LEI MUNICIPAL N° 514/2015

DATA: 09 de Abril de 2015

SUMULA: Dispde sobre a inclusdo do Anexo
IIT na Lei Municipal n°® 366/2011, e da&
outras providéncias.

O SENHOR JOSE ANTONIO DUBIELLA, PREFEITO MUNICIPAL
DE FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER que
a CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

Artigo 1°- Vem incluir o anexo III na Lei Municipal
n°® 366/2011, cujo passa a fazer parte da lei, conforme citado no
artigo 38 e 52, todavia, votado e aprovado, mas ndo foli anexo a
época:

“Art. 38 - A descricdo das atribuigbes dos cargos
mantidos por esta Lel esta disposta no seu Anexo
II7T.

Art. 52 - Os demais cargos existentes na Lei n°

346/2010, que ndo constam dos anexos desta Lei,
estdo automaticamente extintos por ndo terem nenhum
ocupante.”

Artigo 2° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicacéo

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, CENTRO
ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO
GROSSO, AOS NOVE DIAS DO MES DE ABRIL DE 2015.

JOSE ANTONIO DUBIELLA
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO IIT
ATRIBUIGCOES DO CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: Contador

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior
CBO: 2522-10

Descricdo Sintética:
Registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente;
gerenciar custos; preparar obrigacdes acessdédrias tais como:

declaracdes acessbédrias ao fisco, brgéos competentes e
contribuintes e administrar o registro dos 1livros nos ©6rgdos
apropriados; elaborar demonstracdes contédbeis; prestar

consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria interna
e externa; atender solicitacdes de O&érgdos fiscalizadores e
realizar pericia contabil.

Descricdo Analitica:

I - Registrar atos e fatos contabeis:

Identificar as necessidades de informacdes da empresa;
Estruturar plano de contas conforme a atividade da empresa;
Definir procedimentos internos;

Definir procedimentos contabeis;

Fazer manutencdo do plano de contas;

Atualizar procedimentos internos;

Parametrizar aplicativos contébeis/fiscais e de suporte;
Administrar fluxo de documentos;

Classificar os documentos;

Escriturar livros fiscais;

Escriturar livros contébeis;

Conciliar saldo de contas;

Gerar diario/razao;

- Controlar o Ativo Permanente:

Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;
Escriturar ficha de crédito de impostos na aquisicdo de ativo
fixo;

c) Definir a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo;

d) Registrar a movimentacdo dos ativos;

e) Realizar o controle fisico com o contdbil;
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IITI - Preparar Obrigacdes Acessodrias:
a) Administrar o registro dos livros nos érgdos apropriados;
b) Disponibilizar informacdes cadastrais aos bancos e

fornecedores;

c) Preparar declaracdes acessodrias ao fisco, oérgdos competentes
e contribuintes;

d) Preencher o livro de apuracdo do lucro real;

e) Preparar a declaracdo de imposto de renda pessoa fisica e
juridica;

f) Atender a auditoria externa;




IV - Elaborar Demonstracdes Contabeis:

Emitir balancetes

Montar balancos e demais demonstrativos contébeis;
Consolidar demonstracdes contdbeis;

a
b
c
d) Preparar as notas explicativas das demonstrag¢des contdbeis;

)
)
)
)

— Prestar Consultoria e Informacdes Gerais:

Analisar balancete contébil;

Fazer relatdérios gerenciais econdmicos e financeiros;
Calcular indices econdémicos e financeiros;

Elaborar orcamento;

Acompanhar a execucdo do orcamento;

Analisar os relatérios;

Assessorar a gestdo publica da instituicéo;
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— Realizar Auditoria Interna/Externa:

Planejar trabalhos a serem executados;

Avaliar controles internos;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e
legislacéao;

Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Elaborar relatdério final com recomendacdo;

Seguir a implantacdo das recomendacgdes;

Participar na elaboracdo de normas internas;

Prestar assessoramento as entidades de controles
interno/externo;

Atender solicitacdes especiais e denlncias;

Auxiliar a contratacdo de auditoria independente;

Auditar demonstracdes contabeis;

Receber a carta de responsabilidade;

Emitir parecer contédbil;
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VII - Atender Solicitacdes de Orgdos Fiscalizadores:
a) Preparar documentacdo e relatdrios auxiliares;

) Disponibilizar documentos com controle;

c) Acompanhar os trabalhos de fiscalizacgéo;

d) Justificar os procedimentos adotados;

e) Providenciar defesa;

VIITI - Comunicar-se:

a) Ministrar palestras, semindrios e treinamentos;
b) Enviar mensagens via correio eletrdnico;

c) Enviar boletins informativos;

d) Utilizar fax, telefone, internet e intranet;

e) Divulgar e consultar manuais;

f) Participar de entidades de classe;

g) Participar de congressos, convengdes e workshop;
h) Elaborar folder;

i) Prestar informacdes sobre balancos;

IX - Demonstrar Competéncias Pessoais:
a) Agir eticamente;
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Agir de forma educada;

Demonstrar objetividade;

Demonstrar conhecimentos béasicos de informatica;
Raciocinar logicamente;

Agir com discrigdao;

Manter-se atencioso;

Demonstrar flexibilidade;

Zelar pelas informacdes;

Manter-se atualizado;

Falar corretamente;

Guardar sigilo;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar conhecimento de outras linguas;
Manter-se atualizado perante a legislacédo;
Manter-se informado;

Agir com dinamismo;

Recursos de Trabalho:
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Sistema de arquivo;
Computadores e periféricos;
Papéis de trabalho;
Formulédrios especificos;
Calculadoras;

Maquina de escrever;
Intranet;

Celular;

Maquina copiadora;
Telefone;

Fax;

Software especifico;
Publicac¢bdes técnicas;
Internet;

Ferramentas mais importantes;

Condicgdes Gerais de Exercicio:

a)
b)

Trabalhar em departamento de contabilidade publica;
Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo
da presidéncia da instituicéo;

Trabalhar em ambiente fechado e em hordrio diurno, exceto
quando convocado para acompanhar as sessdes legislativas;
Eventualmente, trabalhar sob pressao;

Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para
provimento;

Idade minima de vinte e um anos.



