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RESOLUCAO N° 580 /2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, QUADRO FUNCIONAL E O PLANO DE
EVOLUGAO FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MAIRINQUE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Mairinque, usando das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas, faz saber que a Camara aprova e ele promulga o Projeto de Resolugdo n°
09/2019, de autoria da Mesa, a saber:

Art. 12 - A Camara Municipal tem a seguinte estrutura administrativa:
1. Presidéncia
1.1.  Procuradoria Juridica
1.2.  Assessoria de Comunicacdo
1.3.  Assessoria da Presidéncia
2. Gabinete dos Vereadores
3. Diretoria Geral
3.1.  Diretoria Administrativa;
3.2.  Diretoria Técnico-Legislativo;
3.3.  Diretoria Financeira e Contabil;
3.3.1. Consultoria Orcamentaria e Estatistica.

Art. 22 - Compete a Presidéncia a direcdo superior dos trabalhos legislativos e
administrativos da Cimara Municipal, fazendo cumprir o seu Regimento Interno e
as normas legais pertinentes.

Paragrafo Unico - Integra a Presidéncia a Procuradoria Juridica, a Assessoria de

Comunicagdo e a Assessoria da Presidéncia, com a descricio de suas
atribui¢des e requisitos no Anexo II.

Art. 32 - Compete a Procuradoria Juridica, dentre outras mencionadas na descricio do
cargo constante no Anexo ll, representar ativa e passivamente a CAmara Municipal
junto aos orgdos Executivo e Judicidrio, bem como assessorar a Presidéncia, as
Comissbes Permanentes, Especiais e Temporarias, a Diretoria Geral sobre os
assuntos de natureza administrativa e legislativa.

Art. 42 - O Gabinete do Vereador compde uma unidade onde a dire¢do e atuuydo compete
ao Vereador.

Art. 52 - Compete a Diretoria Geral, sob a orientacdo da Presidéncia, dentre outras as

mencionadas na descrigdo do cargo constante do Anexo Il, dirigir e gerenciar todas
as atividades das diretorias e zelar pelo patrimdénio da Camara Municipal, dar
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execucdo as atividades de direcdo parlamentar, administrativa, financeira,
legislativa, comunica¢do, demandas relacionadas 3 expediente, recursos humanos,
cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gere.s e demais
atividades inerentes aos trabalhos legislativos. _

§1¢ - Compete a Diretoria Técnico-Legislativa, sob a orientagdo do Diretor Geral,
dentre outras as mencionadas na descri¢do do cargo constante do Anexo I,
o planejamento, organizacdo, supervisio e coordenagdo os assuntos
tratados pela Diretoria Técnico-Legislativa delegando e controlando as
atividades desenvolvidas pelos servidores da diretoria. Acompanhar e
orientar o Presidente e os vereadores em todos os assuntos legislativos,
assegurando que o Regimento Interno seja cumprido.

§22 - Compete a Diretoria Contabil-Financeira, sob orientacdo do Diretor Geral,
dentre outras as mencionadas na descrigdo do cargo constante do Anexo II,
a supervisdo da area financeira e contabil, bem como o cumprimento das
instrugdes e recomendagdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado e
da Secretaria do Tesouro Nacional, assinando e respondendo :los atos de
sua unidade.

Compete a Consultoria de Orgamento e Estatistica, dentre outras mencionadas na
descri¢cdo do cargo constante no Anexo I, assessorar a Presidéncia, as Comissées
Permanentes e Especiais e os Vereadores nas questdes relacionadas as financas e
orcamentos do Municipio; realizar os trabalhos relacionados a contabilidade da
Camara Municipal; responder junto ao Tribunal de Contas com relacdo as
informagGes a serem prestadas ao 6rgdo fiscalizador.

A descrigdo, atribuigBes, requisitos para os empregos da Camara Municipal,
constam do Anexo Il desta lei.

Os servidores da Camara Municipal estdo submetidos sob regime da Consolidacao
das Leis Trabalhistas — CLT.

Paragrafo Unico-  Sera aplicado o regime estatutario, consubstanciado na rei Municipal

n? 429, de 04 de junho de 1970, aos servidores que exercerem cargo
em comissao.

Art. 92 - Fica ratificado o Plano de Evoluc¢do dos Servidores e o Quadro de Pessoal, com as

modificacbes inseridas e as introduzidas por esta Resoluc3o.

Art. 10 - As jornadas de trabalho constantes do Quadro de Pessoal poderdo ser reduzidas

para 20 (vinte) horas semanais, com redug¢3o proporcional dos vencimentos.
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§12 - A redugdo da jornada e seu cancelamento, que podera ocorrer a qualquer
tempo, serdo efetivados por iniciativa do Presidente da Cimara ou por
solicitagdo do servidor, cabendo ao Presidente, em qualquer caso, avaliar a
conveniéncia e a oportunidade de seu atendimento.

§2¢ - Serdo estabelecidos por Portaria, a jornada e o horario de trabalho de cada
servidor.

§32 - O pagamento de adicional de servico extraordindrio serd efetuado
juntamente com o do salario, podendo ocorrer a compensacao das horas
extraordinarias, constante em banco de horas regulamentad. por Ato do
Presidente.

Art. 11 - Fica instituido um sistema de evolugdo funcional, constituido por um conjunto de
possibilidades proporcionadas aos servidores ocupantes de cargos ou empregos
de natureza permanente, independentemente do regime a que se submetam, que
implica num processo de capacitagdo, treinamento e aperfeicoamento, com a
respectiva avaliagdo de desempenho, visando a valorizagdo profissional, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia do
servico publico.

