Redigir, digitar e revisar qualquer modalidade de ato ou
manifestacdo administrativa, segundo as normas técnicas. Elaborar minutas de proposicées
legislativas, pronunciamentos e demais atos legislativos. Prestar suporte técnico as
atividades parlamentares de fiscalizacdo e controle externo da administracdo publica, bem
como de planejamento estratégico e monitoramento da execuc¢do de politicas publicas.
Integrar comissGes administrativas. Examinar e instruir processos afetos a area de
competéncia. Fornecer subsidios técnicos a atividade institucional. Analisar, coordenar e
acompanhar projetos e atividades atinentes a sua area de atua¢do. Desenvolver projetos,
estudos e pesquisas de organiza¢do de servicos afetos a area de competéncia. Guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagGes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
que possa interferir no regular andamento dos servicos da Camara Municipal. Apresentar
relatorios periodicamente das atividades para analise. Participar de cursos de capacitagao e
de seminarios propostos de formagao e atualizagdo. Executar outras atividades correlatas.
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Grupo ocupacional: NS -1

Classes: Delalll

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Curso superior (bacharelado) em: Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia e Tecndlogo em Administracdo reconhecido pelo MEC

Requisito: Registro no Conselho de Classe

SUMARIO DAS ATRIBUICOES
Execucdo, supervisao, planejamento e coordenagdo no campo da administragdo publica e
financeira.

TAREFAS TIPICAS

Dar assisténcia ao pessoal técnico na definicdio de objetivos e no planejamento
administrativo financeiro. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a balancetes
financeiros, inventarios e balancos do material em estoque ou movimentado. Estudar e
sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no desempenho das atribuicoes, medidas
destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das operagdes. Orientar e/ou
participar da escrituracao de livros, fichas ou quaisquer outros processos destinados ao
controle das atividades administrativas. Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal,
material e patrimonio. Zelar pela a aplicacdo de leis, normas e regulamentos. Elaborar e
acompanhar o tramite interno de documentos, memorandos, oficios dentre outros
inerentes a rotina administrativa. Elaborar planos e programas de trabalho, projetos de
normas e regulamentos. Promover a simplificagcao das rotinas de trabalho objetivando
maior produtividade. Executar e/ou orientar o funcionamento de atividades relacionadas
com pessoal, secretaria e apoio administrativo, contas, consumo, contabilidade e material,
patrimonio e transporte. Emitir laudos e pareceres. Levantar, organizar e fornecer dados
estatisticos de sua area de atuagdo. Coletar dados diversos, consultando pessoas,
analisando e revisando documentos, transcri¢coes, publica¢cdes oficiais, e fornecendo
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa. Apresentar relatérios
periodicos. Controlar a movimentagdo de recurso e o ingresso de receita. Digitar textos,
cartas, oficios, circulares e outros documentos. Atender ao publico em geral, averiguando
suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas ou setores competentes.
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Grupo ocupacional: NS - 2

Classes: Delalll

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis
Requisito: Registro no Conselho de Classe

SUMARIO DAS ATRIBUI§6ES

Executar operagGes contabeis, tais como correcdo de escrituragdo, conciliagdes, exame do fluxo de
caixa e organizacdo de relatdrios. Elaborar planos e programas de natureza contabil. Elaborar
balancos e balancetes contabeis. Zelar pelo fiel planejamento e execucdo do orcamento municipal.

TAREFAS TiPICAS

Acompanhar e controlar a movimentacdo contabil da administracdo direta e indireta. Elaborar,
conferir e aprovar balancetes, balancos e conciliagbes bancarias. Realizar, revisar, corrigir e
acompanhar todos os atos relativos aos estagios da receita: Previsdo, lancamento, arrecadagao e
recolhimento. Executar dentro do prazo estipulado os procedimentos de registros e langamentos de
dados nos sistemas de informagdes do TCE e outros 6rgdos estaduais e federais. Responder pelo
suporte técnico aos demais 6rgaos, visando o cumprimento da legislacdo. Examinar empenhos de
despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes or¢camentarias, para
pagamento dos compromissos assumidos. Elaborar demonstrativos contabeis mensais, bimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execucdo or¢amentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacao patrimonial, econémica e
financeira. Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario.
Coordenar a analise e classificagdo dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura. Acompanhar a
execug¢ao or¢camentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenho de despesas em
face da existéncia de saldo nas cota¢des. Proceder a analise econémico-financeira e patrimonial da
Prefeitura. Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos
e taxas. Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando e
verificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagées contabeis. Elaborar o Balango
Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totais parciais da
situacdo patrimonial, econdmica e a financeira da Prefeitura. Coordenar a elaboracao de balanco,
balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura. Informar
processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacdo dos servicos contabeis. Estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de
auditoria interna e externa.

Organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres. Supervisionar o arquivamento de documentos
contabeis. Orientar e treinar servidores que auxiliem na execucdo de tarefas tipicas da classe.
Realizar atividades com vistas a suplementacdo de dotacGes orcamentarias. Realizar a digitacdo de
dados em terminal. Realizar atividades relacionadas com a elaboragdo orcamentaria. Preparar e
elaborar o or¢camento publico e as Leis do Plano Plurianual, de Diretrizes Orcamentarias e
Org¢amento Anual, dentro do prazo estipulado pela Administragdo Publica.
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Grupo ocupacional: NS -2

Classes: Delalll

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: Graduacao em Direito
Requisito: Registro no Conselho de Classe

SUMARIO DAS ATRIBUIGOES

Pesquisar, analisar e interpretar a Legislacdo e regulamentos em vigor, referentes as areas
administrativa, fiscal, tributaria, recursos humanos, constitucional, civil, processual
ambiental, entre outros. Postular ou contestar acoes, avaliar provas documentais e orais,
participar de audiéncias, instruindo a parte e defendendo a Camara Municipal. Mediar
questoes, contribuir na elaboracao de projetos de lei analisando legislacao para atualizacao
e implementacao, assistir a Camara no que tange ao aspecto legal das diversas matérias que
regem a Administracdo Publica. Prestar assessoramento as Comissdes e executar outras
atividades tipicas do cargo.

TAREFAS TiPICAS

Representar a Camara Municipal de Campina Grande do Sul e prover a defesa dos seus
interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma interessado. Propor recursos de
sentenca terminativa, legalmente permitidos. Propor acao, desistir, transigir, acordar,
confessar, compromissar, receber e dar quitacao. Emitir pareceres. Assessorar as comissoes
permanentes. Minutar contratos, convénios, acordos, exposicao de motivos, memoriais ou
outras quaisquer pecas de natureza juridica. Analisar e elaborar peti¢Ges, contestacées,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica. Acompanhar os processos
que envolvem a Camara Municipal em todas as suas fases, peticionando, requerendo e
praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal até a decisao final. Examinar
os anteprojetos de leis, projetos, projetos legislativos, emendas, decretos legislativos,
decretos, resolucdese instru¢des, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando
necessario. Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, independentemente de
outorga de procuracdo. Manter contatos com Orgdos Judiciais, do Ministério Publico e
Serventuarios da Justica, de todas as instancias. Pesquisar, analisar e interpretar a
legislacdo e regulamentos em vigor, referentes as areas administrativa, fiscal, tributaria,
recursos humanos, constitucional, civil, processual, ambiental, entre outras, desenvolver
novas técnicas, providenciando medidas preventivas para contornar e solucionar
problemas. Pesquisar a jurisprudéncia e doutrina, para formagdo do arquivo juridico,
orientando quanto a organizagdao do mesmo. Atuar nas comissdes de processo, sindicancia
e inquérito administrativo. Participar de cursos de capacitagdao e de seminarios propostos
de formacao e atualizacao. Executar outras atividades correlatas.
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Sdo atribuicdes comuns a todos os niveis de Assessoria, Diretoria e Chefia:

Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as
tarefas de suas respectivas responsabilidades ,promover os meios adequados ao
suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade de sua
responsabilidade,

Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados, responsabilizar-se e prestar contas junto aos orgaos
hierarquicamente superiores, dos resultados esperados e alcancados, cumprir e fazer
cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos vigentes

Zelar, em sua area de atuacdo, pela implantagdo, implementacdo e funcionamento das
normas de Controle Interno estabelecidas para todos os 6rgaos e Unidades da Camara
de Vereadores, distribuir os servicos ao pessoal sob sua responsabilidade, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao,

