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LEI N°. 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

Dispde sobre a estrutura organizacional inerente aos
cargos de provimento em comissdo e funcdo
gratificada da Camara Municipal de Palmas.

A CAMARA MUNICIPAL DE PALMAS aprovou, e eu, Presidente, nos
termos do artigo 48, §§ 5° e 6°, da Lei Organica deste Municipio, c¢/c o artigo 24, inciso VI,

[IP=i]

alinea “g”, do Regimento Interno desta Casa de Leis, promulgo a seguinte Lei.

Art. 1° Ficam criados os cargos em comissao e fungdes gratificadas na estrutura
organizacional da Camara Municipal de Palmas, com os simbolos, quantitativos e remuneragao
especificados nos anexos I a VI desta Lei.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Palmas, dividir-se-
4 em dois eixos, compreendendo:

I.  Orgaos de assessoramento politico-parlamentar;
II.  Orgdos de assessoramento administrativo.

Art. 3° Sdo Orgios de apoio 2 atividade politico-parlamentar:

I.  Gabinete da Presidéncia;
II.  Gabinetes dos Vereadores.

Art. 4° Sdo Orgaos de assessoramento administrativo:

I.  Diretoria Geral (DG);
II.  Procuradoria Geral (PROGEL);
III.  Superintendéncia de Plendrio e Processo Legislativo (SUPROLE);
IV.  Controladoria do Legislativo (CONLEGIS);
V. Diretoria Administrativa (DA);
VI.  Diretoria de Cerimonial (DC);
VII.  Diretoria de Comunicac¢ao (DC);
VIII.  Diretoria de Finangas (DF);
IX.  Diretoria de Recursos Humanos (DRU);
X.  Ouvidoria do Legislativo (OUVILEGIS);

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia terd em seu quadro, além do descrito no artigo
6°, os cargos de provimento em Comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo de Chefe de
Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1, Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5 e
Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-8.

Art. 6° O Gabinete Parlamentar de cada Vereador contard com até 07 (sete)
cargos de provimento em Comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, conforme as seguintes
alternativas:



IL

II1.

IV.

VL

VIL

ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE PALMAS

Mesa Diretora

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;
03 (trés) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
03 (trés) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
03 (trés) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6.
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01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

03 (trés) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-8.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

04 (quatro) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-8.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

04 (quatro) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-5;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;
02(dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-3;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-4;
02 (dois) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-8.

01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-1;

03 (trés) Cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-2;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-6;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-7;
01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, Simbolo AGP-8.

§ 1° Em razdo do assessoramento politico pessoal, compete ao Vereador titular
do gabinete, o requerimento dirigido ao Presidente, relativo a indicagdo de nomeacgdo e a

solicitacdo de exoneragdo para os cargos de que trata o caput.

§ 2° O quantitativo de cargos de provimento em Comissao, de livre nomeagao e
exoneracao disponivel para cada gabinete serd delimitado por Ato da Presidéncia que terd como
parametro a proporcionalidade com o nimero de cargos de provimento efetivos disponivel no

momento da nomeagao.
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§ 3° A indicagdo, através de formulério proprio, deverd estar acompanhada da
documentacao referente a identificacao e qualificacdo da pessoa a ser nomeada.

§ 4° O controle de frequéncia do pessoal nomeado para os cargos de provimento
em comissdo, necessario para resguardar os interesses da Administracdo, serd exercido e
fiscalizado pelo Vereador ao qual estdo subordinados.

§ 5° Os Gabinetes Parlamentares devem enviar a Diretoria de Recursos Humanos
da Camara, para fins de registro e providéncias legais cabiveis, até dia 15 de cada meés,
formulério de controle de frequéncia do pessoal nomeado para cargos de provimento em
comissao, relativo ao més anterior.

Art. 7° A estrutura organizacional e a estrutura funcional dos o6rgdos de
assessoramento administrativo da Camara Municipal de Palmas compreendera unidades dos
seguintes niveis:

I. Diretoria Geral (DG)
a) Diretor Geral (DAS-12);
b) Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo (DAS-10);
¢) Coordenador Geral (DAS-10);
d) Chefe de Gestao de Processos da Diretoria Geral (DAS-5);
e) Secretario da Diretoria (DAS-5);
f) Assessor de Diretoria (DAS-4);

II. Procuradoria Geral (PROGEL)
a) Procurador Geral (DAS-12);
b) Assessor Juridico Administrativo (DAS-8);
¢) Assessor Juridico Judicial (DAS-8);
d) Assessor Juridico Legislativo (DAS-8)
e) Secretario da Diretoria (DAS-5);
f) Assessor de Diretoria (DAS-4).

III.  Superintendéncia de Plenario e Processo Legislativo (SUPROLE)
a) Superintendente Legislativo (DAS-11);
b) Diretor de Assisténcia Parlamentar as Comissoes (DAS-10);
c) Gerente de Suporte Legislativo (DAS-8);
d) Chefe de Redagdo, Revisdo e Audio (DAS-5);
e) Secretario da Diretoria (DAS-5);
f) Assessor de Diretoria (DAS-4);
g) Assessor das Comissdes e Mesa Diretora (DAS-4).

IV. Controladoria do Legislativo (CONLEGIS)
a) Controlador Geral (DAS-10);
b) Secretario da Diretoria (DAS-5);
¢) Assessor de Diretoria (DAS-4)
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V. Diretoria Administrativa (DA)
a) Diretor Administrativo (DAS-10);
b) Gerente de Copa (DAS-8);
¢) Gerente de Seguranca (DAS-8);
d) Gerente de Tecnologia da Informagao (DAS-8);
e) Assessor do Didrio Oficial (DAS -7);
f) Chefe de Departamento de Apoio Administrativo (DAS-6);
g) Chefe de Departamento de Patrimonio (DAS-6);
h) Chefe de Departamento de Servigcos Gerais (DAS-6);
i) Chefe de Administracao de Redes (DAS-5);
J) Chefe de Desenvolvimento de Sistemas (DAS-5);
k) Chefe de Suporte Técnico (DAS-5);
I) Chefe de Almoxarifado (DAS-5);
m) Chefe de Compras (DAS-5);
n) Chefe de Transporte (DAS-5);
0) Secretario da Diretoria (DAS-5);
p) Assessor de Diretoria (DAS-4).

V1. Diretoria de Cerimonial (DC)
a) Diretor de Cerimonial (DAS-10);
b) Chefe de Relagdes Publicas (DAS-5);
¢) Secretario da Diretoria (DAS-5);
d) Assessor de Diretoria (DAS-4).

VII. Diretoria de Comunicacao (DC)
a) Diretor de Comunicagdo (DAS-10);
b) Chefe de Imprensa (DAS-5);
c) Chefe de Departamento de Publicidade (DAS-6);
d) Chefe de Som (DAS-5);
e) Secretario da Diretoria (DAS-5);
f) Assessor de Diretoria (DAS-4)

VIII. Diretoria de Financas (DF)
a) Diretor de Financas (DAS-10);
b) Gerente de Contabilidade (DAS-8);
¢) Gerente Financeiro (DAS-8);
d) Gerente de Planejamento Or¢amentério e Execucao Financeira (DAS-8);
e) Secretario da Diretoria (DAS-5);
f) Assessor de Diretoria (DAS-4)

IX. Diretoria de Recursos Humanos (DRH)
a) Diretor de Recursos Humanos (DAS-10);
b) Chefe de Departamento de Redagao Oficial e Publicacdo de Atos (DAS-6);
¢) Chefe de Administracdo de Pessoal (DAS-5);
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d) Chefe de Capacitacdo e Desenvolvimento (DAS-5);
e) Chefe de Folha de Pagamento (DAS-5);

f) Secretario da Diretoria (DAS-5);

g) Assessor de Diretoria (DAS-4).