Art.12-  As promogdes horizontal e vertical obedecerio aos seguintes critérios:

| — Antiguidade: a cada biénio de efetivo exercicio, sera assegurada ao servidor a
evolugdo automatica para a letra subseqiiente.

Il — Merecimento: a cada triénio, mediante avaliagdo positiva de desempenho,
passara o servidor para a referéncia imediatamente superior.

§ 12 - A avaliagdo de que trata o inciso Il serd procedida por comissdo a ser
constituida pelo Presidente da Cdmara, nos moldes com os critérios
fixados por Ato da Presidéncia.

§ 22 - A simultaneidade de promogdes ndo implica na exclusdo de uma delas.
Art. 13 - Os servidores municipais regidos pela CLT — Consolidacdo das Leis Trabalhistas
nomeados para cargo de provimento em comissdo terdo os encargos sociais

calculados com base no salario de seu emprego permanente.

Art.14- O cargo de Diretor Geral é de livre nomeagdo e exoneragdo, com a remuneracgio
na tabela de referéncia B25A e com as atribui¢des descritas no Anexo Il.
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Pardgrafo Unico— Se a nomeagdo recair entre os servidores ocupantes de cargo ou

Art. 15 -

Art. 16 -

emprego de natureza permanente, 0 mesmo poderd optar pela
referéncia do caput ou receber o valor da funcdo gratificada de Chefia
da Diretoria na referéncia da tabela A6A, devendo continuar
exercendo suas fungdes do emprego ou cargo permanente, sendo-lhe
assegurado o direito as promocdes por antiguidade e por
merecimento.

Fica criada a Gratificagdo de Fungdo de Chefia da Diretoria para os e. .rcentes das
funcdes de Diretor Administrativo, Diretor Técnico-Legislativo e Diretor Contabil-
Financeiro, cuja ocupaco devera recair dentre os servidores publicos com mais de
5 (cinco) anos de exercicio.

§ 12 - O valor da fungéo gratificada equivale a referéncia da tabela AlA, que nido
incorpora por motivo algum.

§22 - Continuara o designado, exercendo suas fungdes do emprego ou cargo
permanente, sendo-lhe, assegurado o direito as promogées por antiguidade
e por merecimento.

Fica criada a Gratificagdo de Fun¢do para a substituicio das fungdes técnicas
quando do afastamento temporario do ocupante do emprego, com o valor
equivalente a referéncia da tabela A1A, que ndo incorpora por motivo algum.

§ 12 - O servidor designado a substituir o servidor afastado devera preencher os
requisitos para o exercicio do emprego, conforme a tabela constante no
Anexo | e contar com pelo menos 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

§ 22 - Continuara o designado, exercendo suas funcdes do emprego ou cargo
permanente, sendo-lhe, assegurado o direito as promocdes por
antiguidade e por merecimento.

§ 32 - Em nenhuma hipdtese deverd ser mantida a gratificacio quando do retorno
do ocupante do emprego.

§ 42 - No caso de desligamento definitivo, por qualquer motivo, do ocupante do
emprego, o servidor designado permanecerd respondendo pelas funcées
até a posse do novo ocupante por concurso publico.

Art. 17— Todos os cargos de provimento por concurso e regido pelo regii..= estatutario

serdo extintos na vacancia, sem correspondente criacdo de emprego regido pelo
regime da CLT.
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Art. 18 - Os empregos de Assistente da Administracdao e Auxiliar da Administracdo, por
serem provenientes de readaptacio, serdo extintos quando da vacincia.

Paragrafo Unico — As atribuicbes dos empregos de Assistente da Administracdo e
Auxiliar da Administragdo serdo conferidas por Ato do Presidente,
dentre aquelas descritas para o emprego de Assistente
Administrativo.

Art. 20 — Serdo extintos:

I = Os 02 (dois) empregos de Motorista, na vacancia;

Il- Os 13 (treze) cargos de Chefe de Gabinete do Vereador, em 30 de outubro de
2020.

I - Os 09 (nove) cargos de Assessor Parlamentar, em 30 de outubro de 2020.

IV'- O emprego de Assistente Contabil (vago);

V- O emprego de Assistente de Informatica (vago).

Art.21- As despesas decorrentes da execu¢do desta Resolu¢do correrdc a conta de
dotagBes proprias orcamentarias.

Art. 22 - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢cbes em contrario, em especial a Resolugdo n2 545/2016 e suas posteriores
alteragdes.

Camara Municipal de Mairinque, 20 de aggsto dd 2019.