Promover a sistematizacao das formas de execucao dos servicos de sua competéncia,
informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que
dependem de solucao de autoridade imediatamente superior,

Encaminhar despachos em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente
superior e decisorios em processos de sua competéncia,

Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho, despachar com o
superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

O ocupante do cargo de assessoria, dire¢do e chefia ndo podera, em hipotese alguma,
recusar-se decidir sobre assuntos de sua competéncia, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente pelas omissdes e recusas no exercicio de suas funcdes.
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-lI

TAREFAS TiPICAS:

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por
ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia, prestar apoio ao Presidente na
organizacdo e no funcionamento do Gabinete, assessorar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populacdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas, preparar a pauta de
assuntos a serem discutidos nas reunioes em que deva participar o Presidente, receber e preparar a
correspondéncia do Presidente, preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente, coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria, organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente,
organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete, transmitir aos
dirigentes e servidores da Camara de Vereadores as ordens e os comunicados do Presidente,
promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens pelo Presidente, controlar a tramitagado de
documentos e processos de interesse do Presidente, exercer outras atividades correlatas.

COMISSIONADO

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-I

TAREFAS TIPICAS:

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame no Plenario, com o
objetivo de subsidiar a Presidéncia em relacdo aos pareceres e debates, assessorar a Presidéncia
quanto a analise das proposi¢des e requerimentos a ela apresentados, emitir pareceres sobre
questdes de natureza juridica, realizar estudos e pesquisas por solicitagdo do Presidente da Camara,
mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados, assessorar, quando solicitado, as
comissdes de sindicancias, inquéritos administrativos e licitagdes, supervisionar a representacdo da
Camara de Vereadores em juizo nas a¢ées em que esta for requerida ou para promover a defesa de
suas prerrogativas, orientar a preparacao das informagdes a serem prestadas em mandados de
seguranca impetrados contra ato da Mesa Executiva e da Presidéncia, bem como em acgdes
correlatas e pedidos de informagao formulados pelos 6rgaos do Ministério Publico, manter o Diretor
Geral e o Presidente da Camara de Vereadores informados sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos, desenvolver estudos, organizar e manter coletanea
de legislacdao, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo, manter controle dos processos judiciais e extrajudiciais em que a Camara Municipal de
Campina Grande do Sul for autora ou ré, exercer outras atividades correlatas.
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ASSESSORIA PARLAMENTAR

MISSIONADO

DA MESA EXECUTIVA CO

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-IV

TAREFAS TiPICAS:

Assessorar a Mesa Executiva no ambito das Comissdes, assessorar a Mesa Executiva na analise de
proposi¢des e pronunciamentos, realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e
demais documentos, quando solicitado, coligir legislacdo e documentos de interesse da Mesa,
acompanhar e informar aos membros da Mesa Executiva sobre prazos e providéncias das
proposicdes em tramitacao na Camara de Vereadores, assessorar, organizar e acompanhar as
reunides internas e em Plenario dos vereadores, preparar regularmente sinopse das matérias de
interesse da Camara, publicadas nos principais 6rgdos da imprensa, agendar e controlar as reservas
do Plenario para uso da comunidade e entidades oficiais, exercer outras atividades correlatas.

COMISSIONADO

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-IV

TAREFAS TiPICAS:

Atender e prestar esclarecimentos aos que procuram, agendar reunides, audiéncias e outros
compromissos do titular, elaborar e expedir correspondéncias proprias, manter arquivo das
correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de interesse deste, efetuar o
controle das pautas das sessoes e de proposicoes legislativas de interesse deste, assessorar o titular
no desempenho de suas atribuicoes, organizar as reunides por ele promovidas, providenciando a
pauta e os convites aos participantes, colaborar na organizacdao e na realizacdo de audiéncias
publicas por ele promovidas a requerimento do titular, realizar pesquisas e estudos e preparar
relatérios e demais documentos, quando solicitado, acompanhar e/ou representar o titular nas
reunides junto a comunidade, anotando as reivindicagbes e encaminhamentos propostos para
subsidiar os trabalhos legislativos, executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as
atribuicoes deste, exercer outras atividades correlatas.
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'COMISSIONADO