X.  Ouvidoria do Legislativo (OUVILEGIS)
a) Ouvidor Geral (DAS-9);
b) Assessor de Diretoria (DAS-4).

Art. 8° Fica restrito aos servidores efetivos o minimo de 15% (quinze por cento)
dos cargos, cujas funcdes sejam de direcao e assessoramento superior.

Art. 9° Os ocupantes de cargo de provimento em comissdao ou fungdo de
confianca submete-se a regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administragao.

Art. 10. E devida a remuneracio aos servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo da Camara Municipal de Palmas, ou requisitados de qualquer dos Poderes,
nomeados para o exercicio em comissdo da Estrutura Administrativa, que poderdo optar pelo
vencimento do cargo efetivo acrescido de 75% (setenta e cinco por cento) do vencimento fixado
para o respectivo cargo de provimento em comissao.

Pardgrafo tinico. O acréscimo de que trata o caput é de caréter indenizatdrio e é
devido em razdo do exercicio de cargo em comissdo da Estrutura da Camara Municipal de
Palmas, aos ocupantes de cargo em provimento efetivo.

Art. 11. As fungdes gratificadas constantes no Anexo IV desta Lei deverao ser
exercidas exclusivamente por servidores efetivos da Camara Municipal de Palmas.

Pardgrafo unico. As fungdes gratificadas serdo percebidas cumulativamente
com o vencimento do cargo ocupado pelo servidor efetivo.

Art. 12. O quantitativo, atribuicdes e a remunerag¢do dos cargos de provimento
em comissdo da Camara Municipal de Palmas, estdo dispostos nos Anexos I, II, IIl e VI desta
Lei.

Pardgrafo unico. O quantitativo de ocupagdo dos cargos de provimento em
Comissdao, de livre nomeagdo e exoneracdo disponivel nos Orgdos de assessoramento
administrativo serd delimitado por Ato da Presidéncia que terd como parametro a
proporcionalidade com o nimero de cargos de provimento efetivo disponivel no momento da
nomeacao.

Art. 13. Cabe a Camara Municipal de Palmas, adotar providéncias necessarias a
execuc¢do desta Lei, observada a disponibilidade or¢camentaria.
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Art. 14. Fica revogada a Lei n°. 2.492, de 19 de julho de 2019.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Palmas, aos 13 dias do més de agosto de 2020.

MARILON BARBOSA CASTRO
Presidente

(Origindria do Projeto de Lei n°. 55/2020, de autoria da Mesa Diretora)
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ANEXO I A LEI N° 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO POLITICO-PARLAMENTAR

SIMBOLO VENCIMENTO
AGP - 01 7.200,00
AGP - 02 6.000,00
AGP - 03 5.400,00
AGP - 04 5.650,00
AGP - 05 5.250,00
AGP - 06 4.000,00
AGP - 07 3.800,00
AGP - 08 3.420,00
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ANEXO II A LEI N° 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DOS ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO QTDE | VENCIMENTO
DAS-12 2 8.000,00
DAS-11 1 6.500,00
DAS-10 9 4.670,00

DAS-9 1 3.900,00
DAS-8 10 3.000,00
DAS-7 1 2.600,00
DAS-6 5 2.500,00
DAS-5 24 1.850,00
DAS-4 50 1.500,00
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ANEXO III A LEI N° 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.
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TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DOS ORGAOS DE

DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR-DAS

CARGO QTDE SIMBOLO

Diretor Geral 01 DAS-12
Procurador Geral 01 DAS-12
Superintendente Legislativo 01 DAS-11
Controlador Geral 01 DAS-10
Diretor Administrativo 01 DAS-10
Diretor de Assisténcia Parlamentar as Comissdes 01 DAS-10
Diretor de Cerimonial 01 DAS-10
Diretor de Comunicacio 01 DAS-10
Diretor de Financas 01 DAS-10
Diretor de Recursos Humanos 01 DAS-10
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao 01 DAS-10
Coordenador Geral 01 DAS-10
Ouvidor Geral 01 DAS-9
Gerente de Seguranca 01 DAS-8
Gerente de Suporte Legislativo 01 DAS-8
Gerente de Tecnologia da Informacao 01 DAS-8
Assessor Juridico Administrativo 01 DAS-8
Assessor Juridico Judicial 01 DAS-8
Assessor Juridico Legislativo 01 DAS-8
Gerente de Contabilidade 01 DAS-8
Gerente Financeiro 01 DAS-8
G.erente. de Planejamento Orcamentdrio e Execucdo 01 DAS-8
Financeira

Gerente de Departamento de Copa 01 DAS-8
Assessor do Didrio Oficial 01 DAS-7
Chefe de Departamento de Apoio Administrativo 01 DAS-6
Chefe de Departamento de Patrimonio 01 DAS-6
Chefe de Departamento de Publicidade 01 DAS-6
gltlssfe de Departamento de Redacdo Oficial e Publicagcdo de 01 DAS-6
Chefe de Departamento de Servicos Gerais 01 DAS-6
Chefe de Administragdo de Redes 01 DAS-5
Chefe de Administragdo de Pessoal 01 DAS-5
Chefe de Almoxarifado 01 DAS-5
Chefe de Capacitacdo e Desenvolvimento 01 DAS-5
Chefe de Compras 01 DAS-5
Chefe de Folha de Pagamento 01 DAS-5
Chefe de Gestdo de Processos da Diretoria Geral 01 DAS-5
Chefe de Imprensa 01 DAS-5
Chefe de Som 01 DAS-5
Chefe de Transporte 01 DAS-5

10
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Chefe de Desenvolvimento de Sistemas 01 DAS-5
Chefe de Redacdo, Revisdo e Audio 01 DAS-5
Chefe de Suporte Técnico 01 DAS-5
Chefe de Relagoes Publicas 01 DAS-5
Secretario de Diretoria 10 DAS-5
Assessor das Comissoes € Mesa Diretora 23 DAS-4
Assessor de Diretoria 27 DAS-4

103

11
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ANEXO IV A LEI N° 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

FUNCOES E GRATIFICACOES - FG

SIMBOLO QUANTIDADE VALOR
FG -1 10 500,00
FG-1I 05 750,00
FG - III 05 900,00

12
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ANEXO V A LEI N° 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

DESCRI(;AO E ESPECIFICAC@ES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO POLITICO-PARLAMENTAR

SIMBOLO: AGP-1

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS - DEDICACAO PLENA
FUNCAO: ASSESSORAMENTO E DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:

I.  Organizar, coordenar e supervisionar os processos € cumprimento das atividades do
Gabinete Parlamentar, direcionando aos objetivos a serem alcancados;

II.  Assessorar pessoalmente o Vereador na organizagao das atividades de acompanhamento
da tramitacdo de proposi¢des e manuten¢do do controle atualizado das mesmas;

IlI.  Providenciar, juntamente com o Assessor de Gabinete Parlamentar, a elaboracdo de
Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolucdo, Requerimento e Indicacdo
propostos pelo Vereador;

IV.  Prestar assisténcia e assessoramento direto ao Vereador, visando o cumprimento de sua
competéncia e atribui¢des constitucionais, legais e regimentais, tanto interna quanto

externamente junto a comunidade;

V.  Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias, assisténcias e consultorias do
Vereador, tanto interna quanto externamente junto a comunidade;

VI.  Zelar pela observancia das disposi¢des regulamentares internas, organizando e dirigindo
o processamento das atividades do Gabinete Parlamentar e verificando as condi¢des de

trabalho para assegurar a normalidade dos servicos desenvolvidos;

VII.  Zelar pela manutencdo do sigilo das informagdes recebidas, no exercicio de suas
funcoes;

VIII.  Participar das reunides e prestar outros servicos de apoio, dentro de sua drea de atuacao,
tanto interna quanto externamente junto a comunidade;

IX.  Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato.

REQUISITOS:

Ensino Superior ou tecnélogo;
Livre Nomeacao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

13
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SIMBOLO: AGP-2, AGP-3, AGP-4, AGP-5, AGP-6, AGP-7 e AGP-8