Cargo: Controlador Interno (Bacharel em Administragdo, Ciéncias
Contédbeis. Economia ou Direito)

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior

CBO: 2522-05 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Assegurar a fiscalizacdo contédbil, financeira, orcamentéria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliacédo dos
resultados obtidos pela administrac¢do, nos termos dos arts. 70 a
75 da Constituicdo Federal, da Lei Orgdnica do Municipio e da
legislagédo municipal que rege a matéria.

Descrigcdo Analitica:

I - Realizar Atividades Gerais:

a) Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas
previstas no Plano Plurianual mediante anadlise de
compatibilidade;

b) Verificar o atendimento das metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e apontar caminhos para solucdo de
falhas constatadas;

c) Verificar os limites e condig¢des para realizacdo de operacdes
de créditos e inscricdo de divida em restos a pagar,
obedecendo as normas vigentes;

d) Observar periodicamente o limite dos gastos despendidos com
pessocal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao
patamar permitido no final de cada gquadrimestre;

e) Verificar as providéncias tomadas para a recondugcdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobiliarias aos
respectivos limites nos trés quadrimestres subsequentes ao da
apuracao;

f) Controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de
ativos;

g) Verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos
totais do legislativo municipal mediante anédlise dos valores
da receita considerada para a fixacdo do total da despesa da
cédmara municipal, do percentual aplicdvel e dos repasses no
curso do exercicio;

h) Controlar a execucgdo orcamentdria a vista da programacéo
financeira e do cronograma mensal de desembolso;

i) Avaliar os procedimentos adotados ©para a realizacdo da
receita e da despesa puUblica;

j) Verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntérias
dos governos estadual e federal;

k) Controlar a destinacdo de recursos para o0s setores publicos e
privados;

1) Avaliar o montante da divida e as condig¢des de endividamento
do municipio;

m) Verificar e analisar a escrituracédo das contas pUblicas;

n) Acompanhar a gestdo patrimonial;

0) Apreciar o relatdério de gestédo fiscal e assind-lo;
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Avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execucgdo dos
programas de governo e a aplicacgéao dos recursos
orcamentarios;

Apontar as falhas dos expedientes encaminhados pelas diversas
dreas e indicar solucgdes;

Verificar as melhorias das solugdes indicadas para sanar
problemas detectados;

Criar e solicitar condig¢des para a atuacdo eficaz do controle
interno municipal;

Orientar e expedir atos normativos para os 6rgdos setoriais;
Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou due
decorram das suas atribuicgdes.

— Realizar Auditoria Interna/Externa:

Planejar trabalhos a serem executados;

Avaliar controles internos;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e
legislacéo;

Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Elaborar relatério final com recomendacdo;

Seguir a implantacdo das recomendacdes;

Participar na elaboracdo de normas internas;

Prestar assessoramento as entidades de controles
interno/externo;

Atender solicitacdes especiais e dentncias;

III - Atender Solicitacdes de Orgdos Fiscalizadores:
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Preparar documentacdo e relatdrios auxiliares;
Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo;
Justificar os procedimentos adotados;
Providenciar defesa;

- Comunicar-se:

Ministrar palestras, semindrios e treinamentos;
Enviar mensagens via correio eletrdnico;
Elaborar boletins informativos e orientativos;
Utilizar fax, telefone, internet e intranet;
Divulgar e consultar manuais;

Participar de entidades de classe;

Participar de congressos, convencgdes e workshop;
Elaborar folder;

Prestar informacg¢des sobre balancos;

— Demonstrar Competéncias Pessoais:

Agir eticamente;

Agir de forma educada;

Demonstrar objetividade;

Demonstrar conhecimentos badsicos de informatica;
Raciocinar logicamente;

Agir com discrigéo;

Manter-se atencioso;
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Demonstrar flexibilidade;

Zelar pelas informacgdes;

Manter-se atualizado;

Falar corretamente;

Guardar sigilo;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar conhecimento de outras linguas;
Manter-se atualizado perante a legislacdo;
Manter-se informado;

Agir com dinamismo;

Recursos de Trabalho:

a)
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Sistema de arquivo;
Computadores e periféricos;
Papéis de trabalho;
Formulédrios especificos;
Calculadoras;

Maquina de escrever;
Intranet;

Celular;

Maquina copiadora;
Telefone;

Fax;

Software especifico;
Publicac¢des técnicas;
Internet;

Ferramentas mais importantes;

Condicdes Gerais de Exercicio:

a)
b)

Trabalhar em unidade de controle interno;

Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo
da presidéncia da instituicéo;

Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno;
Eventualmente, trabalhar sob pressao;

Cumprir carga horaria de 40 (gquarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para
provimento;

Comprovar experiéncia profissional minima de dois anos
atuando em &rea Dburocrédtica no servigco publico de gqualqgquer
esfera de governo, mediante a apresentacdo de atestado de
capacidade técnica emitido por pessoca juridica de direito
publico, com reconhecimento de firma do responsédvel pela sua
emissédo, para provimento;

Idade minima de vinte e um anos.



