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VIGENTE ORCAMENTO-PROGRAMA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de
seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe conferem o inciso IX do artigo 96 da Lei Orgéanica
do Municipio, e considerando o disposto no inciso VI do artigo 167 da Constituicdo Federal
e artigo 21 da Lei n°® 6.191 de 15 de dezembro de 2023 — LDO, e

CONSIDERANDO a parceria entre SEBRAE e o Municipio de Vilhena, no evento Sicoob
Agrotech, que acontecera no més de abril em Vilhena, através de um Convénio para a
realizagédo e concretizagao da referida Feira Multissetorial anexo ao evento, com o intuito
de fornecer aos empresarios, agroindustrias e artesanatos a oportunidade de estarem
presente, apresentando seus produtos e servigos a populagado; e

CONSIDERANDO a importancia deste evento para o setor agropecuario, tecnolégico
e ecbnomo do municipio, e que a cooperacdo entre as instituicbes pode trazer
beneficios mutuos e contribuir significativamente para o avanco e desenvolvimento dos
empreendimentos locais,

DECRETA:

Art. 1° Fica Transferido no Orgamento-Programa a importancia de R$ 10.000,00 (dez mil
reais) a seguir discriminada:
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Orgao: 11000 — Secretaria Municipal de Turismo, Industria e Comércio
Unidade Orgamentaria: 11001 — Secretaria Municipal de Turismo, Industria
e Comércio

2369100551.115 — Apoio e Fortalecimento das Agdes do Comércio, da
Industria e do Turismo de Negocios

3350.41.00.00 27030000 Contribuicdes R$ 10.000,00

TOTAL et e R$ 10.000,00

Art. 2° Para dar cobertura a Transferéncia prevista no artigo 10 sera
utilizado recurso proveniente da anulagao parcial da dotagéo orgamentaria
consignada no vigente Orgamento-Programa a seguir discriminada:

Orgao: 11000 — Secretaria Municipal de Turismo, Industria e Comércio
Unidade Orgamentaria: 11001 — Secretaria Municipal de Turismo, Industria
e Comeércio

2369100551.115 — Apoio e Fortalecimento das Agdes do Comércio, da
Industria e do Turismo de Negocios

4490.52.00.00 27030000 Equipamentos e Materiais Permanentes

R$ 10.000,00

TOTAL ettt R$ 10.000,00

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena (RO), 11 de margo de 2024.
Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 62.143/2024

EXONERA O SERVIDOR LEANDRO SILVA DOS
SANTOS DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DE ASSESSOR ESPECIAL IV.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no
exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere o
inciso 1X, art. 96, da Lei Orgéanica do Municipio, e

CONSIDERANDO o Memorando n° Processo
Administrativo Eletronico n® 1.741/2023,

165/2024/Semosp -

DECRETA:
Art. 1° A exoneracéo, com efeitos retroativos a 4 de margo de 2024, do
servidor LEANDRO SILVA DOS SANTOS, matricula 15439, do cargo de
provimento em comissdo de ASSESSOR ESPECIAL IV - CPC-12, lotado
na Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 11 de margo de 2024.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 62.144/2024

DISPOE SOBRE A REMOGAO DO SERVIDOR LEOMAR
GONSALVES.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no

exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere

o inciso IX, art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com o art.

42 da Lei Complementar n° 007, de 24 de outubro de 1996 - Estatuto do

Servidor Publico, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletronico n® 3.578/2024,
DECRETA:

Art. 1° A remogéo, com efeitos retroativos a 1° de margco de 2024, do

servidor LEOMAR GONSALVES, matricula 2056, detentor do cargo de
provimento efetivo de Auxiliar de Enfermagem, grupo ocupacional ANT,
classe B, referéncia salarial VIIl, da Secretaria Municipal de Saude para a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 11 de margo de 2024.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 62.145/2024

REVOGA A CEDENCIA DO SERVIDOR FRANCISCO
ALMAIR DE SOUZA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no
exercicio regular de seu cargo e no uso das atribui¢cdes que lhe confere o
inciso 1X, art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com os art. 3°
da Lei n® 5.458, de 19 de fevereiro de 2021, alterada pela Lei n° 6.044, de
18 de maio de 2023, e

CONSIDERANDO o ID 595799 do Processo Administrativo Eletronico n°
21.453/2023,

DECRETA:

Art. 1° A revogagao, a partir de 12 de marco de 2024, da cedéncia do
servidor FRANCISCO ALMAIR DE SOUZA, matricula 1119, detentor do
cargo de provimento efetivo de Supervisor Escolar, 40 horas semanais,
lotado na Secretaria Municipal de Assisténcia Social, cedido do Municipio
de Ministro Andreazza - RO com 6nus para o Municipio de Vilhena - RO.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 11 de margo de 2024.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 62.146/2024