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORAMENTO

TAREFAS TIPICAS:

I.  Exercer atividades de representacdo social, apoio politico, expediente e apoio
administrativo ao Vereador, junto a comunidade;

II.  Assessorar e executar servicos pertinentes as atribuicdes legais e regimentais do
Vereador e da Presidéncia;

III.  Executar servicos relativos ao expediente e apoio administrativo ao Vereador, de
integrante da Mesa ou de Lideranca, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais;

IV.  Examinar a correspondéncia do Gabinete, analisando-a e coletando dados referentes a
informacdes solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a orientagdo do
Vereador, e posteriormente encaminhamento;

V.  Organizar os compromissos do Vereador, dispondo horérios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes
assumidas;

VI.  Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-
los a pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informagdes desejadas;

VII.  Organizar e manter arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando
o armazenamento de informagdes e sua recuperacio;

VIII. Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes tteis para o
bom funcionamento do Gabinete do Vereador;

IX. Assessorar a elaboracdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugao,
Requerimento e Indicac@o, bem como, pareceres e relatérios quando solicitado;

X.  Redigir e conferir textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora, especialmente
quanto a ortografia, estética e clareza do texto;

XI.  Assessorar os Vereadores membros de Comissdo Permanente na andlise de laudo de
avaliacdo de bens municipais objetos de propostas de alienacdo ou aquisi¢ao, nos termos
da lei;

XII.  Prestar assessoramento nas reunides das Comissdes, anotando as deliberacdes e

fornecendo material de apoio;

14
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XIII.  Assessorar e executar servicos pertinentes as atribuicdes legais e regimentais do
Vereador nas atividades relacionadas, tanto interna quanto externamente junto a
comunidade;

XIV.  Acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador;

XV. Acompanhar Vereadores, na qualidade de membro de Comissdo Permanente ou
Temporaria, em solenidades e visitas oficiais a outros 6érgaos publicos ou autoridades;

XVI.  Desempenhar outras atividades correlatas.
REQUISITOS:
Ensino médio;

Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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ANEXO VI A LEI N° 2.565, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

DESCRI(;AO E ESPECIFICAC@ES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGO: DIRETOR GERAL

SIMBOLO: DAS-12

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

L.

Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas, financeiras, orcamentarias,
patrimoniais, de recursos humanos e de processo legislativo da Camara Municipal,
promovendo o aperfeicoamento de sistema, métodos e processos de trabalho;

II.  Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;
III.  Estudar e analisar os dados levantados;
IV.  Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminui¢ao de custos;
V.  Elaborar normas de procedimentos;
VI.  Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representacdo de
informacoes;
VII.  Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formuldrios e outros instrumentos
administrativos;
VIII.  Participar de processos de informatizac¢do, colaborando na identificacdo de demandas
junto a usudrios, e da implantacdo de novas rotinas;
IX. Organizar o atendimento ao publico, determinando triagem para aqueles voltados aos
servicos internos da Camara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;
X.  Desempenhar outras atividades correlatas.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO

SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO E ASSESSORAMENTO

TAREFAS TIPICAS:

L.

Obedecida a legislacdo prépria, promover por determinacdo das autoridades
competentes os procedimentos licitatdrios;

II.  Receber examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos a licitagdes
e ao cadastramento de licitantes da Camara Municipal.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: COORDENADOR GERAL

SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO E ASSESSORAMENTO

TAREFAS TIPICAS:
. Requisitar, em nome do Diretor, o material necessério ao funcionamento da Diretoria;
II.  Controlar as despesas mensais da Diretoria;
III.  Elaborar a agenda do Diretor;
IV.  Registrar e acompanhar as audiéncias, visitas e reunidoes de que participe o Diretor;
V.  Promover pesquisas de interesse da administracdo da Casa e atendimento a populagao;
VI.  Providenciar a expedicdo de correspondéncia, responsabilizar-se por documentos
oficiais, controlar servigos de arquivamento de documentacdo e o material de expediente
da Diretoria;
VII.  Responsabilizar-se pela coleta de assinatura ou despacho do Diretor em documentos

administrativos, devolvendo-os aos setores competentes;

17



ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE PALMAS

Mesa Diretora

VIII.  Realizar o agendamento de reunides do Diretor, o controle dos convites recebidos para
participacao de reunides e solenidades e comunicar oficialmente a presenca do Diretor
em eventos;

IX. Executar outras tarefas determinadas pela Presidéncia ou pela Chefia de Gabinete,
sempre que solicitado.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeacgao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE GESTAO DE PROCESSOS DA DIRETORIA GERAL

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I Prestar consultoria em gestdo de processos de trabalho;
II.  Assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de projetos de
racionalizacao de métodos e processos de trabalho;
III.  Prestar consultoria para implantacdo e acompanhamento de sistemas de gestdo da
qualidade;
IV.  Assessorar na elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho;
V.  Promover a divulgacao de a¢des e resultados referentes a gestdo da qualidade e a gestao
de processos de trabalho;
VI.  Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: SECRETARIO DE DIRETORIA

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

L.

Desenvolver atividades preparatérias e executdrias necessdrias a viabilizacdo dos
servigos afetos as Diretorias;

II.  Planejar e executar as atividades de expediente;
III.  Manter atualizado o arquivo de documentos;
IV.  Executar outros servicos que sirvam de apoio as atividades da Diretoria.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: PROCURADOR GERAL

SIMBOLO: DAS-12
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

FUNCAO: DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:

I.  Prestar atividade de consultoria e assessoramento técnico-juridico a Mesa Diretora, a
Presidéncia, as Comissdes, a Superintendéncia Legislativa, aos vereadores e aos setores
administrativos desta Casa, emitindo pareceres nos procedimentos € nos processos
legislativos e administrativos;

II.  Representar judicial e extrajudicialmente o Poder Legislativo Municipal, praticando
todos os atos de interesses do Poder Legislativo;

III.  Sugerir o ajuizamento de acdes e procedimentos indispensdveis a defesa do Poder
Legislativo;

IV.  Receber citacdes e notificagdes das agdes de qualquer natureza nas quais a Camara
Municipal for parte;

V.  Elaborar normas de natureza juridica visando o aperfeicoamento da administra¢do, bem

como da atividade parlamentar quando solicitado pelo presidente;
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VI.  Manter seus membros a disposi¢ao para se reunirem com membros da Mesa Diretora e
com a Presidéncia para discutir situagdes de carater juridico de interesse do Poder
Legislativo;

VII.  Elaborar e examinar contratos, convénios e instrumento de igual natureza, promovendo
a defesa dos direitos e interesses da Camara, tanto em questdes administrativas, quanto
em judiciais;

VIII.  Pronunciar-se sobre a legalidade dos atos administrativos;
IX. Examinar e dar parecer sobre proposi¢coes legislativas;
X.  Executar outras atividades correlatas;
XI.  Gerenciar as atividades dos 6rgaos que lhes sao subordinados.
REQUISITOS:

Ensino superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: DAS-08
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

L

IL

II1.

IV.