Cargo: Procurador Legislativo (Advogado com registro na OAB)
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico De Nivel Superior

CBO: 2412-25

Descricdo Sintética:

Representar a administracdo publica na esfera judicial; prestar
consultoria e assessoramento Jjuridico a administracdo publica;
exercer o) controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; zelar pelo patrimbébnio e interesse publico, tais
como, meio ambiente, consumidor e outros; integrar comissdes
processantes; prestar assessoramento aos departamentos da
instituicéo.

Descrigcdo Analitica:

I - Representar a Administracdo da Cdmara Municipal na Esfera
Judicial:

a) Acompanhar ag¢des judiciais;

b) Defender nas acdes judiciais contrarias;

c) Ajuizar acdes;

d) Executar, com exclusividade, a divida ativa;

e) Orientar o contador sobre os critérios a serem observados

para os calculos judiciais;

f) Elaborar célculos judiciais;

g) Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial;

h) Acompanhar o pagamento dos precatédrios;

i) Renunciar ao direito de recursos nos casos previstos em lei;

J) Solicitar suspensdo do andamento de processos nos Casos
previstos em lei;

II - Atuar Juridicamente no Ambito Administrativo:

a) Manifestar-se nos procedimentos administrativos;

b) Acompanhar a inscrigcdo de débitos em divida ativa do
municipio;

c) Acompanhar a cobranca de dividas tributdrias do municipio;

d) Acompanhar a cobranga de dividas nédo tributarias;

e) Orientar a gestdo os vereadores quanto ao parcelamento de
débitos municipais gerais;

f) Orientar Jjuridicamente o publico nas questdes 1ligadas ao
legislativo municipal;

g) Propor o ndo ajuizamento de acgdes;

h) Conduzir acordos extrajudiciais;

i) Orientar os vereadores na fiscalizacdo de expedicdo de
certiddes da divida ativa;

j) Orientar a Comissédo Permanente de Licitagdo e o Pregoeiro da
cdmara municipal;

k) Pesquisar enderecos e existéncia de bens de devedores;

1) Orientar a equipe de apoio na realizagcdo do pregdo
(licitacéo);

m) Verificar a ordem cronoldgica de pagamento de precatdrios do
legislativo;

n) Participar de audiéncias publicas;




III - Prestar Consultoria e Assessoramento Juridico:

a) Elaborar pareceres e estudos;

b) Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de
atos administrativos;

c) Assessorar a administracéao publica na elaboracéo de
instrumentos contratuais;

d) Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos,
convénios, termos de cooperacgdo etc.);

e) Aprovar editais e minutas de contratos;

f) Orientar sobre o cumprimento das decisdes Jjudiciais e
administrativas;

g) Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacédo;

h) Elaborar minutas de atos administrativos;

i) Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares;

j) Assessorar em acordos, tratados e convencgdes internacionais;

k) Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos
legais;

1) Elaborar minutas de acbes declaratdérias de

constitucionalidade ou inconstitucionalidade;

m) Propor normas, diretrizes, medidas e sumulas administrativas;

n) Assessorar o poder executivo em matéria legislativa;

0) Prestar assessoria juridica supletiva a cémara municipal em
matéria administrativa;

p) Vistar instrumentos contratuais a serem assinados pela
autoridade competente;

gq) Elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos,
convénios, termos de cooperacdo etc.);

IV - Exercer o Controle Interno da Legalidade dos Atos da

Administracédo:

a) Vetar préatica de atos ilegais;

b) Propor revisdo de atos e contratos administrativos;

c) Apurar a liquidez e certeza do crédito;

d) Orientar o legislativo nas acdes de inscricédo, retificacédo e
anulacdo de divida ativa municipal;

e) Fiscalizar a legalidade dos registros dos contratos mercantis
na junta comercial;

V - Zelar pelo Patrimdnio e pelo Interesse Publico:

a) Promover acdes judiciais para defesa do patrimbénio publico;

b) Acompanhar e orientar programas de desestatizacéo no
municipio;

c) Examinar concessdes e permissdes de uso;

d) Promover ac¢des Jjudiciais em defesa de interesses publicos
(meio ambiente, consumidor e outros);

VI - Integrar Comissdes Processantes:

a) Orientar os presidentes de comiss&es processantes;

b) Conduzir investigac¢do preliminar;

c) Instaurar procedimento administrativo-disciplinar sob
determinacd&o da presidéncia da casa;

d) Colher provas;



e) Propor penalizacgdo ou absolvicdo funcional;

f) Auxiliar e municiar os membros de comissdo processante;

VII - Gerir Recursos Humanos e Materiais da Procuradoria:

a) Supervisionar os servicgos juridicos;

b) Coordenar os trabalhos administrativos;

c) Gerenciar recursos humanos;

d) Gerenciar recursos materiais;

e) Exercer correicdo ordinadria sobre servicos;

f) Editar ato normativo interno sob orientacdo da presidéncia da
casa;

g) Articular relacdes com 6rgdos publicos e privados;

VIII - Demonstrar Competéncias Pessoais:

a) Demonstrar serenidade;

b) Demonstrar fluéncia escrita;

c) Desenvolver raciocinio 1légico;

d) Demonstrar conhecimento técnico especifico;

e) Demonstrar organizacédo;

f) Demonstrar iniciativa;

g) Demonstrar agilidade mental;

h) Demonstrar razoabilidade;

i) Demonstrar cooperacdo;

J) Otimizar o tempo;

k) Trabalhar em equipe;

1) Atualizar-se;

m) Desenvolver fluéncia verbal;

n) Demonstrar responsabilidade individual e social;

o) Demonstrar atencdo a detalhes;

p) Demonstrar perspicéacia;