EXONERA O SERVIDOR JOSE CARLOS DA SILVA
DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE
ASSESSOR ESPECIAL I.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no

exercicio regular de seu cargo e no uso das atribui¢cdes que lhe confere o

inciso IX, art. 96, da Lei Organica do Municipio, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletronico n° 4.193/2024,
DECRETA:

Art. 1° A exoneragéo, a pedido e com efeitos retroativos a 5 de margo de

2024, do servidor JOSE CARLOS DA SILVA, matricula 16683, do cargo de

provimento em comissdo de ASSESSOR ESPECIAL | - CPC-8, lotado na

Secretaria Municipal de Saude.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito, Pagco Municipal.
Vilhena - RO, 11 de margo de 2024.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO
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DECRETO N° 62.147/2024

DISPOE SOBRE A REMOGAO DA SERVIDORA THAISA
TEIXEIRA DE OLIVEIRA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no
exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere
o inciso IX, art. 96, da Lei Organica do Municipio, combinado com o art.
42 da Lei Complementar n° 007, de 24 de outubro de 1996 - Estatuto do
Servidor Publico, e

CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletronico n® 1.732/2024,
DECRETA:

Art. 1° A remogéo, com efeitos retroativos a 26 de janeiro de 2024, da
servidora THAISATEIXEIRADE OLIVEIRA, matricula 14978, detentora do
cargo de provimento efetivo de Agente Administrativo, grupo ocupacional
ATA, classe G, referéncia salarial |, da Secretaria Municipal de Educacgéo
para a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 11 de margo de 2024.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

DECRETO N° 62.148/2024

NOMEIA GILVANEO DA VEIGA PARA EXERCER
O CARGO DE SECRETARIO MUNICIPAL DE
AGRICULTURA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no
exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere o
inciso 1X, art. 96, da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Anomeacao, a partir de 11 de margo de 2024, do servidor GILVANEO
DA VEIGA, matricula 16795, para exercer o cargo de SECRETARIO
MUNICIPAL DE AGRICULTURA, de acordo com o item 17, art. 24, da Lei
n°® 5.205, de 16 de dezembro de 2019, alterado pela Lei n°® 5.538, de 7 de
julho de 2021, e Anexo | da Lei n® 5.744, de 18 de abril de 2022.

Paragrafo unico. O agente politico nomeado tem o prazo de 60 (sessenta)
dias, contados desta data, para apresentar perante a Camara de
Vereadores do Municipio de Vilhena a Certiddo Negativa de Débitos do
Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia, sob pena de nulidade da
nomeagao, nos termos do art. 256 da Constituicdo do Estado de Ronddnia.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena - RO, 11 de margo de 2024.

Flori Cordeiro de Miranda Junior
PREFEITO

PORTARIA N° 3.351/2024

DESIGNA A SERVIDORA THAYNARA MIRANDA DE
OLIVEIRA PARA TAREFA DE FISCAL DE CONTRATO.

O CHEFE DE GABINETE DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de
Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicbes que
Ihe conferem os incisos Ill e V, art. 102, da Lei Organica do Municipio, e
CONSIDERANDO o art. 117 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021; e
CONSIDERANDO o Processo Administrativo Eletronico n° 22418/2023, e
CONSIDERANDO a exoneragao da servidora AMANDA GABRIELLI

GOMES PEREIRA, matricula 16.105, a partir de 1° de margco de 2024,
conforme Decreto n° 62.120/2024, de 6 de margo de 2024, e

RESOLVE:

Art. 1° Designar, com efeitos retroativos a 5 de fevereiro de 2024, a
servidora THAYNARA MIRANDA DE OLIVEIRA, matricula 16.464, para a
tarefa de Fiscal do Contrato n° 006, de 05 de fevereiro de 2024, celebrado
com a Empresa DELL COMPUTADORES DO BRASIL LTDA.

Art. 2° Cabe a servidora designada acompanhar a aquisicdo de
equipamentos e materiais permanentes, sendo 06 (seis) Computadores -
Estacao Tipo 2 (SFF) (Garantia: 60 meses), conforme Termo de Referencia
(DELL OPTPLEX 7000SFF), através de Adeséo da Ata de Registro de
Precos n°® 004/2023 vinculada ao Pregdo Eletronico para Registro de
Pregos - PE -RP- FP/SUBGGC N° 109/2023, do Orgao Gerenciador:
Prefeitura Municipal do Rio de Janeiro, a fim de atender as necessidades
do Gabinete do Prefeito, em conformidade com o Termo de Referéncia,
Nota de Empenho n° 478/2024, e demais documentos constante no
Processo Administrativo n°® 22.418/2023, que fazem parte integrante deste
termo, independentemente de transcricdo, para todos os fins e efeitos
legais, devendo observar:

| - registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a execugéao
do contrato, determinando o que for necessario a regularizagéo das faltas
ou defeitos observados; e

Il - solicitar a seus superiores em tempo habil a ado¢do das medidas
convenientes referentes as decisdes e providéncias que ultrapassarem a
sua competéncia.