Coordenar e supervisionar as atividades do Setor Juridico, no ambito administrativo,
relativas ao acompanhamento interno e externo dos processos e expedientes, de
interesse da Camara, Mesa Diretora ou Presidéncia;

Coordenacdo da equipe juridica, na elaboragdo de pareceres, manifestagdes, defesas,
exame de contratos, documentos e instrumentos dependentes da aprecia¢do do Setor;

Acompanhar e prestar orientacdo juridica, quando solicitado, nos processos
administrativos disciplinares e sindicancias;

Analisar demandas juridico-administrativas e criar estratégias de defesa, supervisionar
e elaborar orientacdes juridicas, acompanhando o cumprimento dos prazos.
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REQUISITOS:
Ensino superior em Direito e inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO JUDICIAL
SIMBOLO: DAS-08

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

I.  Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os Vereadores na andlise das proposicoes,
sugestdes e requerimentos apresentados;

II.  Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em Plenério ou sob
exame das Comissoes;

III.  Prestar apoio juridico aos Gabinetes e Setores Administrativos da Camara Municipal,

na sua organizagao e funcionamento;

IV.  Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa do pais, informando da
existéncia ou alteracdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a
comunidade e os trabalhos do legislativo;

V.  Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais;

VI. Auxiliar na elaboragdo de minutas de pecas processuais, pareceres € outras
manifestacoes proprias do Departamento;

VII.  Realizar andlises, estudos e pesquisas de jurisprudéncia e de entendimentos
doutrinarios;

VIII.  Acompanhar o andamento de processos judiciais € junto ao Tribunal de Contas do
Estado e demais poderes do Judiciério;

IX. Auxiliar o controle de prazos processuais e administrativos e outras atividades
correlatas.

REQUISITOS:

Ensino superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

SIMBOLO: DAS-08
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

L

Prestar assisténcia ao Presidente e a Mesa Diretora, especialmente no assessoramento
sobre assuntos de natureza juridico-legislativo;

II.  Verificar previamente a constitucionalidade e a legalidade de atos administrativos;
III.  Orientar as comissdes do Poder Legislativo sobre os procedimentos adequados a serem
adotados;
IV.  Desenvolver estudos sobre a Lei Organica Municipal, Regimento Interno da Camara,
Cédigos Municipais e outras normas;
V.  Orientar os servidores do Legislativo nas questdes juridicas vinculadas ao exercicio de
suas funcdes e/ou atribuicoes;
VI.  Manter o Presidente informado acerca de atos ou providéncias que devam ser adotadas
em virtude de lei ou decisdo judicial;
VII.  Emitir parecer e prestar assisténcia técnico-juridica nas proposi¢coes legislativas que
tramitem na Casa;
VIII.  Prestar orientacdo e assessoramento juridico aos Vereadores sobre assuntos pertinentes
a atividade legislativa e de fiscalizagdo.
REQUISITOS:

Ensino superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: SECRETARIO DE DIRETORIA

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

Desenvolver atividades preparatdrias e executorias necessdrias a viabilizacdo dos
servigos afetos as Diretorias;

IL Planejar e executar as atividades de expediente;

I1I. Manter atualizado o arquivo de documentos;

IV.  Executar outros servigos que sirvam de apoio as atividades da Diretoria.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: SUPERINTENDENTE LEGISLATIVO

SIMBOLO: DAS-11
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

L.

II.

II1.

IV.

Supervisionar a direcdo da execucdo e do registro de todas as atividades que envolvem
processo legislativo mediante a ado¢do de métodos que assegurem a qualidade dos
servicos prestados por suas unidades integrantes;

Supervisionar a formulagdo de plano ordenado de a¢do que permita a operacionalizacao
de todos os atos do sistema de protocolo, informag¢do, documentacio e proposicdes de

toda drea legislativa;

Supervisionar a viabilidade de meios que assegurem a implementagao das atividades
das unidades que lhe s@o subordinadas;

Supervisionar a coordenacdo de todas as atividades desenvolvidas pelos o6rgaos
subordinados a Superintendéncia Legislativa;

Supervisionar a manuten¢ao de sistema de informagdes intersetoriais que possibilite o
desenvolvimento das atividades que lhes sdo conexas;
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VI.  Supervisionar a coordenacdo da Geréncia de Suporte Legislativo nas providéncias e na
execucdo das deliberagdes da Mesa Diretora e Sessdes Plendrias;
VII.  Supervisionar o estabelecimento de horério especial de trabalho podendo antecipar ou
prorrogar o periodo normal da Superintendéncia Legislativa, ouvido o Diretor-Geral;
VIII.  Supervisionar a prestacdo de assisténcia a Mesa Diretora na elaboragdo de matéria
legislativa e na manutencdo do acervo de atos legislativos emitidos pelo Presidente;
IX.  Supervisionar a adocao de sistemas de trabalho que garantam a eficiéncia e a qualidade
dos servigcos de documentacdo, dudio, gravacdes, redacdo final de autdgrafos,
mensagens, justificativas e outros pertinentes;
X.  Supervisionar a coordenacdo das atividades as SessOes Plendrias, as Sessdes das
Comissodes Permanentes ou Temporarias da Camara Municipal;
XI.  Supervisionar a execu¢do das atividades das Comissdes e o fornecimento do apoio
logistico necessario;
XII.  Supervisionar a prestacdo de assessoramento técnico-legislativo aos parlamentares;
XIII.  Supervisionar a execugdo de outras atribui¢des que lhe forem correlatas.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeacao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: GERENTE DE SUPORTE LEGISLATIVO

SIMBOLO: DAS-8
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

FUNCAO: DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:
I.  Fazer intercambio de documentacdo do departamento de suporte legislativo entre os
diversos setores da Camara Municipal;
II.  Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais, realizar a conferéncia da publicacao
dos atos normativos da Camara Municipal;
III.  Promover a autuagdo das proposi¢des legislativas e proceder a distribui¢do de copia aos

Vereadores;
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IV.  Prestar informagdes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagdo ou
tramitadas;
V. Realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacdo dos sistemas
internos de processo legislativo, sempre que solicitado;
VI.  Assessoramento a Mesa Diretora nas Sessdes Plendrias;
VII.  Monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o processo de
digitalizagdo dos documentos e processos legislativos;
VIII.  Executar e acompanhamento a efici€éncia dos servigos de documentagao;
IX. Elaboracdo dos servicos de documentagcdo, dudio, gravagdes, redacdo final de
autdgrafos, mensagens, justificativas e outros pertinentes;
X. Providenciar as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo, aos
Vereadores, com anuéncia do Superintendente Legislativo;
XI.  Executar outros servicos que lhe sejam delegados pela Superintendéncia Legislativa.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: DIRETOR DE ASSISTENCIA PARLAMENTAR AS COMISSOES

SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

L

II.

I1I.

IV.

Providenciar as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo, as
Comissoes, aos Vereadores, com anuéncia do Superintendente Legislativo;

Coordenar as atividades as Reunides das Comissdes Permanentes, Especiais ou
Temporarias da Camara Municipal;

Planejar e executar as atividades das Comissdes e fornecer apoio logistico necessdrio as
Reunides das Comissdes da Camara Municipal;

Dar suporte as Comissdes sobre aspectos regimentais e assegurar a eficiéncia e a
qualidade dos servigos desenvolvidos por sua Diretoria;
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V.  Solicitar da Superintendéncia Legislativa, de conformidade com as normas que regem
a matéria a contratacdo de consultores em assuntos para os quais a Casa ndo disponha
de pessoal especializado;

VI.  Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes ao Presidente da
Comissido ou a seus membros;

VII.  Responder consultas, verbalmente ou por escrito, acerca de proposi¢des que tramitam
na Comissao ou que envolvam assunto relacionado com a competéncia regimental da

mesma,

VIII.  Zelar pela guarda dos processos quando tramitam nas Comissdes € executar outras
tarefas correlatas;

IX.  Executar outros servicos que lhe sejam delegados pela Superintendéncia Legislativa.
REQUISITOS:
Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: CHEFE DE REDACAO, REVISAO E AUDIO
SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
TAREFAS TIPICAS:

I.  Operacionalizar as atividades de digitacao, redacao e revisao dos trabalhos legislativos;

II.  Operacionalizar as atividades referentes ao controle da distribuicdo do som e gravagao
das SessoOes Plenarias e das reunides das Comissoes;

III.  Manter o arquivo de gravagdes;
IV.  Adotar medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos a sua unidade;

V.  Executar outros servigos que lhe sejam delegados.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: ASSESSOR DAS COMISSOES E MESA DIRETORA