Recursos de Trabalho:

Livros de doutrina e juridica
Compéndios de Jjurisprudéncia;
Equipamentos de informética;
Legislacéo;

Internet;

Papel;

Telefone;

Fax;

Condicdées Gerais de Exercicio:

a)
b)

Trabalhar em unidade da procuradoria da cdmara municipal;
Organizar-se de forma individual, trabalhando sob superviséao
da presidéncia da instituicéo;

Trabalhar em ambiente fechado e em hordrio diurno, exceto
quando solicitada a sua presenca no plendrio nos dias de
sessdes legislativas;

Eventualmente, trabalhar sob pressdo;

Cumprir carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para
provimento;
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g) Comprovar experiéncia profissional minima de dois anos

atuando em A&area burocratica no servigco publico de qualquer
esfera de governo, mediante a apresentacdo de atestado de
capacidade técnica emitido por pessoa Jjuridica de direito

puiblico, com reconhecimento de firma do responsavel pela sua
emissdo, para provimento;
h) Idade minima de vinte e um anos.
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Cargo: Técnico Legislativo de Administracgéo

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior (qualquer A&area de
formacao)

CBO: 1114-15 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patriménio, informética e servicos para as A&reas
meios e finalisticas da administracdo municipal; orientar na
definicdo de diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar
acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca
conforme orientacdo superior.

Descrigcdo Analitica:
I - Administrar Organizac¢des da Esfera Publica e Relacionadas:

a) Administrar pessoas;

b) Dirigir equipes;

c) Administrar recursos financeiros;

d) Administrar compras e contratos;

e) Administrar materiais e patrimdnio;

f) Administrar recursos de informatica;

g) Administrar servigos de infraestrutura;

h) Administrar informacdes institucionais;

i) Prestar consultoria e assessoria;

j) Fomentar politica de mudanca;

IT - Definir diretrizes:

a) Definir diretrizes para gestdo de pessoas;

b) Definir aplicacgdo de recursos financeiros;

c) Definir diretrizes para aquisigdo de materiais e patrimdbnio;

d) Definir diretrizes para aquisigdo de recursos de informética;

e) Definir diretrizes para tratamento de informacdes
institucionais;

f) Definir diretrizes para tramitacdo de documentos;

g) Definir diretrizes para tratamento da documentacgédo;

h) Definir diretrizes para contratacdo de servigos de
infraestrutura;

i) Classificar acdes operacionais, intermediédrias e

estratégicas;
j) Desenvolver padrdes de procedimentos;
k) Normatizar procedimentos;
1) Definir paré@metros de avaliacdo;

ITIT - Planejar acbes:
a) Identificar cenéarios;

b) Analisar cendrios;

c) Identificar prioridades;

d) Planejar acdes estratégicas para gestdo de pessoas;
e) Planejar aplicacdo dos recursos financeiros;

f) Planejar aquisicdo de materiais e patrimdnio;

g) Planejar aquisicé&o de recursos de informética;

h) Planejar utilizacdo de servicos;
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i) Planejar contratacdo de servicgos;

j) Estabelecer metas;

k) Prospectar oportunidades;

1) Planejar etapas do processo de trabalho;

m) Definir acdes entre &reas;

n) Discutir distribuicdo de orcamento entre Aareas;

o) Desenvolver projetos em conjunto;

IV - Coordenar ac¢des operacionais:

a) Coordenar acdes operacionais na area de pessoal;
b) Acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira;
c) Coordenar utilizacdo de infra-estrutura;

d) Coordenar utilizacdo de recursos de informéatica;
e) Otimizar contratacdo e distribuicdo de pessoas;

f) Interpretar normas;

g) Avaliar aplicabilidade das normas vigentes;

h) Propor modificag¢des nas normas;

i) Coordenar acgdes intersetoriais;

V - Supervisionar ag¢des operacionais:

a) Supervisionar movimentacdo de materiais e patrimbénio;
b) Supervisionar acdes de desenvolvimento de pessoas;
c) Supervisionar contratos de servicos de infra-estrutura;
d) Supervisionar conservacdo do patriménio;

e) Supervisionar acdes na area de informatica;

f) Organizar grupos de discusséo;

g) Identificar pontos criticos da area;

h) Supervisionar ag¢des intersetoriais;

VI - Monitorar resultados:

a) Acompanhar indicadores;

b) Monitorar resultados financeiros;

c) Monitorar desempenho dos sistemas de informética;
d) Avaliar qualidade dos servigos prestados;
e) Avaliar desempenho individual;

f) Avaliar desempenho da equipe;

g) Avaliar desempenho gerencial;

h) Avaliar desempenho institucional;

i) Elaborar relatdérios gerenciais;

j) Elaborar relatdrios de prestagdo de contas;
k) Relacionar resultados com normas vigentes;
1) Avaliar processos de trabalho;

m) Identificar melhores préaticas de trabalho;
n) Reconduzir fluxo de procedimentos;

VII - Comunicar-se:

a) Divulgar normas e procedimentos;

b) Divulgar diretrizes;

c) Divulgar resultados;

d) Comunicar-se com demais setores da organizacdo;
e) Esclarecer normas a equipe;

f) Estabelecer rede de relacionamento e parcerias.
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Competéncias Pessoais:

a)

o

S AU DQ HOQQ

Recursos de

Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar

capacidade de negociacéo;
capacidade empreendedora;
flexibilidade;

pré atividade;

polidez;

atitude ética;

Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar

capacidade
lideranca;
capacidade

de

de

tomar decisdes;

administrar conflitos;

Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar

capacidade de trabalho sob presséo;
capacidade de trabalho em equipe;

visdo sistémica;

capacidade de comunicacédo oral e escrita.