-—

VEREADOR PASTOR KE DY MARQUES

Presidente



92/9

) ajuauewad 0bIed - 49/ ;0 - aluauewlad obaldwa — 43 / 0B3E8WOU BIAI - N1
N1 0Z0Z 8p 0JgnjnNo ap (g Wa OJuNx3 WX 60 JejuslLE|iBd JOSSESSY
N7 0Z0Z 8p 0JqQnIN0 8p (E W ojuIxg WY £l Jopeala\, op 8jauiqes) ap ajayn
ORIV.LNLY.LST JNIDTY - SOQYNOISSINOD SODHVD
d3 EIOUBJEA BU OJUIIXT sy Qg 720 BISLOION
d2d opejdepea) JOpIAIES EIOUBJEA BU OJUNXT] sy Q¢ L0 OBJRJISIUILIPY 8p Jeljixny
d2 opejdepeal JOpIAES E|JUBJEA BU OJUNXT] sy g L0 0BJRISIUIWDY 8P 2JUAISISSY
172 3NI93Y - STININVINHID SODUVD
dd BI0UBJEA BU 0JUIX] * SeIoy (Of _ 10 OABJIS|UIWPY B}UB)SISSY
OIY.INLYL1ST IWIDTY — STININYINYIC SODUYD
OVINILX3 W3 SODUYD
d3 0je|dwoo oIpaLw ouIsug sy g YIY Z0 Ejsluoa|a ] -ejsiuoiadaosy
d3 gv0 Bu oljsibal & o)laig wa Jousdng 0sin) TS Y619 10 02IpLN( JOPEIND0I
d3 .0, BLUOD3Jed HND Wwoo ‘0ja|dwod [ejuswWEpUN) OUISU SY O Y ¥0 EISLIOJON
d3 0}9]dLLI0D [BJUBIEPUN) OUISUT sy g vy 20 elado)
d3 049 Ou ouisibal 8 SIaqejucy Seloual) W Jouadng osing sy g V618 10 001]$11B]$3 8 OLRJUSLLEDIQ JO}NSUOY)
d3 0J8|dwo [)UBEPUN) OUISUT sy og Iy 20 SIBJ99) SOAINISS 3P JeljiXny
OEJBJSIUIWPY
d3 8p Bale eu 050jouda| No eIWOUCIT NO SIBQRIUOY SEIDUID ‘oRSRISIUILPY WS Jouadng osinp T vZ8 L0 OlloJUBUl B)UB)SISSY
d3 gy0 eu oJjsibal 8 oj1auq] wa Jouadng 0sing sy Qg Y68 L0 00IpUN[ BjUB)SISSY
d3 Jouadng osing sy g vzd a0 OAlJE|SIDaT ajud)sIsSy
"0BJRISIUIWIPY 8P JBIIXNY
8 ocgdelsiuwpy op sjualsissy sobaidwa sop eueoea
d3 E Opeuopipucd eolj sefea senp ap ouswiyoussid Jousdng osing sy Qg vZg S0 OAlEJ)SIUILPY 8JuB]sIssy
d3 [B100S 0B3EDIUNWIOY) Wa Jouadng 0sIng sy 0g veg L0 0BIRIIUNWIOY) BP JOSSASSY
172 JNI93Y - STLNINVINYIL SODIH4INT
N7 ojajdwoo olpaw oulsug XX Yy 10 BIOUBPISBId Bp J0SSassy
N1 0}a|dwod olpa ouIsug XX v6zg 10 |B189) J0j21Q
_ Ol4Y.LNLV1S3 JWNIDIY - SOAYNOISSINOD SODUYD
YINHO4 SOLISIND3Y va VIO
OLNIWIAONd wNdor | Nguaszy | SYOVA OyJvNINON3A

1V0SS3d 30 OHAVND — | OXINY

1g-woo enbuuiewapledidunwEIBW R D MMM
0691-8LLY | ¥9.Lv-8L.LY /1 0692-80LY / 0162-80L1 (L1..0) :Sau0a|al

000-0Z18L d3D - dS-enbuuie - 013ua) - 68| “Jolunr opieary Jedsen ug Ay

0L-L000/829° 655 6% '"'d N' D

INONRIMAI 30 TUdIDINNIN VEVAND




=7z, CAMARA MUNICIPAL DE MAIRINQUE

C.N.P.J.49.559.628/0001-10

Av. Dr. Gaspar Ricardo Junior, 185 - Centro - Mairinque-SP - CEP 18120-000

Telefones: (0**11) 4708-2910 / 4708-2690 14718-4764 / 47184690

www.camaramunicipaldemairinque.com.br 7126

ANEXO Il - ATRIBUICOES E REQUISITOS

DIRETOR GERAL

Descricdo (le A Diretoria Geral, através de seu Diretor Geral, compete gerenciar todas as
atividades das diretorias e zelar pelo patriménio da Camara Municipal, dar
execucao as atividades de diregao parlamentar, administrativa, financeira,
legislativa, comunicacdo, demandas relacionadas a expediente, recursos
humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gerais e
demais atividades inerentes aos trabalhos administrativos e legislativos.

Atribuigdes * Aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente aos servidores da Camara
Municipal;

* Aplicar, observada a legislagéo vigente, a proposta or¢camentaria
condizente ao quadro de pessoal;

* Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da
Camara, Tribunal de Contas e outros Orgaos de fiscalizagdo decorrente de
Poderes devidamente constituidos e fiscalizar a realizagédo da execucao de
outras tarefas afins pertencentes aos trabalhos administrativos.

e Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique
essa medida;

e Controlar a utilizagio dos veiculos da Camara Municipal;

» Controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da
Camara Municipal, bem como as multas respectivas, se for o caso;

e Controlar todos os atos de pessoal, desde a admiss3o até a
aposentadoria;

e Coordenador a realizagdo de processos administrativos:

e Coordenar as atividades relativas a execucdo de programas ae: -
capacitagdo de servidores, identificando periodicamente as necessidades
de treinamento nas reparticdes da Camara Municipal;

e Coordenar e controlar toda a aquisicio e almoxarifado do material
permanente e de consumo da Camara Municipal.