SIMBOLO: DAS-04
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

I.  Assessorar os membros de Comissdao Permanente e Temporaria na administracdo e no
processo de elaboragdo legislativa;

II.  Assessorar os membros de Comissdo Permanente e Tempordria na elaboracdo de
projetos, pareceres e relatorios;

III.  Assessorar e executar servicos pertinentes as atribuicoes legais e regimentais nas
atividades relacionadas as Comissdes Permanentes e Tempordrias, tanto interna quanto
externamente junto a comunidade;

IV.  Redigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos nas atividades relacionadas
as Comissdes Permanentes e Temporarias, especialmente quanto a ortografia, estética e
clareza do texto;

V. Assessorar os membros das comissdes, durante as reunides, anotando deliberacdes,
fornecendo material de apoio e assessoramento técnico.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeacao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CONTROLADOR GERAL
SIMBOLO: DAS-10

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

I.  Realizar todos os atos proprios de auditagem orcamentdria, financeira e administrativa,
na forma da lei;

II.  Realizar pericias:
a) Referentes as atividades financeiras, patrimoniais e de pessoal dos atos administrativos
da Camara Municipal, por determina¢ao da Mesa ou do Presidente;

b) Em inventdrios de material e em estoques declarados pelo 6rgdo incumbido de sua
guarda.
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III.  Examinar:
a) A observancia das normas de licitagdes;
b) A posterior, as autorizacdes de despesas, com a finalidade de verificar se os limites de
competéncia estdo sendo obedecidos;
c) Os relatérios financeiros emitidos pela Diretoria Financeira.
IV.  Verificar:
a) Os inventarios de material e dos estoques declarados pelo 6rgao incumbido de sua
guarda;
b) Os boletins mensais de estoque.
V.  Assessorar:
a) A Mesa e as Comissodes, na andlise de prestacdo de contas do Poder Executivo
Municipal;
b) Aos 6rgaos da Camara Municipal em questdes especificas de sua drea.

VI.  Fiscalizar as operacdes da Diretoria Financeira e balancear os valores sob a respectiva
guarda trimestralmente ou por ocasido de mudanga do titular ou, ainda, por
determinacgao superior;

VII.  Garantir os meios necessarios a regularizagao dos comprovantes de despesa de forma a
atenderem as formalidades legais;
VIII.  Rever, anualmente, o Plano de Contas da Camara Municipal;
IX.  Exercer outras atribuicdes afins que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeacao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

L

Gerenciar as atividades relativas a administracdo de recursos humanos, de suprimentos,
de suporte administrativo, de informadtica e de seguranca;
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Adotar medidas que assegurem a qualidade dos servicos prestados por suas unidades;

Formular plano ordenado de ac¢do que permita a operacionalizacdo dos projetos
institucionais referentes a sua drea de atuacio;

Viabilizar e aprovar a programacdo das atividades das unidades que lhe sdo
subordinadas e baixar atos internos que as regulem, com anuéncia do Diretor-Geral;

Elaborar normas referentes a pessoal, material, patrimonio, transportes € comunicacao;
Providenciar a execucao das deliberacdes da Mesa e Diretoria Geral;

Manter sistema de informacdes intersetoriais que possibilite o desenvolvimento das
atividades que lhe sdo conexas;

Estabelecer hordrio especial de trabalho podendo antecipar ou prorrogar o periodo
normal de trabalho, ouvido o Diretor-Geral;

Apresentar proposta para abertura de concursos, quando da existéncia de vagas;

Apresentar ao Diretor-Geral proposta para a realizacdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores;

Convocar funciondrio em férias, por necessidade do servico, por iniciativa prépria ou
por proposta dos diretores e chefes respectivos;

Apresentar ao Diretor-Geral proposta de reajustamento de vencimentos do pessoal da
Camara Municipal, com base em estudos realizados pelo 6rgao competente;

Propor ao Diretor-Geral normas sobre prestacao de servigos extraordindrios;

A coordenacdo dos trabalhos dos chefes de Departamentos de sua drea, mediante
reunides periddicas;

Administrar a localizacao e utilizacdo dos equipamentos de informatica;

Fiscalizar a movimentacao de veiculos da Camara Municipal, nos limites do Estado, em
dias de feriados, sdbados e domingos;

Elaborar, com anuéncia do Diretor-Geral, portarias, instrugdes, circulares e ordens de
servigos, pertinentes a area de sua competéncia;

Promover o controle das atividades de compra, guarda e distribui¢do de material de
consumo;

Promover as compras e alienacdo de bens da Camara Municipal, segundo as normas
estabelecidas na legislacdo pertinente;
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XX.  Administrar processos de controle de ponto, atestados, afastamentos entre outras
atividades administrativas do setor e departamentos;
XXI.  Orientar e coordenar o servigo de portaria e recep¢ao da Camara Municipal
XXII.  Executar outras atividades que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: GERENTE DE SEGURANCA

SIMBOLO: DAS-8
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

Planejar, coordenar, promover a execugdo de todas as atividade e medidas necessarias

a seguranca fisica dos Vereadores, dos servidores e de quaisquer pessoas que
eventualmente estiverem a servi¢o da Camara;

Promover a execucdo de medidas determinadas pela Presidéncia para boa ordem das
Sessodes Plendrias, de acordo com o Regimento Interno;

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades necessdrias a
manutencao da seguranga para preservagdo da ordem e do patrimdnio, nos edificios da
Camara e em suas dependéncias externas, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais para definir
prioridades e rotinas;

Planejar, coordenar e executar planos de seguranca fisica dos Vereadores e demais
autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara;

Controlar o desenvolvimento das atividades, orientando os executores na solu¢do de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

Avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacoes;

Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servicos e o resultado atingido;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente;
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IX. Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;

Livre Nomeagao;

Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
SIMBOLO: DAS-8
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:

I.  Planejamento, o desenvolvimento e a operacao de sistemas de processamento de dados
e informacgdes;

II.  Coordenar a guarda, a operagcdo e a manutengao dos equipamentos de informatica;
III.  Coordenar a eficiéncia e a qualidade dos servi¢os desenvolvidos por suas unidades;
IV.  Viabilizar meios para que os trabalhos se realizem nos prazos pré-estabelecidos;

V.  Exercer outras atividades de sua area de atuacao.

REQUISITOS:
Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: CHEFE DE ADMINSTRACAO DE REDES
SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
TAREFAS TIPICAS:

I.  Projetar, desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados em rede;

II.  Planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhorar o desempenho da rede e uso
dos sistemas e equipamentos ja existentes;
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III.  Estudar, planejar e propor a atualizagdo e adaptacdo de equipamentos, linguagens e
programas;

IV. Planejar, indicar e implantar os meios mdultiplos de seguranca de equipamentos,
programas e dados registrados;

V.  Preparar e executar treinamentos especificos e sisteméticos de funciondrios para obter
o melhor uso de equipamentos e programas em rede;

VI.  Analisar e avaliar o desempenho da rede interna;
VII.  Definir e administrar a politica de seguranca da rede;
VIII.  Fazer backup de documentos que componham a rede;
IX.  Fazer dimensionamento e otimizacao da rede;
X.  Elaborar e manter paginas de Internet e Intranet;
XI.  Criar, instalar e configurar contas de correio eletronico;

XII.  Elaborar e preparar material didatico para os treinamentos a serem ministrados aos
usuarios;

XIII.  Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
REQUISITOS:
Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: CHEFE DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
TAREFAS TIPICAS:
I.  Executar programas e servicos de operacdo de dados;
II.  Elaborar politicas de processamento de dados em conjunto com os superiores;

III.  Realizar analise e desenvolvimento de sistemas;

IV.  Desenvolver atividades de instala¢do, parametrizacdo e manutengao dos softwares de
sistema operacional e seus componentes;
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V.  Estabelecer parametros de performance no sistema operacional e administrar a base de
dados de seguranca.
VI.  Velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

VII.  Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

VIII.  Apresentacdo de relatrios semestrais das atividades para anélise;
IX.  Outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior
hierarquico.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE SUPORTE TECNICO

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

L

II.