Trabalho:

a)
b

)
)
)
)
)
)

Q O QO

Banco de informacdes sobre fornecedores;

Banco de informacdes sobre legislacédo;
Sistemas integrados de suporte administrativo;
Sistema de Registro de Preco;

Cadastro de precos praticados no mercado;
Comunicacdo em rede intranet e internet;

Sistema de informag¢des organizacionais do governo municipal.

Condicgdes Gerais de Exercicio:

a)

Exercer suas atividades nas mais diversas areas da
administracdo puUblica municipal, como &rea financeira e
contabil, administrativa, de recursos humanos, Jjuridica, de
tecnologia da informacdo e outras;

Realizar suas atividades em equipe, sob superviséo
ocasional, em ambiente fechado;

Estar exposto ao assédio de grupos de presséo;

Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para

provimento.

Requisitos Para Recrutamento:

Escolaridade: Licenciatura Plena em
qualquer area;
Habilitacdo adicional:
completo;

Ter idade minima de 18 anos.

Ensino Superior Completo,

possuir curso de computacdo avancado

14



Cargo: Assistente Legislativo de Administracgéo
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Administrativos
CBO: 3514-25 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Efetuar servico de datilografia e digitacdo de documentos e
matérias legislativas; organizar e manter os arquivos de
documentos; efetuar servigos de protocolo registrando e
distribuindo as correspondéncias, requerimentos e outros
documentos; preparar certiddes, vida funcional e cadastramento
de pessoal do legislativo; redigir e digitar oficios e
correspondéncias de rotina nos diversos setores; efetuar
registro de leis, decretos 1legislativos, resolucgdes, atas e
portarias expedidas pela cédmara, em livro prdéprio; assessorar oOS
servicos diversos no setor; efetuar e atender telefonemas;
agendar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides,
entrevista, solenidades e outros; coletar dados consultando
documentos e arquivos para obter informacdes necessarias ao
cumprimento da rotina.

Descrigdo Analitica:

I - Atividades Gerais

Lavrar atos e autuar processos;

Manter registros e livros;

Assinar atos e demais documentos;

Elaborar relatdérios estatisticos;

Guardar bens méveis e imdveis sob sua responsabilidade;
Dar publicidade aos atos;

Acompanhar fases dos processos;

Adgquirir materiais e equipamentos quando devidamente
autorizado;

Consultar legislacédo pertinente;

Manter o funcionamento do sistema de informética;
Organizar e seguir a rotina do trabalho;

Organizar arquivos e classificar documentos;

Garantir a seguranca dos documentos sob sua responsabilidade;
Reproduzir documentos

Pesquisar documentos

Informatizar o registro de documentos;

Arquivar processos e demais documentos;

Expedir oficios; certiddes e editais;

Registrar processos e demais atos;

Prestar atendimento ao publico

oQ Hh O O.Q O W
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Demonstrar Competéncias Pessoais
a) Demonstrar agilidade nos servigos

b) Cuidar da integridade fisica dos autos e demais documentos

c) Agir com perspicacia para resolver situacdes de risco

d) Demonstrar capacidade de andlise de documentos

e) Demonstrar capacidade de verificacdo de autenticidade dos

documentos
15
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Agir com ética

Comunicar-se com as partes

Buscar aprimoramento técnico

Agir com imparcialidade

Agir com urbanidade

Trajar-se conforme as normas

Agir com discricgéo

Demonstrar pontualidade e assiduidade
Utilizar recursos de informatica

Recursos de Trabalho:

o o
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Caneta, lapis, borracha;

Papel, fita adesiva, cola;

Fichario;

Computador;

Internet;

Telefone fixo, fax;

Pastas de arquivo;

Fotocopiadora;

Furador, grampeador, tesoura, extrator de grampos;
Estilete; colchete; carimbos;

Caixas e pastas de arquivo; envelopes; capas plasticas.

Condigdes Gerais de Exercicio:

a)

f)
9)

Trabalhar em unidades administrativa, financeira e contébil
da cémara municipal;

Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo
da presidéncia da instituigdo e da chefia imediata;

Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno;
Eventualmente, trabalhar sob pressdo, podendo o exercicio do
cargo exigir atendimento ao publico no balcdo da cémara
municipal;

Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas para provimento.

Requisitos Para Recrutamento:

d)
e)
f)

Escolaridade: Ensino Médio Completo;
Habilitacdo funcional: possuir curso de computacgdo avancado;
Ter idade minima de 18 anos.
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Cargo: Assistente Parlamentar

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Administrativos
CBO: 3515-05 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Transformar a linguagem oral em escrita, registrando falas em
sinais, decodificando-os em texto; revisar textos e documentos;
organizar as atividades gerais da &rea e assessorar O seu
desenvolvimento; coordenar a execucgdo de tarefas; redigir textos
e comunicar-se, oralmente e por escrito.