* Coordenar os servigos de copa, zeladoria e servicos gerais da Camara
Municipal;

o Dirigir a manutengao e conservagéo dos bens méveis e imoéveis da
Camara Municipal;

e Fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes necessarias a
elaboracéo da folha de pagamento;

* Promover os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como,
os atos de nomeagao e exoneracio;

* Supervisionar a organizagido e manutencao atualizada do cadastro de
fornecedores da Camara Municipal;

e Supervisionar as atividades de recrutamento e selecio de pessoal, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;

e Baixar ordens de servigo; assessorar o Presidente e os dema,, ..embros
da Mesa;

e Prestar informagdes e apresentar aos membros da Mesa processos,
oficios e demais papéis de natureza administrativa que devam ser
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expedidos com suas assinaturas:

e Corresponder-se com outros orgéos publicos em matéria pertinente a area
administrativa quando a correspondéncia, por sua natureza, nio requerer
a assinatura de membro da Mesa: o

* Prorrogar, antecipar ou encerrar o expediente, de acordo com as
necessidades do servico,

e Determinar abertura de sindicancias ou processos administrativos:

* Planejar, coordenar, orientar e executar as atividades ligadas as areas
Administrativas e Parlamentar; dirigir os servigos da Diretoria Geral, de
acordo com as leis e Regimento Interno:

* Determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionadas com as
atividades legislativas e parlamentares.

* Aplicar sangdes administrativas de adverténcia ou de suspensao nao
superior a dois dias:

Requisitos e Ser maior de 18 anos;

e Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

e  Estar quite com o servigo militar, se for o caso;

e Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
Requisitos Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo;

necessarios

Conhecimento e operacéo dos programas internos de informatizacao do
gabinete;

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Céamara Municipal;

Conhecimentos de tramitagéo de processos e projetos junto aos érgaos
municipais;

Conhecimentos sobre PPA - LDO e Orgamento Publico Municipal: projetos,
tramitacGes, alteragdes e execugao orcamentaria:




CAMARA MUNICIPAL DE MAIRINQUE

C.N.P.J. 49.559.628/0001-10

Av. Dr, Gaspar Ricardo Janior, 185 - Centro - Mairinque-SP - CEP 18120-000
Telefones: (0**11) 4708-2910 / 4708-2690 / 4718-4764 / 4718-4690

www.camaramunicipaldemairinque.com.br /26

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Descrigéo * Assessorar a Presidéncia nos atos da Administragdo juntamente com o
Diretor Geral.
AtribuicGes || o Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
e Assistir ao Presidente na organizag¢do e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;
* Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacao, 6rgéo e entidades publicas e privadas;
* Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunides em que participe o Presidente:
* Assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e
do seu Gabinete;
* Auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;
e Auxiliar o Presidente na execucéo de contatos com orgao, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria:
* Assessorar na manutengao e organizagéo de arquivos de documentos,
papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
* Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagao;
» Controlar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da
Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente:
e Exercer outras atividades correlatas.
Requisitos e Ser maior de 18 anos;
e Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
e Estar quite com o servigo militar, se for o caso:
¢ Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
Requisitos |le Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da

necessarios

Camara Municipal;
Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
Operagéo de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet;
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PROCURADOR JURIDICO

—

Descricdo * Atuar em defesa da Camara Municipal ativa e passivamente e assessorar as
diversas éreas, em especial no acompanhamento de sindicancias e
procedimentos internos.

Atribuicdes * Prestar orientagéo técnica, através da emissao de parecer, quando
solicitado, sobre questées de natureza juridica inerentes a Administracéo
Publica;

» Prestar orientagéo técnica, através da emissio de parecer, nos projetos que
tramitem na Camara Municipal;

e Amparar a elaboragéo e analise de minutas, contratos, editais de licitacao e
convénios em que for parte a Camara Municipal;

» \Vistar os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara
Municipal;

e Supervisionar e prestar orientacao juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e
permanentes da Camara Municipal;

* Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em
juizo quando para isso for credenciado:

* Supervisionar e preparar as informacées a serem prestadas em Mandados
de Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em agdes correlatas e pedidos de informacéo formulados pelos
6rgaos do Ministério Publico;

* Manter o Diretor Geral e o Presidente da Camara Municipal informados
sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos e

e Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos e Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

¢ Estar quite com o servigo militar, se for o caso:

e Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo;

e Bacharel em Direito com inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Requisitos  Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno

necessarios

da Camara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
Operagao de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet;
Conhecimentos sobre PPA - LDO e orgamento publico municipal: projetos,
tramitagdes, alteragdes e execugdo orcamentaria.
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ASSISTENTE JURIDICO

Descrigao

e |

Assessorar, sob a responsabilidade do Procurador Juridico, a Presidéncia e
as Comissdes Permanentes e Temporarias nas proposituras encaminhadas
a Camara Municipal.

Atribuigcoes

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates:

Orientar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares;

Orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicées e requerimentos
a ela apresentados;

Assessorar, de forma técnica-juridica, as Comissées Especiais e
Permanentes da Camara Municipal;

Assessorar, de forma técnica-juridica, os Vereadores e Assessorias
Parlamentares na redagéo de projetos de leis e proposicées;

Acompanhar os prazos de tramitaco dos projetos e proposicdes;

Realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitagdo dos
Vereadores, das Bancadas, das Comissées ou da Mesa Diretora, mantendo
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados:

Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacgéao,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse o Poder
Legislativo;

Apoiar os trabalhos a cargo do Procurador Juridico, assessorando e
acompanhando o desenvolvimento das atividades, bem como executando as
tarefas por ele delegadas:

Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
Estar quite com o servigo militar, se for o caso;

Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo;

Bacharel em Direito com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Requisitos
necessarios

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
Operagéo de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet;
Conhecimentos sobre PPA - LDO e orgamento publico municipal: . ujetos,
tramitacGes, alteraces e execugéo orcamentaria.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao Exercer atividades da administragdo da Camara Municipal, atuando nas
areas de almoxarifado, compras, patrimdnio, protocolo, arquivo, recursos
humanos e secretaria, sob a coordenacéo do Diretor Geral.