II1.

IV.

VL

Assessorar em atividades internas consistentes na manuten¢do dos sistemas
operacionais e equipamentos informatizados dos diversos setores da Camara;

Definir banco de dados e softwares para fins de desenvolvimento de sistemas;

Planejar e coordenar a atualizacido de versdes de softwares;

Diagnosticar e propor solucdes para problemas relacionados a comunicagao de dados,
seguranca de redes, desempenho, configuracdo de servicos de rede e de sistemas de

comunicacdo de dados;

Gerenciar o suporte ao usudrio, orientando quanto a correta e plena utilizacdo dos
equipamentos de informadtica;

Exercer supervisao técnica sobre as atividades desenvolvidas, no que se refere a
deteccao e eliminagao de virus de computadores;
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VII.  Elaborar pareceres relativos a sua drea de atuagdo, sempre que solicitado;
VIII.  Executar ainda outras atividades tipicas do cargo e do setor de lotacao.

REQUISITOS:

Ensino médio;

Livre Nomeagao;

Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: ASSESSOR DO DIARIO OFICIAL
SIMBOLO: DAS-07
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAQO: ASSESSORAMENTO E CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

. Programacido e a execugdo das atividades relativas a publicacdo do Didrio Oficial da

Camara Municipal de Palmas;

II. Coordenar a corre¢do ortografica do texto da redacdo final adequada a técnica

legislativa;
III.  Autorizar a publicacdo do Didrio Oficial;

IV.  Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:
Ensino superior ou tecnélogo;

Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: DAS-06

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

I.  Realizar os servicos referentes a manuten¢do geral do prédio, correios, malotes e outros

servicos que lhe forem delegados;
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II.  Adotar medidas que visem a racionaliza¢ao dos trabalhos afetos a sua unidade;
III.  Controle, a operagdo e manutencao dos equipamentos de reprodugao, impressao;
IV.  Encadernagdo, controle e recebimento e encaminhamento dos documentos e a
responsabilidade pela seguranca e integridade desses documentos;
V. A autuacdo de documentos, fiscalizacdo e controle dos processos € documentos
arquivados;
VI.  Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO
SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I.  Chefiar e responder pelo Almoxarifado, mantendo estoque atualizado;
II.  Responder pela coordenagdo da separagdo, estocagem e armazenamento de produtos da
Camara Municipal,
III.  Lancar as informacdes de chegada, saida e armazenagem do produto ou mercadoria no
livro préprio e fomentar a automatizacao do controle;
IV.  Solicitar aquisi¢cdes dos materiais conforme demanda e nivel de comprometimento do
estoque, prestigiando o planejamento e a realizagdo de cotagdes prévias;
V.  Manter a Presidéncia atualizada sobre o relatério mensal de consumo por departamento
e o custo de cada setor;
VI.  Dentre outras atribui¢des relacionadas ao controle, mantendo contato direto com o
Controle Interno.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE COMPRAS

SIMBOLO: DAS-05
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CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

L

Executar as atividades de administracio de compras da Camara Municipal, e
promovendo a realizacdo de licitagdo para compras e aquisi¢des, autorizagdes,
permissdes ou concessdes, € para tais atividades, na forma prevista na legislacdo
pertinente;

II.  Supervisar periodicamente o registro de entradas e saidas de material;
III.  Promover medidas visando a programacao de estoques e compras;
IV.  Manter atualizado o controle de materiais;
V. Receber faturas, duplicatas ou notas fiscais, compard-las com o material recebido e
encaminhd-las ao setor de contabilidade;
VI.  Orientar a conservagdo e recuperacao dos materiais adquiridos;
VII. Formalizar e executar o0s respectivos processos de licitagcdes, dispensas ou
inexigibilidades, na forma e condi¢des estabelecidas na legislacdo federal especifica;
VIII.  Formalizar os contratos administrativos, decorrentes de licitacdes para obras, servigos,
€ compras;
IX.  Emitir as requisi¢cdes de compra e autorizagdo de servigos e obras;
X.  Coordenar o suprimento de materiais e servicos da Camara Municipal.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: GERENTE DE COPA

SIMBOLO: DAS-08
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

L

Planejar, fiscalizar e coordenar as atividades do departamento;
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II.  Supervisionar e treinar as equipes de trabalho diretamente envolvidas;

III.  Controlar o consumo e a requisi¢ao dos materiais;

IV.  Desenvolver as atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;
V.  Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

SIMBOLO: DAS-06
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

L.

IL

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL

Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da
Institui¢do, para atendimento as demandas das unidades administrativas;

Controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens patrimoniados, bem como dos
termos de responsabilidade;

Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimonidveis adquiridos pela
Instituicdo;

Colher, quando necessdrio, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimonidveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;

Arquivar a documentacdo dos bens iméveis pertencentes a Camara Municipal de
Palmas;

Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacao pela Camara Municipal
de Palmas;

Receber e encaminhar moéveis e equipamentos danificados a manutengao;
Gerenciar ou executar os servicos de controle patrimonial, depreciacdo e reavaliagao,

bem como da disponibilizacdo dos bens aos servidores e vereadores através de registro
e atualizacdo da responsabilidade pela utilizacdo dos bens;
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IX. Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servicos de
manuten¢do em geral, visando sua regular liquidagao;

X.  Solicitar e acompanhar a manutengao preventiva e corretiva dos bens moveis e imoveis
da Camara Municipal de Palmas, além de gerenciar os contratos de manuten¢do em
geral;

XI.  Organizar as atividades de inventario de bens permanentes, controlando a distribui¢do
de suprimentos e outros materiais adquiridos;
XII.  Acompanhar a realizacdo de reformas, alteracdes ou a execucao de obras ou servigos,
elaborando e prestando informagdes sempre que necessario;
XIII.  Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

SIMBOLO: DAS-06
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I.  Zelar pela limpeza e conservacdo dos ambientes da Camara Municipal,
II.  Supervisionar os servicos de limpeza, verificando se as equipes estdo dimensionadas
para o volume de atividades;
III.  Controlar assiduidade, pontualidade e reposi¢ao de quadros dos servidores do setor;
IV.  Controlar estoque de equipamentos, uniformes e insumos;
V.  Fazer o controle de pragas e retirada do lixo;
VI.  Realizar os servigos referentes a manutencdo geral do prédio, e outros servicos que lhe
forem delegados;
VII.  Adotar medidas que visem a racionalizacao dos trabalhos afetos a sua unidade;
VIII.  Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS:
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Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE TRANSPORTE

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I.  Coordenar as atividades dos Motoristas da Camara Municipal;
II.  Programar a escala de férias dos servidores do Departamento;
III.  Realizar o controle dos veiculos oficiais do Legislativo quanto ao emplacamento e
licenciamento;
IV.  Vistoriar periodicamente os veiculos;
V.  Comprovar a necessidade de conserto e providenciar os servi¢os depois de autorizado;
VI.  Agendar a utilizacao dos veiculos oficiais pelos Vereadores e pela Administracao, de
acordo com as normas vigentes e mediante justificativa e apontamento do interesse
publico existente;
VII. Manter a Presidéncia permanentemente informada sobre a situa¢do do transporte do
Legislativo;
VIII.  Responsabilizar-se pelo controle das lavagens e trocas de 6leo dos veiculos oficiais;
IX.  Solicitar providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da Camara e controlar os
respectivos vencimentos das apolices;
X.  Manter fichas com os histdricos de cada veiculo de propriedade do Legislativo;
XI.  Atender outras determinagdes da Presidéncia e outras atividades correlatas.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: DIRETOR DE CERIMONIAL
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SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:
I.  Coordenar a equipe de Cerimonial e Eventos da Camara Municipal;