Descricdo Analitica:

a)Redigir e digitar oficios e correspondéncias em geral;

b) Acompanhar as publicacdes das leis, das resolucdes e dos
decretos legislativos da Mesa Diretora;

c) Preparar as correspondéncias oficiais da cé@mara municipal;

d) Fazer a correcdo de ata e atos e de todo expediente inserido,
levando em consideracdo as normas gramdticas e o Regimento
Interno da Casa;

e) Secretariar a ©parte administrativa, organizando 0SS seus
arquivos de documentos e auxiliando em servicos diversos no
setor;

f)Agendar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides
e outras;

g)Coletar dados consultando documentos, arquivos e biblioteca
para obter as informacdes necessarias ao cumprimento da
rotina;

h)Efetuar e atender telefonemas de interesse da reparticéo;

i) Recepcionar e acompanhar visitantes;

j) Transcrever no microcomputador toda documentagdo lida em
plenario;

k) Conferir todo material transcrito segundo as normas de

padronizacdo obedecendo a sequéncia regimental;

) Executar as atividades a seguir:

— Transformar a linguagem oral em linguagem escrita:

Identificar oradores;

Transformar as falas em sinais taquigrafos e estenogréaficos;

Descrever imagens, atitudes e situacgdes;

Transformar os sinais taquigrafos e estenograficos em texto;

Converter falas em textos, simultaneamente;

Produzir legendas em tempo real para deficientes auditivos;

Manter a fidedignidade do relato;

- Revisar textos e documentos:

Ajustar o texto a redagdo técnica;

Estruturar logicamente os textos;

Corrigir erros do texto;

Concatenar as transcricdes e documentos;

Editorar o texto para divulgacéo.
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IIT - Organizar as atividades gerais:
a) Ordenar tarefas;
17




Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia;
Otimizar procedimentos de trabalho;

Classificar arquivos;

Arquivar informacgdes e documentos;

Requisitar microfilmagem de documentos;

Preparar viagens;

Analisar documentos.
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IV - Assessorar a area:

a) Agendar os compromissos e reunides;

b) Auxiliar nas reunides e apresentacdes;
c) Manter documentacdo da area em ordem;

d) Atender demandas dos clientes externos;
e) Administrar verbas disponiveis;

f) Auxiliar na selecdo de pessoal do setor;
g) Assessorar cursos e eventos.

— Coordenar a execucdo das tarefas:

Planejar as atividades;

Controlar o agendamento da prestacdo de servicgo;
Distribuir as tarefas aos colaboradores;
Supervisionar o andamento do servigo;

Verificar a qualidade e desempenho do servigo;
Preparar a escala de trabalho;

Controlar o estoque de materiais de escritédrio;
Requisitar material de escritdrio;

Assistir o cliente interno e externo;

Monitorar a satisfacdo do cliente interno e externo;
Controlar o banco de horas do setor;

Indicar técnicos para os cursos de aperfeicoamento;
Solicitar cursos de aperfeicoamento;

Fiscalizar a entrega do trabalho;

Registrar a entrada de informag¢des e documentos;
Registrar as despesas;

Armazenar os documentos e informacdes em meio eletrdnico;
Providenciar envio e recebimento de malotes.

QT OB B HFURFDTQHHD QO OO I

VI - Redigir textos:

Preparar cartas, memorandos;

Preparar planilhas;

Elaborar apresentacdes;

Cadastrar fornecedores e clientes;

Compor cadastro de fornecedores e clientes;
Atualizar o cadastro de fornecedores e clientes;
Elaborar graficos;

Elaborar atas e pautas;

Elaborar relatérios;

H-DWQ HhO QO Q0w

<

IT - Comunicar-se:

) Enviar as informacdes ao diadrio oficial;
) Utilizar processos de impresséo;

)

a
b
c) Disponibilizar informac¢des e documentos;



Divulgar informacdes de interesse dos servidores;

e) Utilizar meios eletrdnicos;

f) Proporcionar acesso as informacgdes aos portadores
necessidades especiais;

g) Operar equipamento de telefonia;

h) Utilizar tele e videoconferéncia;

i) Enviar e receber malotes.

VIII - Demonstrar competéncias pessoais:

a) Pesquisar na internet;

b) Consultar publicac¢des técnicas;

c) Manter sigilo;

d) Operar programas de computador;

e) Agir com discricédo;

f) Manter-se informado;

g) Demonstrar eficiéncia;

h) Agir com dinamismo;

i) Atualizar-se tecnicamente;

j) Demonstrar iniciativa;

k) Agir com equilibrio emocional;

1) Demonstrar alta capacidade de concentracdo;

m) Intermediar as relacdes interpessoais;

n) Atualizar o diciondrio pessoal;

o) Atuar com pontualidade;

p) Trajar-se conforme as normas;

q) Demonstrar conhecimento de linguas estrangeiras;

r) Participar de eventos técnicos.

Recursos de Trabalho:

o o
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Video, tv e fita;

Estendétipo;

Computador e periféricos;

Maquina copiadora;

Gravador;

Software especifico de transcricéio;
Fone de ouvido;

Bloco de notas, papel, lapis e caneta;
Calculadora;

Cd, disquete, mini disco e outros periféricos;
Internet;

Telefone e fax;

Fita para estenotipista;

Maquina fotocopiadora;

Software;

Flipchart;

Datashow;

Escaner;

Retroprojetor;

Maquina de escrever.

de
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Condicdes Gerais de Exercicio:

e)
f)

Trabalhar em unidades administrativa e legislativa da cémara
municipal;

Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisao
da presidéncia da instituicdo e da chefia imediata;

Trabalhar em ambiente fechado e nos horarios diurno e noturno
em dias de sessdes;

Eventualmente, trabalhar sob pressdo, podendo o exercicio do
cargo exigir atendimento ao publico no balcdo da cémara
municipal;

Cumprir carga horadria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas para provimento.

Requisitos para Recrutamento:

a)
b)

c)

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Habilitacdo funcional: possuir curso de computacdo avancado,
completo;

Ter idade minima de 18 anos.
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Cargo: Agente Legislativo de Copa e Limpeza
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Elementares
CBO: 5134-25

Descricdo Sintética:

Atuar nas éareas de cantina, copa, almoxarifado, manutencéio,
execucdo de servicos de fornecimento de lanche, manutencdo dos
equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos
produtos para a cantina e lanche.