Art. 3° Compete a Fiscal do Contrato exercer controle e fiscalizagdo de
contratos de prestagdo de servigos quanto ao efetivo cumprimento das
obrigagdes contratuais, dos prazos, metas e quantitativos estabelecidos,
e de verificagéo de regularidade do fornecedor quanto as suas obrigagdes
legais, tais como trabalhistas, previdenciarias e tributarias.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito, Pagco Municipal.
Vilhena-RO, 8 de margo de 2024.

Humberto Costa Martins
CHEFE DE GABINETE DO MUNICIPIO

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LEI N° 6.251, DE 7 DE MARCO DE 2024

AUTORIZA O MUNICIPIOAFORNECER AS CRIANCAS E
ADOLESCENTES DIABETICOS SENSOR E APARELHO
MEDIDOR DE GLICOSE DIGITAL.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no
exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuigdes que lhe confere
o artigo 73 combinado com o inciso VI do artigo 96 da Lei Organica do
Municipio,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Vilhena aprovou e ele sanciona
e promulga a presente

LEL

Art. 10 Fica o Municipio autorizado a fornecer a pacientes pediatricos
e adolescentes que fazem tratamento continuo do Diabetes tipo 1 pelo
Sistema Unico de Satide - SUS, conforme prescricdo médica, aparelho
digital para medicéo e sensor para controle da glicemia.

§1° O beneficio de que trata esta Lei sera restrito aos pacientes de baixa
renda cadastrados apos triagem socioecondémica.

Art. 20 O Poder Executivo regulamentara esta Lei no que couber.

Art. 30 Fica o Poder Executivo autorizado a abrir, mediante decreto, crédito
adicional especial para o devido custeio do equipamento e sensores.

Art. 40 Esta Lei entra em vigor 60 dias apds sua publicagao.
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Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhena, 7 de fevereiro de 2024.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

LEI N° 6.252, DE 7 DE MARCO DE 2024

ALTERAA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURAADMINISTRATIVA, PLANO DE CARREIRA,
CARGOS E REMUNERAGCOES DOS SERVIDORES DA CAMARA DE VEREADORES DE VILHENA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VILHENA, Estado de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 73
combinado com o inciso VI do artigo 96 da Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Vilhena aprovou e ele sanciona e promulga a presente
LEI
Art. 1° Altera os Anexos I, IV, VI e IX da Lei n® 5.796, de 21 de junho de 2022, que passam a viger conforme os Anexos |, II,IV e V desta Lei.
Art. 2° Revoga o Anexo V da Lei n° 5.796, de 21 de junho de 2022.
Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo e seus efeitos financeiros retroagem a 1° de margo de 2024.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena, 7 de fevereiro de 2024.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

ANEXO Il DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO SiMB REFERENCIA

OCUPACIONAL | I I v v VI v VIl X X
é:slizd%de CPE-1 | 7.000,00 | 7.42000 | 7.86520 | 833711 | 8.837,34 | 954433 | 10.307,87 | 11.132,50 1224575 | 13.470,33
Atividades de

, : CPE-2 | 3400,00 | 3.604,00 | 3.82024 | 404945 | 429242 | 463582 | 500668 | 540722 5.947,94 6.542,73
Nivel Superior

Atividades d

Nil\:lélillgjioe CPE-3 | 220000 | 2.332,00 | 247192 | 262024 | 277745 | 2.99965 | 323962 | 349879 3.848,66 4.233,53
Atividades

de Nivel CPE-4 | 170000 | 1.802,00 | 191012 | 2.024,73 | 214621 | 2.317.91 | 250334 | 2.703,61 2.973,97 3.271,37
Fundamental

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.
Vilhena, 7 de fevereiro de 2024.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

LEI N° 6.252, DE 7 DE MARCO DE 2024
ANEXO Il

ANEXO IV DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO DO CARGO: AUDITOR INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Classe (CPE-1)