Atribuicoes Atender empregados, tirando duvidas, prestando informacgdes trabalhistas e

de Previdéncia Social:

Aucxiliar na preparacao de folha de pagamento, calculando as dedugdes
relativas as obrigacdes previdenciarias, atrasos, faltas, restaurantes, entre
outras;

Controlar a distribuicao de Vale-Transporte, através do levantamento do
numero de usudrios, valores e quantidades de vale, para atender as
necessidades de transporte dos colaboradores:

Controlar admissdes, frequéncia, calculo de férias, indenizacdes e outros
proventos;

Controlar o vencimento dos prazos de experiéncia nos contratos de
trabalho; o
Efetuar levantamentos e verificacdo de dados para a elaboracao da folha de
pagamento, procedendo aos lancamentos de informes de vencimentos,
totais de horas trabalhadas, descontos de contribuicdes, adiantamento
salarial, alteragGes e outros;

Lavrar atos correlatos relativos & vida funcional dos servidores da Camara
Municipal;

Receber e conservar as Declaragées de Bens, em pasta propria, dos
Vereadores e servidores exercentes de cargos em comisso:

Preparar os atos de nomeagé&o e exoneracao dos servidores da Camara
Municipal;

Preparar relatérios com informes sobre tributos federais, para cumprimento
das obriga¢des acessorias;

Receber e verificar a documentagéo e fazer o registro de novos
empregados.

Atender ao publico, prestando informagées, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de
documentagéo, correlatas as suas funcgoes; :
Preencher formularios para aposentadoria, a pedido de colaboradores
(INSS);

Receber, atualizar carteiras profissionais, consultando a folha de pagamento
e fichas de registros;

Receber, registrar, distribuir e controlar a movimentagéo de papéis e
documentos nos 6rgéos e unidades da Camara Municipal;

Registrar a tramitacéo de papéis e documentos, prestando informacées e
orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua
responsabilidade;

Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacées
da Camara Municipal, relativos a sua area;

Controle e arquivo dos boletins de veiculos da Camara Municipal,
comunicando eventuais didrias e outros valores a serem pagos aos
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servidores;

Executar o servigo relativo ao almoxarifado, compras e patrimoénio, tais
como recebimento dos materiais adquiridos, controle de estoque, registro de
notas fiscais ou de outro documento de entrada e saida, fornecimento de
materiais mediante requisicao a autorizagé@o, emissao de relatérios mensais
necessarios a prestacéo de contas:

Receber, no horario estabelecido, documentos, registrando,
preferencialmente de forma mecanica, controlando a sua tramitagdo nas
diversas areas internas da Camara Municipal, até o seu arquivamento:
Receber e expedir documentos oficiais, destinados a Presidéncia da
Camara Municipal, as autoridades nas esferas municipal, estadual . federal,
possibilitando a comunicag&o oficial de autoridades e interessados.

Expedir atos administrativos em geral, tais como Portaria, Edital, Ato da
Presidéncia, da Mesa, Leis entre outros, em consonancia com o artigo 72 e
seguintes do Regimento interno;

Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.

Requisitos * Sermaior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos:
e Estar quite com o servigo militar, se for o caso;
e Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo;
e Ter curso superior.

Requisitos » Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno

necessarios

da Camara Municipal;
Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal:
Operagéo de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet.
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ASSISTENTE LEGISLATIVO

Descricédo Assessoria a atividade legislativa. Acompanhamento de todo processo
legislativo, controle de prazo de tramitac&o, elaboragdo de pauta de trabalho
€ apoio a realizacdo das sessdes ordinarias e extraordinarias.
Acompanhamento da atividade legislativa, elaboracdo de projetos e de
redacdo final as matérias aprovadas.

Atribuicoes Promover o apoio as atividades do plenario;

Atuar, juntamente com a Assessoria de Comunicacao, nos servicos de som
€ gravacao das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas
e similares, providenciando sua transcricdo quando necessario:

Participar das Sessoes Legislativas deliberativas prestando assessoramento
a mesa diretora;

Controlar os prazos legislativos, auxiliar na elaboracao da pauta e coordenar
a elaboracao da ata das sessdes:

Auxiliar na elaboragao de proposigdes, projetos e na redacao final;

Fazer registrar e arquivar as gravagoes originais das reunides e fornecer
copias mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores
correspondentes da Assessoria de Comunicacdo Social:

Assessorar as comissdes temporarias e permanentes, no que concerne a
formalizacdo de demandas, requerimentos, proposicdes e
encaminhamentos;

Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposicées .
demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;

Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das
sessdes;

Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;
Promover as atividades de secretariado relativas a preparacao de
proposic¢des;

Encaminhar & Diretoria Geral os originais de documentos legislativos sob
sua responsabilidade, que estejam ultimados, para fins de registro e arquivo;
Observar normas de guarda e consulta de documentos confidenciais,
reservados ou secretos sob sua responsabilidade;