Descricdo Analitica:

a) Atender com agua e café aos diversos setores da cémara
municipal;

b) Preparar diversos tipos de bebidas para as autoridades nos
dias de sessdo ou de festividades na cémara;

c) Servir alimentos e Dbebidas, café, sucos e outros aos
visitantes, aos parlamentares e aos demais setores da Casa;

d) Recolher recipientes utilizados para lavagem e secagem;

e) Zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua
responsabilidade;

f) Receber e conferir géneros alimenticios e materiais de
limpeza e higiene;

g) Manter o controle do material utilizado na reparticdo;

h) Manter a higiene e limpeza da cozinha;

i) Manter a higiene e limpeza dos utensilios;

j) Promover limpeza e conservagcdo de todo o prédio da cémara
municipal, inclusive gabinete dos vereadores e Plenario;

k) Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicgdes

do cargo.

Competéncias Pessoais:

a) Manter-se disciplinado;

b) Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;
c) Saber contornar situacdes adversas no seu ambiente de
trabalho;

Demonstrar cordialidade;

Cultivar a sensibilidade;

Cultivar ética profissional;

Manter-se dinédmico;

Demonstrar paciéncia;

Demonstrar educacao;

Participar de treinamentos e cursos;
Saber lidar com estresse;

Manter-se atualizado;

Discriminar sabores, odores e cores;
Ler periddicos e jornais relativos a &rea;
Demonstrar capacidade de organizacédo;
Manter-se atento no trabalho;
Demonstrar discricdo no trabalho;
Sugerir melhorias;

Manter equilibrio emocional;
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t) Demonstrar habilidades basicas em informdtica (interesse de
evolucao) ;

u) Desenvolver conhecimento técnico da é&rea;

v) Demonstrar criatividade;

w) Ouvir atentamente (saber ouvir).

Recursos de Trabalho:
a) Uniformes (smoking, terno);

b) Coqueteleira;

c) Boleador de manteiga;

d) Equipamentos para preparacdo de alimentos e bebida;
e) Copos de diferentes modelos;

f) Mascara;

g) Luvas;

h) Saca pouche;

i) Corta cépsula;

J) Decanter;

k) Funil;
1)
m)
n)
0)
p)
a)
r)
s)
t)
u)

Guardanapos de pano;

Balde de gelo;

Pincas de gelo;

Dosador;

Termdmetro;

Bandeja

Velas/fésforo;

Canudos;

"Corbeille’ (suporte para servir vinhos);
Livro de adega.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Carga horaria: 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao
plblico, no balcdo do prédio da cémara, em eventos em outros
6rgédos da administracdo da cémara;

c) Submeter-se a concurso publico para o provimento.

Requisitos para recrutamento:

a) Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Habilitagdo funcional: ter boa aptiddo fisica e boa higiene
corporal;

c) Ter idade minima de 18 anos.
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Cargo: Agente Legislativo de Vigiléncia
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Elementares
CBO: 5173-30

Descricdo Sintética:
Executar servicos de vigilédncia e seguranca sobre veiculos,
pessoas e bens patrimoniais da cdmara municipal.

Descricdo Analitica:

a) Fiscalizar a entrada, a movimentacdo interna e a saida de
veiculos das &reas privativas de estacionamento da cémara
municipal;

b) Exercer servicos de vigilédncia e seguranca sobre circulacéo
de pessocas no prédio da cadmara municipal e nas proximidades
desta;

c) Prestar auxilio aos portadores de necessidades especiais da
casa e aos visitantes desta;

d) Executar vigildncia e seguranca sobre os bens da camara
municipal;

e) Auxiliar no Servico de Seguranca Central da casa, gquando
solicitado;

f) Executar outras tarefas correlatas.

Competéncias Pessoais:
a) Demonstrar atencdo e trabalhar em equipe;

b) Trabalhar com ética profissional;

c) Revelar idoneidade;

d) Manter bom condicionamento fisico;

e) Manter boa aparéncia;

f) Saber prestar primeiros socorros;

g) Demonstrar autocontrole em situagdes de risco;
h) Demonstrar tranquilidade no trabalho.

Recursos de Trabalho:
a) Aparelho telefdénico, raddio transmissor ht;

b) Uniforme;

c) Livro de Ocorréncias;

d) Apito;

e) Bota e sapato de seguranca, coturno;
f) Mdscara de protecdo;

g) Lanterna;

h) Circuito fechado de tv.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais em turnos de 12 x 36 (doze
por trinta e seis) horas;

b) Trabalho por escala em horadrio noturno ou diurno, a critério
da instituicéo;

c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme regularmente;

d) Submeter-se a concurso publico para provimento.
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Requisitos para o Recrutamento:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Habilitac&o funcional: Ter boa aptidédo fisica e mental;
c) Ter idade minima de 21 anos.
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Cargo: Agente Legislativo de Recepgdo e Telefonia
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Administrativos

CBO: 4221-05

Descricdo Sintética:

Executar servicos de atendimento ao publico com qualidade;
executar servicos de comunicacdo telefdnica; realizar servigos
de arquivamento de correspondéncias; exercer o zelo no uso de
equipamentos de telefonia e outros.