DESCRICAO SUMARIA: Promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas corretivas
aplicaveis, revisar e orientar a adequagao da estrutura administrativa do Poder Legislativo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade ou Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eAvaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive
quanto as agdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Or¢camentos Fiscais e Investimentos;

eFiscalizar o patriménio, especificamente no controle de bens méveis e iméveis, do almoxarifado, das dividas e de fatos que, direta ou indiretamente,
possam afeta-lo;

eFiscalizar o cumprimento do limite de gastos totais da Camara;

ePromover estudos e pesquisas, propor normatizagéo e padronizagédo de procedimentos e fluxograma de processos na sua area de competéncia;
eMedir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de Controle Interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, e expedir relatérios com recomendagdes
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para o aprimoramento dos controles;

eAvaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento;
eAcompanhar a observancia dos limites constitucionais da Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

eAuditar o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara;

eSupervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

eAcompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da Gestdo Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

eAcompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da lei Orgamentaria;

eManifestar-se, quando solicitado pela administragéo, acerca da regularidade e legalidade de processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre
o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

ePropor a melhoria ou implantacéo de sistema de processamento eletrénico de dados em todas as atividades da Administragéo Publica, com o objetivo
de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

eManifestar-se por meio de relatérios, auditorias, inspec¢des, pareceres preventivos ou de consulta e outros pronunciamentos voltados a identificar e
sanar as possiveis irregularidades;

eAlertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, para que instaure imediatamente a Tomada de
Contas e adote as ag¢des destinadas a apurar atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimidade ou antieconémico que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

eInformar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas
adotadas;

eRealizar outras atividades de manutengao e aperfeigoamento do sistema de Controle Interno;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Classe (CPE-1)

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execugéo das atividades contabeis, de acordo com as exigéncias legais
e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragado orgamentaria e ao controle de situagéo patrimonial e financeira da instituicdo.
ESPECIFICACOES: Registro Profissional Equivalente.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Ciéncias Contabeis.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

ePlanejar o sistema de registros e operacdes, atender as necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

eSupervisionar os trabalhos de compatibilizagdo dos documentos, analisar e orientar seu processamento, para assegurar a observacédo do plano de
contas adotado;

eInspecionar regularmente a escrituragéo, verificar se os registros efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem, para fazer cumprir
as exigéncias legais e administrativas;

eControlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferir os saldos apresentados, localizar e eliminar os possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacgdes contabeis;

eProceder e orientar a classificagao, a avaliagdo de despesas e examinar sua natureza;

eSupervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo, adotar os indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicagéo correta das disposi¢des
legais pertinentes;

eOrganizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, bem como aplicar as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e
gerais da situagao patrimonial, econémica e financeira da Institui¢éo;

ePreparar declaragéo do Imposto de Renda da Instituicdo, segundo a legislacdo que rege a matéria, para apurar o valor do tributo devido;

eElaborar relatério sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira da Instituicdo e apresentar dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer
os elementos contabeis necessarios ao relatorio;

eAssessorar o Presidente da Camara Municipal em problemas financeiros, contabeis e administrativos e emitir pareceres a luz da ciéncia e das praticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de agao;

eExaminar livros contabeis e verificar os termos de abertura e encerramento, nimero e data de registro, escrituracdo, langamento em geral e documentos
referentes as receitas e despesas;

e\/erificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos e orientar quanto aos procedimentos para baixa e alienagéo de bens;

eExaminar a documentagéo referente a execugao do orgamento, verificar a contabilidade dos documentos de comprovacéo de despesas e se os gastos
com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente;

eQOrientar servidores de classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverao ser desenvolvidas;

eEscriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, os langamentos relativos as operagdes contabeis para demonstrar a receita e a despesa;
eElaborar, em época propria, o balango geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

eAssinar, conjuntamente com o Presidente da Camara e o Auditor Interno, o balango geral, os balancetes, programas de aplicagdes, prestagdes de
contas e outros documentos de apuragéo contabil;

eRegistrar os empenhos das despesas da Camara Municipal;

ePromover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal, tanto méveis como iméveis, observar rigorosamente as variagdes ocorridas,
propor ao Diretor Financeiro as providéncias necessarias, juntamente com o Nucleo de Almoxarifado e Patriménio;

eOpinar sobre a devolugado de fiangas, caugdes e depdsitos;

eEstabelecer perfeito entrosamento com as demais unidades da Camara Municipal para a melhoria e regularidade dos registros contabeis;

eConferir os processos administrativos quanto a adequacao do orgamento;

eExecutar e supervisionar os servigos de toda a parte financeira da contabilidade;

ePromover a inspegao ordinaria nas Unidades Administrativas da Camara Municipal para elaboragao de relatérios, bem como o envio ao Tribunal de
Contas do Estado, e atender as normas expedidas pelo referido 6rgéo;

eConferir de forma analitica e sintética o sistema contabil da Camara Municipal;

e Substituir o Diretor Financeiro em seus impedimentos e auséncias;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: PROCURADOR
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GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Classe (CPE-1)