Controlar o encaminhamento ao Poder Executivo das proposituras
aprovadas, quando for o caso, verificando os prazos, protocolo e demais
procedimentos;

Organizar o expediente e a ordem do dia das sessoes legislativas:

Controlar a numeragéo de todas as proposi¢des do Poder Legislativo;

Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servicos do setor de
suporte legislativo, acompanhando e realizando os trabalhos atinz - es ao
processo legislativo;

Atualizar juntamente com o Assessor de Comunicacdo e Assessoria de
Informatica o Portal da Camara Municipal na rede mundial de computadores.
Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.
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Requisitos Ser maior de 18 anos;:

Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
Estar quite com o servigo militar, se for o caso:

Possuir aptid&o fisica e mental para o exercicio do cargo;

Ter curso superior completo.

Requisitos |« Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
necessarios Cémara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
¢ Operagao de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet.
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ASSESSOR DE COMUNICACAO

Descrigdo

Responsavel pela divulgagéo dos trabalhos da Camara Municipal.

Atribuigoes

Coordenar a recepgao de visitantes oficiais da Cémara, conduzindo-os a
presenga do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante a
Sua permanéncia na casa;

Promover a organizacéo e manutencao atualizada de cadastro contendo
nomes, telefones e enderegos de autoridades e instituicdes de interesse da
Cémara Municipal;

Promover a atualizagio de dados referentes a histéria e funcionamento da
Camara Municipal, com objetivo de prestar informacdes corretas aos
visitantes;

Desenvolver programas de visitacdo de alunos de estabelecimen... de
ensino as dependéncias da Camara Municipal, expondo sobre sua
organizacao e seu funcionamento e a importancia da representacao exercida
pelos Vereadores;

Promover a realizagéo das atividades de divulgagéo, imprensa e relagdes
publicas da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de
informacdes acerca dos servicos do legislativo municipal;

Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da
Camara Municipal;

Coordenar a programacéo de solenidades, expedicao de convites e
providéncias que se fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;
Promover a organizag&o de arquivos de recortes de jornais relativos ao
interesse do Poder Legislativo, bem como, dos originais dos audios oriundos
dos trabalhos das comissées técnicas e plenario:;

Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico
da Camara Municipal;

Realizar a politica de comunicagéo social do Poder Legislativo:

Realizar as publicagdes legais do Poder Legislativo:

Impedir a publicidade que caracterize a promocao pessoal de autoridades e
servidores;

Coordenar os servigos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das
atividades da Camara Municipal; '
Produzir material de divulgagéo das atividades da Camara Municipal;
Prestar assessoramento para elaboragao do Manual de Cerimonial da
Cémara Municipal;

Coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de
cerimonial, orientando todos os 6rgéos e unidades da Camara Municipal
sobre sua utilizagao;

Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-
determinados;

Atualizar juntamente com o Assistente Legislativo e Assessoria de
Informatica o Portal da Camara Municipal na rede mundial de computadores;
Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.

ey s
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Requisitos Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
Estar quite com o servigo militar, se for o caso:
Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo;

Ter graduagdo em Comunicagéo Social, com registro no 6rgéo competente.

Requisitos (¢ Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
necessarios Céamara Municipal;

e Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;

* Operagédo de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet;
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RECEPCIONISTA-TELEFONISTA

Descrigéao

Recepcionar os visitantes e proceder as chamadas telefénicas da Camara
Municipal.

Atribuigées

Realizar a recepgéo de visitantes na Camara de Vereadores, dando o devido
encaminhamento;

Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagbes com os ramais
solicitados;

Comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;
Atender com urbanidade as chamadas telefénicas;

Anotar e transmitir recados para a area administrativo-financeira e da
Presidéncia;

Manter agenda de telefones atualizada:

Providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas:

Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.

Requisitos

Ser maior de 18 anos:

Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos:
Estar quite com o servigo militar, se for o caso;

Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo;
Ter o ensino médio completo.

Requisitos
necessarios

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal:
Operacéo de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet;
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COPEIRA

Descricao

Garantir o fornecimento de cha e café, para os Vereadores e colaboradores,
utilizando equipamentos adequados, segundo as instrugdes recebidas.

—

Atribuigées

Efetuar servigos de copeiragem;

Atender o preparo de cha e café, lavando e enxu
utilizados;

Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e
instrugdes;

Fazer o controle diario do material existente, relacionando as pecas e suas
respectivas quantidades:

Executar o polimento dos talheres, vasilhas e outros utensilios da copa;
Operar com aparelhos elétricos utilizados no servico de alimentacéo
(microondas, fogao entre outros da mesma natureza.), obedecendo a
instrugdes de uso;

Atender as sessdes da Camara fornecendo agua, café e cha:

Manter contato didrio com o Diretor Geral para cientificar-se de eventuais
visitas ao Gabinete da Presidéncia e de reunides junto 4 Comissdes
permanentes e temporarias;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade
determinadas pelo superior imediato.

gando as lougas e utensilios

Requisitos

Ser maior de 18 anos;

Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

Estar quite com o servigo militar, se for o caso:

Possuir aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo; ter o ensino
fundamental completo.