Descricdo Analitica:

a)

m)

Atender com presteza as chamadas telefdnicas internas e
externas;

Executar operacgdes com aparelhos e mesas de comunicacdes
telefdnicas;

Efetuar as 1ligagdes urbanas e interurbanas, a servicgo,
solicitadas por vereadores e servidores da casa;

Controlar com <rigor as ligagdes telefdnicas externas,
especialmente as interurbanas;

Organizar os servigcos de transmissdo e recepcdo de mensagens
via telefbnica, transmitindo-as sob orientacdo superior e
encaminhando-as ao destinatdrio as mensagens recebidas;
Operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;
Organizar os jornais didrios recebidos pela cdmara municipal,
providenciando o argquivamento de um exemplar das edigdes
locais;

Anotar recados e mensagens quando o vereador ou servidor
interessado n&o for localizado ou nédo seja possivel localizar
algum de seus assessores;

Controlar o acesso de pessoas as dependéncias da cémara
municipal;

Atender a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que
procuram os vereadores e servidores da casa, bem como
prestar-lhes informagdes;

Comunicar ao superior imediato a constatacdo de qualquer
anormalidade na recepcéo;

Tomar conhecimento de todos os trabalhos da céamara, pautas,
sessbes, reunides, projetos, etc., para informacdes rapidas e
precisas ao publico;

Executar outras atribuic¢des que forem determinadas pelos seus
superiores.

Competéncias Pessoais:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

Agir com bom senso;
Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades do
publico;
Demonstrar iniciativa;
Demonstrar afabilidade com os colegas e o publico;
Demonstrar interesse nas suas atividades;
Atuar com agilidade;
Demonstrar organizacdo e educacgdo;
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Demonstrar autonomia;

Demonstrar paciéncia e entusiasmo;

Demonstrar respeito mituo e espirito de equipe;
Demonstrar capacidade de auto avaliacdo;

Demonstrar interesse no aprimoramento profissional;
Demonstrar fluéncia verbal em idioma brasileiro;
Demonstrar conhecimentos de informética.

Recursos de Trabalho:

Headset (fone para telefonista);

Carimbos;

Internet;

Calculadora, régua;

Tesoura e marca texto;

Menu de roomservice; papel, canetas, lapis, borracha,
grampeador;

Computador com programas ligados ao telefone;
Informativos turisticos;

Cartdo de visita;

Cadeira de rodas;

Maquiagem;

Arquivos;

Bloco de recibo manual;

Fita adesiva;

Dicionéarios.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a)
b)

Carga horéaria: 40 horas semanais;

Auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo
quando solicitado pela presidéncia;

O exercicio do cargo exige o uso de uniforme regularmente;

O trabalho bom atendimento e a cordialidade em tempo
integral;

Submeter-se a concurso publico para provimento.

Requisitos para o Recrutamento:

a)
b)

c)

Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Habilidade funcional: Ter nocdes basicas de informatica e boa
diccéao;

Ter idade minima de 18 anos.
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Cargo: Agente Legislativo de Transporte Cat.
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Operacionais
CBO: 7823-05

\\C//

Descricdo Sintética:

Executar todos o0s servigcos de transporte

de

vereadores e

servidores da casa; encarregar-se da condugcdo e conservacdo dos
realizar tarefas de

veiculos colocados sob sua responsabilidade;
entrega de correspondéncia e transportes em geral.

Descricdo Analitica:

a) Dirigir veiculos, conduzindo vereadores e dirigentes da cémara

municipal;
b) Transportar, com autorizacdo superior,
outras pessoas;

servidores da casa e

c) Recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de

trabalho diédria;

objetos que lhe forem confiados;

h) Providenciar abastecimento de combustivel,

veiculo;

i) Comunicar ao seu superior imediato

verificada no funcionamento do veiculo;

) Manter o veiculo em perfeitas condig¢des de funcionamento;

) Realizar pequenos reparos de emergéncia no veiculo;

) Zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entreque;

) Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias e

adgua e O6leo do

qualquer anomalia

j) Comunicar ao seu superior imediato quando da

atualizacdo da documentacdo do veiculo;

k) Responsabilizar-se pelo pagamento de multas de

as infracdes lhe forem cometidas;
1) Executar outras tarefas correlatas.

Competéncias Pessoais:
a) Agir com ética;

necessidade de

tradnsito quando

b) Manter-se atualizado;

c) Zelar pelo material transportado;

d) Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo;

e) Trabalhar em equipe;

f) Agir com criatividade;

g) Demonstrar cortesia;

h) Cumprir horédrios e escalas de trabalho;

i) Demonstrar capacidade visual espacial;

j) Tratar o publico e colegas de trabalho com polidez;
k) Saber trabalhar sob pressao;

1) Respeitar as leis de trénsito;

m) Dirigir defensivamente;

n) Manter-se calmo;

0) Demonstrar nocdes basicas de mecdnica de veiculos;
p) Efetuar cdlculos matemdticos béasicos;

q) Abster-se de bebidas alcodlicas durante o trabalho;
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r)

Evitar o uso de aparelho celular e cigarros
direcdo do veiculo.

Recursos de Trabalho:

o W

- 5Q Hh 0 QQ

Veiculo de passeio;

R4ddio transmissor;

Celular;

Lona;

Prancheta;

Manual de seguranca;

Carteira Nacional de Habilitacdo em vigor;
Corda, caneta e papel;

Uniforme;

Kit de seguranca e primeiros socorros.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a)

Carga horédria: 40 horas semanais;

quando estiver na

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de

noite e aos sabados, domingos e feriados;

c) O exercicio do cargo exigird o uso de uniforme;
d) Submeter-se a concurso publico para o provimento.

Requisitos para o Recrutamento:

a)
b)

c)
d)

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
Habilitacéo Funcional: Carteira Nacional

categoria “AC”;
Ter boa aptiddo fisica e mental;
Ter idade minima de 21 anos.

de

servicos a

Habilitacé&o
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