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, emitir pareceres, estudar processos, elaborar contratos,
convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos e regulamentos, orientar e patrocinar causas na Justica e prestar assessoramento juridico na Institui¢éo.
ESPECIFICACOES: Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

ePrestar assisténcia na solugéo de questdes juridicas, no preparo e na redacédo de despachos e atos diversos para assegurar fundamentos juridicos nas
decisdes superiores;

ePrestar assisténcia juridica em nivel de supervisdo e coordenacgéo, oferecer orientacdo normativa para assegurar o cumprimento de leis, decretos e
regulamentos;

eInformar as Unidades Administrativas e Parlamentares das decisdes que forem proferidas em feito judicial ou extrajudicial de interesse da Camara
Municipal;

eTransigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em feitos extrajudiciais e judiciais de interesse da Camara Municipal;

eRedigir proposig¢des diversas, convénios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse da Instituigéo, baseando-
se nos elementos apresentados pela parte interessada;

eElaborar os extratos dos instrumentos mencionados no item anterior para publicagdo no Diario Oficial Eletrénico e no Portal da Transparéncia;
eFiscalizar a execugdo de proposicdes diversas, convénios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesse da
Instituicéo para garantir o fiel cumprimento das clausulas e condigdes ali pactuadas;

eRedigir ou elaborar documentos, minutas e informagdes de natureza juridica, aplicar a legislagéo, a forma e a terminologia adequadas ao assunto em
questao, para utiliza-los na defesa dos interesses da Instituigéo;

eRedigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

eExarar pareceres ou prestar informagdes nos documentos, processos extrajudiciais e judiciais e proposigdées que |lhe forem encaminhados;

eExaminar e informar processos extrajudiciais e judiciais, emitir pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos servidores, para submeté-
los a apreciagéo da autoridade competente;

eExaminar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros e definir sua aplicagdo para atender os casos de interesse da
Instituicao;

ePromover sistematicamente a atualizagdo da legislacdo municipal, de acordo com a legislagéo estadual e federal vigente;

eElaborar propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias, regulamentos e demais atos normativos,
fundamentando as respectivas razdes e justificativas, para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

eManter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislagéo, doutrina e jurisprudéncia cujo tema seja de interesse da Camara
Municipal;

eManter contato com outros 6rgéos e entes publicos federais, estaduais ou municipais para obtencdo de dados relativos a atividade legislativa;
eDefender direitos ou interesses em processos extrajudiciais e judiciais, encaminhar solugdes sempre que um problema lhe for apresentado, para
assegurar a perfeita aplicagéo da legislagéo;

eEncaminhar processos extrajudiciais e judiciais dentro ou fora da instituicao, requerer o seu andamento por meio de peti¢gdes, visando uma tramitagao
mais rapida para a solugdo dos problemas;

e Assegurar juridicamente os 6rgéos da instituigéo, orientar sobre os procedimentos que deverao ser adotados para a solugéo dos problemas de natureza
juridica;

eOrganizar compilagbes de leis, portarias e jurisprudéncias firmadas do interesse da instituicdo e/ou do Municipio;

eQOrientar servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deveréo ser desenvolvidas;

eParticipar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo para colaborar com a autoridade competente na elucidagéo dos atos e fatos sob
apuracao;

eColetar informagdes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomar medidas
para obter os elementos necessarios a defesa da instituigcao;

ePropor diligéncias e requisitar documentos, dados e informacdes de qualquer autoridade ou 6rgédo do ente ao qual esta vinculado, para fins de instrucdo
de processo extrajudicial ou judicial,

eRepresentar a Camara Municipal, extrajudicial e judicialmente, perante todos os érgaos e entidades que integrem os trés poderes da Republica,
respondendo, defendendo e acompanhando todos os processos extrajudiciais e judiciais de interesse da Camara Municipal, e, ainda, exercer as
atribuigcbes delegadas ou estabelecidas em Lei ou em Regimento a que esteja vinculado;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - ADMINISTRAGAO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de media e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior em Administragéo ou correlato.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

ePlanejar, coordenar, acompanhar e executar agdes de intercambio de informacdes entre as Unidades Administrativas e Gabinetes dos Vereadores,
relatives a assuntos administrativos;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados aos assuntos administrativos e processuais que forem determinados pelo Diretor
Administrativo;

eGerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislagdo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas atividades;

eEncaminhar processes para outras Unidades Administrativas e observar a hierarquia e as normas vigentes;

eSugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos da Diretoria Administrativa;

eSugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagao, alteragdo ou extingao de formularios;

eRedigir oficios, memorandos e outros documentos conforme determinagéo do Diretor Administrativo;