Requisitos
necessarios

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Céamara Municipal,
Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo mu. . .ipal;
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigao e Manter as instalagdes da Camara Municipal e suas imediagdes limpas.
AtribuicGes || o Conservar a limpeza por meio de coleta de lixo, varrigées, lavagens, etc:
Lavar vidros de janelas e fachadas do edificio e limpar recintos e acessorios
do mesmo;
e Zelar pelo patriménio da Camara Municipal;
e Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior. '
Requisitos e Ser maior de 18 anos:
» Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos:
e Estar quite com o servigo militar, se for o caso:
* Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo;
e Ter o ensino fundamental completo.
Requisitos

necessarios

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
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CONSULTOR ORCAMENTARIO E ESTATISTICO

Descricao

Assessorar a Presidéncia, as Comissées Permanentes e Especiais e os
Vereadores nas questdes relacionados as financas e orgamentos do
Municipio; realizar os trabalhos relacionados a contabilidade da Camara
Municipal; responder junto ao Tribunal de Contas com re.da¢cdo as
informagdes a serem prestados ao 6rgao fiscalizador.

=

Atribuicoes

Assessorar a Mesa, as Comissdes Permanentes, os Vereadores, a Diretoria
Geral, e o Procurador Juridico nos assuntos relativos ao orcamento e as
financas da Camara Municipal;

Manifestar-se por parecer em todos projetos que tramitem pela Camara, que
direta ou indiretamente interessem a finangas e a economia do Municipio;
Elaborar levantamentos estatisticos sobre a evolugao da receita e da
despesa do municipio, dando conhecimento deles a Mesa, aos Vereadores e
as Comissdes, de forma a orientar suas atividades:

Acompanhar a execugdo orgamentaria, preparando relatorios periédicos e
apresentando-os 4 Mesa, as Comissdes e aos Vereadores:

Elaborar estudos e pareceres, por provocacéo da Presidéncia, da Mesa, das
Comissbes Permanentes ou Especiais e dos Vereadores;

Manifestar por parecer com relagdo a prestagdo de contas do Executivo,
quanto ao cumprimento das metas, dos objetivos e das prioridades
estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamenizrias e na
Lei Orgamentaria Anual.

Responsavel pela elaboragdo da Contabilidade da Camara Municipal, bem
como a prestacéo de informacdes para os 6rgaos fiscalizatorios;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinados pelo seu
superior imediato.

Requisitos

e @ o o o @

Ser maior de 18 anos;

Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

Estar quite com o servigo militar, se for o caso;

Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
Ter experiéncia de 2 anos no cargo ou equivalente;

Ter formacao em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC.

Requisitos
necessarios

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo mu: -~ ipal:
Operagao de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet;
Conhecimentos sobre PPA - LDO e or¢gamento publico municipal: projetos,
tramitacoes, alteracdes e execugao orgamentaria.
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ASSISTENTE FINANCEIRO

Descrigao * Acompanhar a execugéo das atividades da area contabil, principalmente no
que se refere & prestagdo de contas ao Tribunal de Contas, assegurando
que os aspectos legais sejam cumpridos, com a supervisao do Consultor
Orcamentario e Estatistico. :

Atribui¢des || o Efetuar os pagamentos relacionados aos recursos humanos. folha de
pagamento e beneficios, fazer as baixas dos pagamentos, apropriar os
pagamentos as contas de resultado:

* Manter os arquivos de pagamentos, fazer a conciliacdo bancaria e preparar
os documentos para a area contabil;

* Fazer o acompanhamento diario dos pagamentos a serem efetuados e
langamentos em banco on-line de pagamentos para liberacéo;

e Manter controles sobre as retengdes de tributos, através de sistema de
computador, e emitir as guias para recolhimento.

» Fazer o fechamento de movimento financeiro para a conferéncia e envio a
contabilidade; e

e Manter controle da movimentagdo bancaria diaria, através de planilhas
eletrénicas, para apurar eventuais saldos devedores e lancamentos
bancarios ndo correspondidos pela contabilidade:

e Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinados pelo seu
superior imediato.

Requisitos e Ser maior de 18 anos;

e Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
» Estar quite com o servigo militar, se for o caso:
e Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
e Ter experiéncia de 2 anos no cargo ou equivalente;
e Ter formagdo em Superior em Administragdo (Bacharelado) ou Ciéncias
Contabeis.
Requisitos Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da

necessarios

Camara Municipal; -
Conhecimento da estrutura dos poderes Legislativo e Executivo municipal;
Operagao de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet:
Conhecimentos sobre PPA - LDO e orgamento publico municipal: projetos,
tramitagdes, alteragdes e execugdo orcamentaria.

Conhecimento e dominio de matematica basica e financeira.
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DIRETOR FINANCEIRO

Descrigao Responsavel pela area financeira e contabil da Camara Municipal.

Atribuicoes » Supervisionar a area financeira e contabil da Camara Municipal:

* Supervisionar o cumprimento das instrucdes e recomendacdes expedidas
pelo Tribunal de Contas do Estado e da Secretaria do Tesouro Nacional;

* Aplicar, observada a legislag&o vigente, a proposta orcamentaria
condizente ao quadro de pessoal;

e Assinar e responder pelos atos de sua unidade junto a Presidéncia da
Camara, Tribunal de Contas e outros Orgaos de fiscalizacdo decorrente de
Poderes devidamente constituidos e Fiscalizar a realizagao dua <xecucéo
de outras tarefas afins pertencentes a Diretoria Financeira.

» Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.

Requisitos e Ser maior de 18 anos;

e Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos:

» Estar quite com o servigo militar, se for o caso; possuir aptidéo fisica e
mental para o exercicio do cargo;
Ter curso superior completo

e Ser servidor do Legislativo, por pelo menos 5 anos.