DIRETOR GERAL

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-I

TAREFAS TiPICAS: coordenar, orientar, planejar e controlar as atividades relacionadas, as atividades
de apoio administrativo, provendo a execucao dos servicos de gestdao de recursos humanos,
inclusive a revisdao anual da organizacdao dos Gabinetes dos Vereadores, de licitacdes, de
administracao de material, de gerenciamento de contratos, de processamento de dados e uso de
tecnologia da informacgdo, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento
da Camara de Vereadores, as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso adequado dos
recursos e o funcionamento de efetivos procedimentos de planejamento, acompanhamento e
controle dos gastos, ao apoio parlamentar, provendo os servi¢os secretariais necessarios a Mesa
Executiva e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, as atividades juridicas,
provendo os servicos secretariais necessarios a Assessoria Juridica, exercer outras atividades
correlatas.

COMISSIONADO

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-lii

TAREFAS TIiPICAS: Orientar, supervisionar, planejar e controlar as atividades e procedimentos
administrativos relacionadas ao processo legislativo, prestar apoio as Comissdes, coordena os
estudos sobre as atividades da area, acompanhando fluxo de rotinas, praticidade e eficacia, a fim de
aumentar a qualidade dos servicos prestados.

COMISSIONADO

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-lii

TAREFAS TIiPICAS: a padronizacdo, aquisicdo, recebimento, guarda, distribuicio e controle do
material, servicos de reproducdo de papéis e documentos, o controle e 0 acompanhamento da
execucao dos contratos firmados pela Camara Municipal, a realizacao de licitagoes e a gestao do
processo de compras da Camara Municipal, a execucao das atividades relativas ao recrutamento,
selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais, folha de pagamento e demais atividades
de gestao de recursos humanos, a execucdo das atividades de planejamento, coordenacdo e
supervisdo dos trabalhos de elaborag¢do or¢amentaria, bem como de acompanhamento e controle
de sua execucdo, a execucdo das atividades de supervisdo, analise e certificacdo da exatiddo,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros, a coordenacao e a
execucao das atividades de orientacdao e acompanhamento dos servicos de controle interno da
Camara Municipal, a execugdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigos de
ituracdo e registros contabeis, a execuc¢do das atividades de orientagdo e acompanhamento dos
de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao dos dinheiros e valores da Camara



{',--l ‘III_-\H_-l MUNICIPAL

GRANDE DO SUL

COMISSIONADO

CARGO COMISSIONADO EXCLUSIVO PARA FUNCIONARIO EFETIVO

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: -

Requisito: -

Simbolo: CC-V

TAREFAS TiPICAS:

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Municipio,
promover a sua integracao operacional e orientar a expedicao dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelo:
encaminhamento das presta¢des de contas anuais; - atendimento aos técnicos do controle
externo; Recebimento de diligéncias e coordenacgao das atividades para a elaboracao de
respostas; - acompanhamento da tramitacao dos processos e coordenacao da apresentacao
de recursos;

Assessorar a Presidéncia nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;
Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislacdo concernente a
execu¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial, medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de Controle Interno adotados pelas Assessorias e Diretorias, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao
proprias do Municipio, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento
dos controles;

Avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas aprovadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Or¢amentaria do Municipio,
inclusive quanto as acGes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscais e de Investimentos;

Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao
or¢amentaria, financeira e patrimonial nas entidades da Administragdo Publica Municipal,
bem como na aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado, verificar a
observancia dos limites e condigOes para a realizagdo de operagGes de crédito e sobre a
inscricilo de compromissos em restos a pagar, efetuar o acompanhamento sobre o
cumprimento do limite de gastos totais e de pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos
termos do art. 29-A da Constituicao Federal e do inciso VI, do art. 59, da Lei Complementar
N°101/00;
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Exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da
gestado fiscal nos termos da Lei Complementar N° 101/00, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execu¢do Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informacgdes constantes de tais documentos ,participar do processo de
planejamento e acompanhar a elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e dos Orcamentos do Municipio, manter registros sobre a composicio e
atuacao das comissdes de licitacdes, manifestar-se, quando solicitado pela Presidéncia da
Casa, em conjunto com a Assessoria Juridica da Camara, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres, propor a melhoria ou
implantacgao de sistemas de processamento eletronico de dados em todas as atividades da
Camara Municipal de Campina Grande do Sul, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informag0es,instituir e manter sistema de
informac0es para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno da
Camara, alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢des destinadas a apurar os
atos qualificados de ilegais, ilegitimos ou antiecon6micos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou,
ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, dar ciéncia
ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais
a Presidéncia ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragao de responsabilidade e
o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario.
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As chefias de Diretoria Administrativa e Financeira sdo fun¢des gratificadas cuja ocupagao é restrita
somente aos funcionarios efetivos.