eAcompanhar a organizagao dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho da Diretoria Administrativa, o arquivamento de processes,
oficios e demais documentos;

e Acompanhar a emissao de requisi¢cdes de copias, fornecimento de material de consume para as Unidades Administrativas e Gabinetes dos Vereadores;
eParticipar de atividades de administracdo de modo geral e prestar apoio na resolugéo de problemas de carater administrativo;

eRealizar servigos de controle referentes as areas de compras, per meio de formularios préprios, anotagdes, analise de requisi¢des, classificagao contabil
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e seu contelido de acordo com o orgamento;

eParticipar da elaboragéo do orgamento anual de investimento, despesas e previsao de pessoal da area, com base em dados e informacdes ja executadas
nas necessidades de recursos para investimentos e despesas;

el evantar fluxo das rotinas administrativas da area e desenvolver estudos, para a racionalizagéo de procedimentos internos;

el evantar dados estatisticos e pesquisar informagdes ja existentes;

eExecutar projetos no ambito da sua area de atuagao;

eElaborar diagnodsticos gerenciais para melhor aproveitamento dos recurso existentes e a modernizagéo dos métodos de trabalho;

eElaborar relatérios gerenciais;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Ciéncia da Computagéo, Anélise e Desenvolvimento de Sistemas, Tecnologia da InformagZo ou
Engenharia da Computacao.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eDesenvolver atividades de planejamento, superviséo, coordenacao e controle dos recursos de tecnologia da informagéo relativos ao funcionamento da
administragéo publica, bem como executar analises para o desenvolvimento, implantacédo e suporte a sistemas de informacéo e solugdes tecnoldgicas
especificas (informatica, telefonia, dentre outros);

eEspecificar e apoiar a formulagcdo e acompanhamento das politicas relativas aos recursos de tecnologia da informagéo;

eEspecificar, supervisionar e acompanhar as atividades de desenvolvimento, manutengéo, integracdo e monitoramento do desempenho dos aplicativos
de tecnologia da informagao;

eGerenciar a disseminacéo, a integracao e o controle de qualidade dos dados;

eOrganizar, manter e auditar o armazenamento, a administragcdo e o acesso as bases de dados da informatica;

eDesenvolver, programar, executar e supervisionar atividades relacionadas aos processos de configuragdo, seguranga, conectividade, servigos
compartilhados e adequacdes da infraestrutura da informatica do Poder Legislativo;

eProjetar e definir tecnologia, topologia e configuragdo de rede de computadores e sistemas de comunicacéo;

eAvaliar, especificar, dimensionar e valorar recursos e servigos de comunicagéo de dados;

eAnalisar, desenvolver e implantar solu¢des, em conectividade, para a integracéo e disponibilizacao de informacéo e o acesso a bases de dados externas
de interesse do Legislativo;

eRealizar atividades de planejamento, controle e administragdo para implementar as politicas de seguranga, do acesso e da integridade das bases de
dados;

eDesenvolver, coordenar e definir atividades de suporte operacional, configuragéo e instalagdo de hardware, manutencéo e instalagcéo de servigos e
sistemas operacionais em servidores de rede;

eElaborar procedimentos para instalacdo, customizagéo e manutencao dos recursos de rede e equipamentos de informatica e telefonia;

eAnalisar problemas no ambiente operacional de rede e definir procedimentos para correcao;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICAGAO - JORNALISMO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Jornalismo

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

eCoordenar os trabalhos de informag&o ao publico acerca das atividades do Poder Legislativo;

eCoordenar a concepgao e execugao de eventos e fiscalizar todos os procedimentos;

eManter a Presidéncia e a Diretoria de Comunicagéo informadas sobre os fatos veiculados pelos 6rgdos de comunicagdo cujos assuntos sejam de
interesse da Camara Municipal;

eSubsidiar a preparagéo, organizacéo e promogao das atividades de cerimonial e programas oficiais da Camara Municipal;

eManter atualizado o registro com nome, cargo, endereco e telefone das autoridades federais, estaduais e municipais, bem como outras de interesse da
Camara Municipal;

eProvidenciar a publicacado, no Diario Oficial Eletrdnico e/ou jornal e a afixagdo no mural da Camara Municipal, de todos os atos emanados, observando
o prazo legal;

eRedigir textos jornalisticos, discursos, correspondéncias e outros;

eSubsidiar o gerenciamento, atualizagéo e o funcionamento do Portal Eletrénico do Poder Legislativo e do Portal da Transparéncia;

eSubsidiar a verificagéo e a exatiddo da documentacéo, comprovagao e demais componentes de faturas de prestagao de servigos de divulgagao;
eExecutar reportagens fotograficas em solenidades, visitas, encontros, festividades e outros eventos de relevancia da Camara Municipal;

eAssistir as Sessbes da Camara Municipal para o devido assessoramento que se fizer necessario no decorrer da mesma;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO - LETRAS/LIBRAS