Requisitos |le Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da

necessarios Camara Municipal;

e Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
Operagao de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet:;

¢ Conhecimentos sobre PPA - LDO e orgamento publico municipal: f. . etos,
tramitacdes, alteragdes e execugéo orgamentaria.

e Conhecimento e dominio de matematica basica e financeira
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DIRETOR TECNICO-LEGISLATIVO

Descricéo » Planejar, organizar, supervisionar e coordenar os assuntos tratados pela
Diretoria Técnico-Legislativa delegando e controlando as atividades
desenvolvidas pelos servidores da diretoria. Acompanhar e orientar o
Presidente e os vereadores em todos os assuntos legislativos, assegurando
gque o Regimento Interno seja cumprido.

Atribuicoes e Planejar, coordenar e orientar os trabalhos executados pelos servidores da
Diretoria Técnica-Legislativa, acompanhando as atividades desenvolvidas;

¢ Assessorar o Presidente na redacao dos seus pronunciamentos, atas e
outros documentos;

 Distribuir a elaboragéo e acompanhar detalhadamente a elaboragéo das
atas das sessoes, efetuada pela equipe, assegurando a fidedignidade das
informagdes sobre os assuntos tratados;

* Assessorar o Presidente durante a realizacéo das sessdes, fornecendo
informagdes para dirigir a sessao, conforme o Regimento Interno;

e Rever a legislagao do Municipio, tomando conhecimento e se informando
sobre a legislagéo, a luz da Constituicdo Federal e leis de outros
municipios, para adequar a legislagdo e/ou suprir lacunas eventualmente
existentes;

e Assessorar o Diretor Geral, analisando o problema levantado,
apresentando sugestdes e tomando as providéncias que forem por ele
deliberadas;

e Apoiar as Comissdes Permanentes e Temporarias dos vereado: ss, no que
se refere aos assuntos que dizem respeito ao Regimento Interno;

e Orientar e esclarecer os vereadores sobre duvidas nos tramites
burocraticos que podem ferir o Regimento Interno;

e Despachar com o Presidente e Diretor Geral assuntos a serem incluidos na
pauta de sessdes e audiéncias publicas;

¢ Responder pela publicagéo de documento legislativo, pela cobranca da
resposta de requerimento e pela realizagao de audiéncia publica e sessao
solene;

o Coordenar a digitalizagdo de documento legislativo, no que tange a
insercao, tratamento e manutencao para pesquisa em sistema
informatizado da Camara;

o Assistir as sessoes publicas do plenario e assessorar quando surgem
assuntos urgentes;

e Acompanhar as atividades dos seus subordinados, assegurando o
atendimento as Comissdes Permanentes e Temporarias;

e Responder pelo controle mensal da frequéncia dos vereadores,
coordenando o apontamento da presenca e auséncia nas sessof . e
reunides legislativas; -

e Realizar reunides periddicas com seus subordinados

e Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.

Requisitos e Ser maior de 18 anos;
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Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

Estar quite com o servigo militar, se for o caso: possuir aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo;

Ter curso superior completo

Ser servidor do Legislativo, por pelo menos 5 anos.

Requisitos
necessarios

Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal;

Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal;
Operagéo de microcomputador: Windows, MsOffice e Internet:
Conhecimentos sobre PPA - LDO e orgamento publico municipal: projetos,
tramitacGes, alteracGes e execugdo orcamentaria.
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MOTORISTA
Descricdo e Dirigir e conservar o veiculo oficial da Camara Municipal, manipulando os

comandos de marcha e diregcdo, conduzindo-o em trajeto, previamente
determinado, de acordo com normas de transito e instrugbes recebidas, para
assegurar a condugao de passageiros a compromissos oficiais e entrega de
documentos aos destinatarios.

Atribuicoes e Guiar veiculo oficial da Camara, acompanhando os vereadores e
servidores a compromissos oficiais, previamente determinados, dentro do
estado, quando e na forma autorizados pela Presidéncia da Camara;

* Entregas de documentos diversos na Prefeitura, cartérios, forum e outros
locais determinado pelo seu superior, assegurando que os mesmus
cheguem aos destinatarios em perfeitas condicdes;

 Retirar e transportar materiais diversos adquiridos pela Camara, quando
solicitado por seus superiores;

e Registrar em formulario especifico, informagées referentes as saidas,
anotando a data, hora, destino, quilometragem na saida e de retorno, bem
como o nome do requisitante do servigo;

e Conferir assinatura de protocolos de recebimento dos destinatarios em
documentos que assim o exija, sendo orientado, previamente, desta
necessidade por seus superiores;

* Zelar pela manuteng&o do veiculo, verificando o estado dos pneus, os
niveis de combustivel, agua, éleos, testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento, bem como as de
condicdes de higiene;

e Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢cdes adequadas de uso:
E responsavel pelo recolhimento ao final do dia de trabalho no
estacionamento designado;

e Executar outras atividades de assessoria correlatas determinadas pelo seu
superior.

Requisitos ¢ Requisitos: ser maior de 18 anos;
Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

e Estar quite com o servigo militar, se for o caso; possuir aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo.

e Ter o ensino médio completo;

e Possuir carteira nacional de habilitagao, categoria “C”; possuir experiéncia
profissional, no minimo de dois anos.

Requisitos (e Conhecimentos basicos da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
necessarios Camara Municipal;
e Conhecimento da estrutura dos poderes legislativo e executivo municipal.