II.  Planejar, organizar e executar o cerimonial dos eventos promovidos pelo Legislativo;

III.  Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessdes solenes de entrega de homenagens
honorificas;

IV.  Redigir e encaminhar convites;
V. Responder aos convites encaminhados as autoridades da Camara;
VI.  Distribuir aos Vereadores oficios ou convites de eventos a eles enderecados;
VII.  Agendar e acompanhar visitas a Camara de escolas, indistria e comércio;
VIII.  Responsabilizar-se pela elaboragdo e controle do cronograma de eventos realizados na

Camara;

IX. Manter intercaimbio com Camaras Municipais e 6rgaos da Administracdo Estadual e
Federal;

X.  Manter cadastro atualizado de autoridades e de enderecos de interesse do Legislativo;
XI.  Outras atividades correlatas.
REQUISITOS:
Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: CHEFE DE RELACOES PUBLICAS
SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
TAREFAS TIPICAS:
I.  Elaborar e executar programas de divulgacdo das atividades do Poder Legislativo, bem

como os relativos ao processo de comunicacao externa e, ainda, os relacionados com os
servicos de recepgao e cerimonia;
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II.  Prestar assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Dire¢do Geral, assessorando
na promocao, organizacdo e orientacdo de programas de Relagdes Publicas e nas
divulgacdes de assuntos que concorram para o esclarecimento da opinido publica,
pertinentes a Camara Municipal;

III.  Assessorar na programagao e na coordenacao das atividades nas Sessdes Solenes, no
periodo de comunicagdes, nos comparecimentos, nos Atos Solenes, nas Tribunas
Populares e nas comemoracdes institucionais;

IV.  Assessorar na emissdao da relacdo de convidados e na elaboragdo convites para
solenidades;

V.  Assessorar na regular tramitagao dos processos referentes as homenagens solicitadas;

VI.  Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

II.

I1I.

IV.

VL

Assistir diretamente ao Presidente nos assuntos relativos a politica de comunicagdo
social e as relacdes publicas da Camara Municipal;

Orientar a atuagao da Assessoria de modo a manter informada e esclarecida a opiniao
publica a respeito da atuagdo da Camara Municipal;

Divulgar, internamente, a sintese didria dos noticidrios de maior interesse para a Camara
Municipal;

Elaborar programas noticiosos para a televisao e cinema, quando solicitados;
Divulgar filmes e documentarios das atividades da Camara Municipal;
Comunicar ao Presidente e a Mesa Diretora, por escrito, com a devida urgéncia, as

criticas ou referéncias depreciativas a Camara Municipal, ou a qualquer dos seus
membros, divulgadas pela imprensa, radio e televisao;
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VII.  Apresentar ao Presidente, até 30 (trinta) dias, apds o inicio da sessdo legislativa, os
relatérios das atividades da Assessoria no ano anterior;
VIII.  Assegurar a eficiéncia e a qualidade dos servicos desenvolvidos por suas unidades;
IX.  Viabilizar meios para que os trabalhos se realizem nos prazos pré-estabelecidos;
X.  Executar outras atividades relativas a sua drea de atuacdo que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeacao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE IMPRENSA

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

II.

II1.

IV.

VL

VIL

Providenciar a veiculagdo na imprensa, através dos diversos meios de comunicacgao, de
informacdes e esclarecimentos de interesse da Camara Municipal, bem como de suas
atividades e outros assuntos do legislativo municipal, devem ser divulgados, mantendo
arquivo proprio;

Planejar e monitorar a implementagdo de politicas de comunicagao social da casa;
Pesquisar informacdes de interesse da Camara Municipal nos meios de comunicagao

impressos e eletrOnicos, organizando e mantendo arquivo permanente para consulta
interna;

Extrair dos jornais e revistas todas as matérias de interesse da Camara, providenciando
cOpias e encaminhando-as aos diversos setores conforme os interesses;

Acompanhar a agenda de entrevistas solicitadas pela imprensa com o Presidente da
Camara e demais vereadores;

Providenciar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual de eventos oficiais e
sociais da Camara;

Orientar os titulares dos setores nos contatos diretos com a imprensa, bem como assistir

os profissionais da imprensa encarregados de coberturas jornalisticas relacionadas a
Camara Municipal,
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Desenvolver outras atividades correlatas.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE

SIMBOLO: DAS-06
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

L.

Coordenar as atividades de criacdo e produgdo de layouts das pecas de propaganda da
Céamara Municipal;

II.  Gerenciar, de forma centralizada e juntamente com os profissionais de criagdo, os
formatos ideais para todos os anidncios, publicagdes, logotipos, ilustracdes, montagens
e artes-finais;
III.  Executar projetos visuais e design grafico para pecas institucionais e publicitarias
referentes a programas e acdes do Legislativo Municipal;
IV.  Controlar do uso da identidade visual da Camara Municipal de Palmas;
V. Responsabilizar-se pelo acompanhamento da unidade das pecas de divulgacao
impressas, televisivas e radiofonicas da Camara Municipal;
VI.  Responsabilizar-se pelo planejamento de midia e acompanhamento das insercdes em
veiculos de comunicacio;
VII.  Assessorar a tomada de decisdes que envolvam as pecas informativas a serem
produzidas pela Administracdo Municipal;
VIII.  Desenvolver logomarcas para campanhas especificas.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeacgao;
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Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: CHEFE DE SOM
SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
TAREFAS TIPICAS:

. Coordenar atividades quanto ao controle da distribuicao de imagem e som nas gravagao
das SessOes Plenarias e das reunides das Comissoes;

II.  Elaborar, atualizar, acompanhar e gerir os planos de manutencdo de instalagdes,
equipamentos de sistemas de tv e som;

III.  Executar as atividades de operacao de equipamentos de dudio e de video instalados no
plenario da Camara Municipal;

IV.  Gravar e elaborar roteiro de gravacdo das sessdes em Plendrio, das reunides das
Comissoes e de outros eventos autorizados a se realizarem nas dependéncias da Camara;

V. Distribuir som e imagem das sessoes plendrias da Camara Municipal e das reunides das
Comissdes para as diversas dependéncias e, mediante prévia autoriza¢do, para
destinatérios externos;

VI.  Manter o arquivo de gravacoes;
VII.  Realizar outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagdo.
REQUISITOS:
Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas
CARGO: DIRETOR DE FINANCAS
SIMBOLO: DAS-10
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:

I.  Executar as atividades de elaboracdo orcamentaria da Camara Municipal, bem como
acompanhamento e controle da sua execuc¢do;

II.  Proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;
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III.  Executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas 2 movimentacdo de
recursos financeiros do Poder Legislativo;

IV.  Elaborar a prestac¢do de contas do Poder Legislativo;

V. Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente da Mesa Diretora;

VI.  Proceder a movimentagdo dos recursos financeiros da Camara Municipal, através de
conta bancdria, assinando cheques e ordens de pagamento em conjunto com o
Presidente;

VII.  Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE

SIMBOLO: DAS-08
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I.  Providenciar a contabiliza¢do or¢amentéria, financeira e patrimonial;
II.  Processar e avaliar a execug@o or¢camentdria verificando seus resultados e propondo as
medidas cabiveis e necessdrias;
III.  Controlar e zelar pela fiel execu¢do do orcamento, assim como efetuar os registros dos
atos or¢amentarios;
IV.  De posse da Lei Or¢amentdria, dar abertura do controle das dotagdes autorizadas;
V. Receber das entidades administrativas interessadas os pedidos, documentos, processos,
dentre outros geradores das despesas;
VI.  Empenhar as despesas autorizadas, processando os registros nos respectivos controles e
sua transcri¢do na Nota de Empenho;
VII.  Controlar o saldo das dotagdes orcamentdrias, verificando as possiveis influéncias para

se tornar as providéncias cabiveis;
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VIII.  Prover a escrituragdo das operagdes financeira, orcamentdrias e patrimoniais, em
consonancia com o Plano de Contas e legislagao vigente;
IX.  Responsabilizar-se pela elaboragcao dos balancetes de receitas e despesas;
X.  Emitir relatérios evidenciando os saldos existentes em determinado momento e
encaminhd-los ao Presidente da Camara;
XI.  Responsabilizar-se pela elaboragdo da Prestacdo de Contas;
XII.  Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Legislativo.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: GERENTE FINANCEIRO