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Letras com habilitagdo em Libras.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eCoordenar os trabalhos de informagao ao publico acerca das atividades do Poder Legislativo;

eDominar Libras para realizar a interpretacdo das duas linguas (LIBRAS, Lingua Portuguesa - LIBRAS) em todos os eventos, cerimdnias, sessdes e
durante o expediente do Poder Legislativo;

eSubsidiar a preparagéo, organizagéo e promocéo das atividades de cerimonial e programas oficiais da Camara Municipal;

eProvidenciar a publicagado, no Diario Oficial Eletrdnico e/ou jornal e a afixagdo no mural da Camara Municipal, de todos os atos emanados, observando
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o prazo legal;

eRedigir e revisar textos jornalisticos, discursos, correspondéncias e outros;

eSubsidiar o gerenciamento, atualizagéo e o funcionamento do Portal Eletrénico do Poder Legislativo e do Portal da Transparéncia, e sua adequagao a
acessibilidade;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE CONTROLADORIA - CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como contato com
autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eManter a organizagao e a atualizagéo das atividades da Controladoria;

e Auxiliar no processo de auditoria e analise dos processos administrativos de despesa desde a sua concepgao até a fase de arquivamento;

eAuxiliar no processo de auditoria analisando os documentos emitidos pelas Unidades Administrativas, na realizagédo de despesas, tais como: Nota
de Solicitacdo de Despesa, Nota de Empenho, Liquidagdo de Despesa, Nota de Pagamento de Despesa Orgamentaria e Extra Orgamentaria, Nota de
Anulagao de Despesa, Estorno de Liquidagao, entre outros;

eRealizar a conferéncia da fase licitatoria dos processos administrativos, das requisigbes, notas fiscais, recibos ou faturas, bem como os pagamentos
efetuados, em processo de auditoria;

eRealizar a conferéncia dos calculos de termos de exoneragao de servidores, em processo de auditoria;

e Auxiliar, em processo de auditoria, na conferéncia de todos os instrumentos contabeis produzidos pelo Poder Legislativo;

eAuxiliar, em processo de auditoria, na conferéncia de prestacdes de contas de processos de adiantamentos de numerario (diarias e suprimentos de
fundos);

e Auxiliar na elaboracao e digitagdo de documentos diversos;

eAnalisar contratos, cartas contrato, termos aditivos, distratos e demais documentos relativos a contratagéo;

eAnotar no registro de ocorréncias todas as irregularidades levantadas nos processos administrativos, solicitando suas corregdes;

eRealizar, em processo de auditoria, a conferéncia das retencdes obrigatérias (INSS, ISS, caugéo, entre outras);

eRealizar, em processo de auditoria, exame em editais de licitagdo, consolidado com exame de seus anexos, tais como: projetos basicos e planilhas de
servigos e materiais;

eConferir, em processo de auditoria, calculos de reajustes de valores a serem realizados nos processos administrativos;

eManter sempre autuados os processos administrativos em que houver juntada de documentos por parte da Controladoria Interna;

eElaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado pelo Controlador Interno;

eAcompanhar, quando solicitado pelo Controlador Interno, a tramitacdo de processos administrativos e esclarecer duvidas quanto a tramitagéo dos
mesmos e emitir parecer técnico sempre que julgar necessario;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Controlador Interno e que se coadunem com a cargo que exerce.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE LICITACAO - DIREITO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eCoordenar e executar todas as atividades relacionadas ao processo de compras e licitagdes;

eRealizar levantamento de precos e atualizar o respectivo cadastro;

eElaborar o processo licitatério e manter a guarda de toda a documentacao;

eAcompanhar todo o processo de recebimentos das mercadorias e equipamentos licitados, bem como das reformas realizadas nas dependéncias do
Poder Legislativo;

eRealizar o encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacéo, a autoridade superior para a homologagéo e a contratagao;
eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA FINANCEIRO - ADMINISTRAGCAO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Administragdo ou correlato.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

ePlanejar, coordenar, acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes entre as Unidades Administrativas e a Escola do Legislativo, relativas
a assuntos administrativos;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados a assuntos administrativos e processuais;

eGerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislacédo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas atividades;

eReceber, informar, distribuir processos e despachar os de sua competéncia;

eAutuar e controlar a tramitagéo dos processos administrativos;

eEncaminhar os processos para as demais Unidades Administrativas e observar a hierarquia e as normas vigentes;

oCriar, alterar ou extinguir formularios e procedimentos;