DIVISAO DA GESTAO ADMINISTRATIVA 1) NQAO GRATIFICADA

Ao ocupante da funcao gratificada de Chefe da Divisao de Gestao Administrativa compete:

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisi¢cdo de material de consumo, bem
como a contratacao de servicos, promover a padronizacao e especificacao de materiais e servigos,
visando uniformizar a terminologia e procedimentos em todas as unidades de servico da Camara
Municipal, realizar o planejamento de compras para todos os orgdos e unidades da Cimara Municipal,
com a devida reserva orcamentaria junto a Diretoria Financeira, organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores, materiais e servicos, comunicar ao Diretor Administrativo a inidoneidade
dos fornecedores cujo procedimento justifique esta medida, realizar licitagdes para aquisicao de
servicos, materiais e obras, determinar a modalidade de licitagdo, considerando o montante previsto
da compra, encaminhar a autoridade competente, para assinatura, os editais de licitacGes e
providenciar a sua publicacdo, decidir pela dispensa ou inexigibilidade de licitagcao, quando for o caso,
comunicando o procedimento ao Diretor Administrativo, estabelecer critérios que devam orientar as
decisbes quanto as compras, enviar as minutas de editais e contratos administrativos para analise do
orgdo juridico, solicitar outros pareceres juridicos quando necessario, solicitar parecer técnico nos
processos de aquisicao de materiais, equipamentos e servicos especializados, garantir que os materiais
adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes contratuais, controlar os prazos de entrega de
material e prestacao de servigos, fazendo observar o seu cumprimento, liquidar as notas fiscais ou
faturas apds o devido recebimento e aceite do material ou servigo pelo setor requisitante, controlar o
saldo das dotacGes destinadas a aquisicio de material e contratagdo de servico, estabelecer
procedimento padrdo, coordenando e supervisionando sua implantacao para todas as unidades da
Camara Municipal de Campina Grande do Sul, examinar a viabilidade, em conformidade com a
legislacdo vigente, das requisi¢dOes apresentadas, solicitando aos drgdos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios, manter o estoque e a guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservacao, realizar as atividades de registro dos materiais de consumo da Camara
Municipal, manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais
do estoque existente, os materiais requisitados para as diversas unidades da Camara Municipal, bem
como acompanhar o seu consumo para efeito de previsao e controle de gastos, orientar, com a
supervisdo do Diretor Administrativo, os 6rgdos da Camara Municipal, quanto a necessidade de
formular requisi¢ées de material, de acordo com o estoque minimo existente, acompanhar a execugao
de todos os contratos da Camara Municipal, estabelecer, em conjunto com a Divisao de Gestao de
Tecnologia da Informacao, sistema adequado para o monitoramento dos contratos, interagir com a
equipe responsavel pela elaboragdo dos contratos para que estes contenham os elementos requeridos
pelo sistema de gerenciamento de contratos, propor ao Diretor Administrativo, quando for o caso, a
tomada de medidas reguladoras em caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores,
inclusive a aplicacdo de penalidades, elaborar relatorios sobre a execugdo dos contratos, organizar e
manter atualizado arquivo dos contratos firmados pela Camara Municipal, propor instrumentos para
facilitar o gerenciamento dos contratos, implementando-os em conjunto com as demais unidades;
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RECURSOS HUMANOS FUNCAO GRATIFICADA

Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Gestao de Recursos Humanos compete:
Aplicar e fazer aplicar a legislagao pertinente, inclusive prestando esclarecimentos aos servidores
sempre que demandado, preparar subsidios para analises e discussdes, com os 6rgaos interessados, da
proposta orcamentaria da Camara Municipal na parte referente a pessoal, as atividades de
recrutamento mediante concurso publico, de acordo com as deliberacées da Mesa Executiva, preparar
para publicacdo, o resultado dos concursos publicos, preparar os atos de nomeacdo dos novos
servidores, bem como lavrar outros correlatos e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara
Municipal, enviando-os para publicagdo legal, supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo
e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem como a expedi¢cdo dos respectivos cartdes
funcionais, elaborar plano de trabalho para a revisdo periédica do Plano de Cargos e Salarios,
organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara Municipal, coordenar as
atividades relativas a execucdo de programas de capacitacdo de servidores, levantando, anualmente,
as necessidades de treinamento nas reparticées da Camara Municipal, realizar a sele¢ao de candidatos
a cursos de treinamento, providenciando a expedicao de certificados de conclusao e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos, promover a apuracao do tempo de servico do
pessoal para todo e qualquer efeito, fornecendo certiddes e declaragdes funcionais, providenciar, junto
aos 6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos servidores, para admissao, licenca, aposentadoria e
outros fins legais, supervisionar o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servico, verificar os dados relativos ao controle do abono-familia, do adicional por tempo de
servico e outras vantagens dos servidores, previstos na legislacio em vigor, providenciar os
assentamentos da vida funcional e de outros dados dos servidores da Camara Municipal,
supervisionando a organizacao e atualizagcao dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como a preparagao das folhas de pagamento e das responsabilidades legais a ela
inerentes, enviando-as para pagamento pela Diretoria Financeira, realizar todas as rotinas inerentes a
folha de pagamento da Camara Municipal, comunicar ao Diretor Administrativo irregularidades que se
relacionem com a administra¢ao de pessoal da Camara Municipal, promover e acompanhar a execucao
de programas de bem estar social para os servidores da Camara Municipal, realizando a¢des voltadas
para a prevengao, a educagdo e o acompanhamento em salde, preparar e controlar a escala de férias
dos servidores, providenciando calculos e documentagdo para envio a Diretoria Financeira para
pagamento, comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor Administrativo, a exoneracao ou
demissdo de qualquer servidor da Camara Municipal responsavel por dinheiro e valores publicos,
preparar e receber as declaracoes de bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo
registro, fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacGes necessarias a declaragao
de rendimentos de cada um deles, exercer outras atividades correlatas.
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DIVISAO DE CONTABILIDADE E
PRESTACAO DE CONTAS

Ao ocupante da funcao gratificada de Chefe da Divisao de Contabilidade e Prestacao de Contas
compete:

Preparar e encaminhar, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte; fazer registrar, sintética e
analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da Camara Municipal, resultantes e
independentes da execugdo orcamentaria; organizar, mensalmente, o balancete financeiro;
preparar, na época propria, o balancgo geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros
demonstrativos; assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orgamentaria; providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;
fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais; promover o
exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se
verificadas irregularidades; preparar e encaminhar, na época prépria, os balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais; manter
o controle dos depdsitos e retiradas bancarias; promover o registro contabil dos bens
patrimoniais da Camara Municipal; exercer outras atividades correlatas.

FUNGAO GRATIFICADA

Ao ocupante da funcao gratificada de Chefe da Divisao de Tesouraria compete:

Promover o recebimento das importancias devidas a Camara Municipal, o pagamento da
despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario, promover a guarda e conservagdo
dos dinheiros e valores da Camara Municipal, requisitar taldes de cheques aos bancos,
incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia,
determinar a preparacao dos cheques para os pagamentos autorizados, promover a
publicagcdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior, promover o registro dos
titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito,
determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias, providenciar o recolhimento das
contribuicGes previdenciarias dos servidores da Camara Municipal, providenciar o
recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer
titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara de Municipal e a terceiros, exercer outras
atividades correlatas.
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FUNGAO GRATIFICADA

Ao ocupante da fungao gratificada de Pregoeiro compete:

Desempenhar suas fun¢des em consonancia aos principios norteadores da Administragao
Publica, coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a conducdo do procedimento licitatorio,
credenciar os interessados; receber declaracao de pleno atendimento aos requisitos de
habilitacao, envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitacao; efetuar a
abertura dos envelopes proposta, analisar e desclassificar as propostas que ndo atenderem as
especificacoes do objeto ou as condi¢Oes e prazos de execugao ou fornecimento fixadas no
edital, ordenar as propostas nao desclassificadas e a selecao dos licitantes que participarao da
fase de lances, classificar as ofertas, conjugadas as propostas e os lances, negociar o prego,
visando a sua redugao, verificar e decidir, de forma motivada a respeito da aceitabilidade do
menor prec¢o, analisar os documentos de habilitacao do autor da oferta de melhor preco,
adjudicar o objeto ao licitante vencedor, elaborar a ata da sessdo publica, analisar recursos,
reconsiderar ato impugnado ou promover o encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestacdo a decisdo da autoridade competente, propor a autoridade competente a
homologacdo, anulacdo ou revogacdo do procedimento licitatorio, zelar pelas tarefas que lhe
sao conferidas e atividades correlatas ao seu cotidiano, atender com urbanidade as pessoas e
desenvolver as demais atividades que lhe sdo conferidas pelo superior hierarquico.

FUNGAO GRATIFICADA

Ao ocupante da funcao gratificada de Chefe da Divisao de Ouvidoria Parlamentar compete:
Chefiar os trabalhos desenvolvidos pela Divisao de Ouvidoria Parlamentar, receber e manter o
controle das demandas recebidas pela Ouvidoria Parlamentar, encaminhando-as ao Ouvidor
Parlamentar, executar e acompanhar o andamento e prosseguimento das manifesta¢oes
recebidas, monitorar, controlar e executar atividades junto aos mecanismos e canais de
acesso dos interessados a Ouvidoria Parlamentar, promover a facilitagdo do acesso do usuario
aos servicos da Ouvidoria Parlamentar, prestando esclarecimentos aos cidadaos sempre que
necessario, auxiliar o Ouvidor Parlamentar no estudo e elaboragdo de manifestagdes sobre
eventuais medidas a serem expedidas a Mesa Diretora para sanar violacoes, ilegalidades ou
abusos contatados, bem como quanto a regularidade dos trabalhos legislativos e
administrativos, auxiliar na divulgacao dos trabalhos desenvolvidos pela Ouvidoria
Parlamentar, exercer outras atividades correlatas, inclusive de rotinas administrativas, com o
objetivo de viabilizar os trabalhos a serem desenvolvidos pela Ouvidoria Parlamentar.
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Conferir, protocolar, numerar e registrar os trabalhos legislativos recebidos dos Gabinetes
Parlamentares para editar o Diario da Camara, registrar e responder as correspondéncias
oficiais recebidas pela Presidéncia em nome do Poder Legislativo, acompanhar os projetos de
Resolucdo e de Decretos Legislativos e encaminhar as Comissdes para analise e parecer, fazer
oficios e encaminhar aos 6rgdaos competentes as proposi¢des dos Vereadores: indicagoes,
mocoes, requerimentos e pedidos de informagdes, receber as correspondéncias de resposta
dos trabalhos dos vereadores, alimentar o banco de dados do sistema informatizado da
Camara e fornecer copias aos Gabinetes, acompanhar os prazos regimentais dos projetos para
sang¢ao, publicacdo, conferéncia, e quando necessario, emitir erratas, manter atualizado o
cadastro de autoridades federais, estaduais, municipais e das entidades setoriais, fazer ata
das reunibes plenarias, agendar, acompanhar e divulgar as audiéncias publicas, registrar,
classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagcdes da Camara de Vereadores,
mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagao, promover a
avaliacdo peridodica dos documentos arquivados, bem como proceder, periodicamente, a
selecdo dos documentos cuja conservacdo seja considerada onerosa ou desnecessaria,
propondo estudos para sua eliminacao, promover a organizacao e a manutencao atualizada
do sistema de arquivo dos atos da Camara Municipal, fornecer, mediante autorizacao da
Presidéncia, copias de documentos e discursos perante solicitacdo por escrito, bem como
fornece informagdes sobre processos e outros documentos, responder pelas atividades de
reproducao e distribuicao dos documentos legislativos sob a sua responsabilidade, promover
o apoio as atividades do Plenario, registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e
fornecer copias mediante solicitagdo por escrito, orientar o operador de audio e video durante
as atividades plenarias, registrar, para fins de pesquisa, datas, horarios, Presidentes em
exercicio, proposi¢oes, autores, assuntos e votagdes de cada reunido, exercer outras
atividades correlatas.