SIMBOLO: DAS-08
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:

L

Assessorar o Diretor Financeiro quanto as Atividades relativas & contabilidade
Planejamento acompanhamento execu¢do or¢amentdria e administracao financeira;

II.  Gerenciar as atividades da administracao financeira;
III.  Gerenciar as atividades de contabilidade publica;
IV.  Coordenar a elaboracdo de balancetes mensal e no inicio de cada exercicio o balancete
geral das contas e previsdes orcamentdrias da Camara Municipal;
V.  Colaborar com a eficiéncia dos servigcos prestados pela Diretoria Financeira;
VI.  Executar outros servicos que lhe forem delegados.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: GERENTE DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E EXECUCAO
FINANCEIRA

SIMBOLO: DAS-08

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TiPICAS:

I.  Elaborar politica financeira e or¢amentaria da Camara;

II.  Dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
area financeira e orcamentdria da Camara Municipal;

III.  Promover a articulagdo de seus programas com agdes de outros setores do legislativo;

IV.  Orientar as unidades da Camara para a elaboragao do orcamento anual, promovendo a
organizacdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario;

V. Coordenar, orientar e supervisionar os servicos de contabilidade, fiscaliza¢ao
or¢amentdria, escrituracao de receita e das despesas, finangas e patrimonio;

VI.  Registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara
resultantes e independentes da execucao orcamentaria.

VII.  Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS:
Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

SIMBOLO: DAS-10

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

FUNCAO: DIRECAO

TAREFAS TIPICAS:

I. A supervisao, coordenagio e geréncia da politica e das préticas de Recursos Humanos

da Camara Municipal, de forma a atender aos preceitos legais e as necessidades da

administracao;

II.  Assegurar a eficiéncia e a qualidade dos servicos desenvolvidos por suas unidades;
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III.  Viabilizar meios para que os trabalhos se realizem nos prazos pré-estabelecidos;
IV. Elaborar e executar programas de capacitagdo de recursos humanos, baseados em
principios de valorizagao do desempenho profissional,
V.  Prestar consultoria de moderniza¢do administrativa;
VI.  Realizar as atividades referentes aos servigos de assisténcia social e beneficios; prestar
esclarecimento e envio de documentacao aos 6rgaos competentes;
VII.  Fornecer orientacdo, acompanhamento e esclarecimentos aos servidores sobre assunto
de sua area de atuacdo;
VIII.  Execucgdo das politicas de relacdes humanas no trabalho e participar do processo de
avaliagdo dos servidores;
IX.  Providenciar o registro e o controle de frequéncia dos servidores e a atualizacdo do
cadastro funcional;
X.  Afiscalizagdo e o controle da lotagao dos servidores, elaboracdo da folha de pagamento
e escala de férias;
XI.  Manifestar-se em cardter obrigatdrio, sobre quaisquer desvios de fun¢des do pessoal;
XII.  Manter atualizado o prontudrio dos funciondrios e vereadores;
XIII.  Adotar medidas que visem a racionalizac¢io dos trabalhos afetos a sua unidade.
VIII.  Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

SIMBOLO: DAS-05
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
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TAREFAS TIPICAS:
I.  Providenciar o registro e o controle de frequéncia dos servidores;
II. A atualizag¢do do cadastro funcional,

III. A fiscalizacdo e o controle da lotacao dos servidores;

IV. A elaboragao da folha de pagamento;

V. A elaboragdo da escala de férias;

VI.  Manifestar-se em cardter obrigatorio, sobre quaisquer desvios de funcdes do pessoal;
VII.  Manter atualizado o prontuério dos funciondrios e vereadores;

VIII.  Adotar medidas que visem a racionaliza¢ao dos trabalhos afetos a sua unidade;

IX.  Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.

REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE REDACAO OFICIAL E PUBLICACAO
DE ATOS

SIMBOLO: DAS-06
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I. Coordenar a corre¢do ortogriafica do texto da redacdo final adequada a técnica
legislativa;
II.  Controlar os prazos regimentais para encaminhamento da redacao final;
III.  Conferir o texto promulgado da matéria aprovada em Plendrio e solicitar a republicagao
da matéria, quando esta divergir do texto aprovado;
IV.  Publicar as leis editadas e os atos do Poder Legislativo;
V.  Encaminhar mensagens governamentais a outros poderes;
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VI.  Controlar e arquivar em meios fisicos e eletronicos os atos da Camara Municipal.
VII.  Elaborar e encaminhar fichas funcionais e financeiras;
VIIL.  Atender requisi¢des de outros Orgdos Publicos;
IX.  Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.

REQUISITOS:
Ensino médio;
Livre Nomeacgao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: CHEFE DE FOLHA DE PAGAMENTO
SIMBOLO: DAS-05

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA

TAREFAS TIPICAS:
I.  Supervisionar a execu¢do da folha de pagamento da Camara Municipal, acompanhando
a elaboracdo dos cdlculos, levantamentos, computacdo dos dados, apontamentos das
horas, adicionais e outras vantagens;

II.  Zelar para os procedimentos de rotina da folha sejam cumpridos, e que esta, e os demais
encargos trabalhistas e sociais sejam recolhidos;

IlI.  Coordenar o fechamento da folha de pagamento, executar o resumo, os mapas dos
encargos sociais e os langamentos;

IV.  Conferir os relatérios e encaminha-los;
V. Controlar a emissdo e o encaminhamento aos setores competentes, dos relatérios de
convénios, dos relatorios sindicais, relatérios bancarios € demais adiantamentos e
consignacoes;
VI.  Gerar e enviar os relatérios para o e Social.
REQUISITOS:

Ensino médio;

Livre Nomeacao;

Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
CARGO: CHEFE DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
SIMBOLO: DAS-05

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: CHEFIA
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TAREFAS TIPICAS:

L

Elaborar e executar programas de Capacitagdo de Recursos Humanos utilizando
mecanismos de gestdo baseados em principios de valorizagdo do desempenho
profissional;

II.  Realizar diagndstico organizacional;
IlI.  Administrar, operar e acompanhar, em consonancia com a politica de recursos humanos
e as determinagdes superiores da Administracdo da Camara Municipal o treinamento e
o desenvolvimento de pessoal;
IV.  Adotar medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos a sua unidade;
V.  Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessdrio para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CARGO: OUVIDOR GERAL

SIMBOLO: DAS-9
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

FUNCAO: DIRECAO
TAREFAS TIPICAS:
I.  Organizar e coordenar o funcionamento administrativo da Ouvidoria;
II.  Promover o atendimento ao publico, encaminhando as solicitacdes feitas aos setores
responsaveis;
III.  Controlar os prazos para o cumprimento das diligéncias e providéncias determinadas
pela Ouvidoria;
IV. Informar aos interessados as providéncias adotadas;
V.  Executar outros atos e atividades afins.
REQUISITOS:

Ensino superior ou tecnélogo;
Livre Nomeagdo;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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CARGO: ASSESSOR DE DIRETORIA

SIMBOLO: DAS-04
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS
FUNCAO: ASSESSORIA

TAREFAS TIPICAS:

L.

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execugao
de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos;

II.  Acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras dreas para
garantir o resultado esperado.
III.  Recepcionar pessoas;
IV.  Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da 4rea de atuagdo;
V. Supervisionar a¢cdes monitorando resultados;
VI.  Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; elaborar e redigir documentos;
VII.  Organizar e manter arquivos privados de documentos confidenciais ou pessoais visando
armazenamento de informacdes e suas recuperacoes;
VIII.  Executar outras tarefas que lhe forem delegadas.
REQUISITOS:

Ensino médio;
Livre Nomeagao;
Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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