eRequisitar os diversos materiais necessarios para o bom funcionamento da Escola do Legislativo;

eRedigir oficios, memorandos e outros documentos conforme determinagéo do titular da Diretoria;

eParticipar de atividades de administracdo de modo geral e prestar apoio na resolugéo de problemas da unidade administrativa;

eRealizar servicos de controle referentes as areas de compras, por meio de formularios préprios, anotagdes, analise de requisi¢des, classificagao contabil
e seu contelido de acordo com o orgamento;

eParticipar da elaboragéo do orgamento anual de investimento, despesas e previsao de pessoal da area, com base em dados e informacdes ja executadas
nas necessidades de recursos para investimentos e despesas;
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el evantar fluxo das rotinas administrativas da area e desenvolver estudos para a racionalizagdo de procedimentos internos;

el evantar dados estatisticos e pesquisar informagdes ja existentes;

eExecutar projetos no ambito da sua area de atuagao;

eElaborar diagnodsticos gerenciais para melhor aproveitamento dos recursos existentes e a modernizagao dos métodos de trabalho;

eElaborar relatérios gerenciais;

eFornecer ao superior imediato a relagdo de materiais em uso e 0s necessarios a reposigéo, para o devido conhecimento e providéncias;

eElaborar em conjunto com os demais 6rgaos a previsdo de consumo mensal, trimestral, semestral ou anual dos materiais de consumo e expediente;
eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA FINANCEIRO - CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Contabilidade.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eClassificar e conferir documentos contabeis de acordo com o plano de contas;

eElaborar minutas de langamentos referentes a retengdes contratuais e rateios de custos indiretos, movimentagéo de bens e instalagdes destinadas a
uso futuro, arrendados ou alugados a terceiros, adigdes, baixas e transferéncias no ativo imobilizado em servigo;

eAtualizar o cadastro e controlar ordens de compras, ordens de despesas pré-operacionais e ordens de alienagdes;

eElaborar mapas contendo a remuneragédo excedente percebida pelos servidores;

eControlar o desembolso com obras, analisar e classificar as respectivas despesas, conforme o plano de contas e instrugdes especificas;

eHabilitar pagamentos e documentos relativos a fornecimento de materiais e equipamentos, prestagées de servigos e outros;

eRealizar controle fisico-contabil dos bens e das instalagdes do Poder Legislativo;

eRealizar tarefas de controle de tesouraria, recursos, fundos, caixa, bancos, inventarios, agdes e titulos de renda;

eAnalisar a exatiddo de dados produzidos pelo érgéo de processamento de dados, correspondentes aos relatorios e balancetes contabeis;

eAnalisar langamentos e a respectiva documentagéao relativos aos itens das composigdes e reconciliagdes de saldo de contas;

eEfetuar controle contabil da evolugdo dos contratos de financiamentos, de prestacdo de servigos e fornecimentos de materiais e equipamentos
celebrados com empreiteiras e fornecedores;

eProvidenciar relatérios de natureza contabil para atendimento do Controle Interno e legislagdes diversas;

eParticipar das atividades relativas a elaboragéo de programas, balancetes, balancos demonstrativos e relatérios contabeis, econdmicos e financeiros;
eParticipar das atividades de contabilidade relacionadas a levantamentos, pesquisas e interpretacdo de conhecimentos especializados de determinados
campos das ciéncias contabeis;

eParticipar das atividades relativas a contabilizacédo e acervos patrimoniais por ocasido de encampacgdes e tombamentos;

e Acompanhar o custeio e contabilizagdo dos débitos concernentes as compras de materiais, equipamentos e contratagéo de servigos;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - DIREITO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Direito.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eElaborar projetos, informagdes e relatérios, pesquisas e estudos na legislagao, jurisprudéncia e doutrina, inclusive de outros municipios, estados e
paises, para fundamentar analise, conferéncia e instrucédo de projetos;

ePrestar assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza juridica, com analise e emissao de informac¢des que subsidiem a tomada
de decisoes;

eDar apoio técnico e administrativo aos Vereadores e as Unidades deste Poder Legislativo;

eRealizar analise, pesquisa, conferéncia, selegcdo, processamento, registro, armazenamento, recuperagao, requisi¢éo e divulgagao de feitos, documentos
e informagdes, com base na legislagéo pertinente e normas técnicas;

eElaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuagéao;

eRedigir documentos diversos e trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagao;

eAssessorar e coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do processo legislativo;

eSupervisionar a autuacao das proposigées de emenda a Lei Organica, das leis, resolu¢des, decretos legislativos e outras matérias apresentadas;
eControlar os prazos regimentais, especialmente para promulgacéo e sangéo de matéria aprovada, pedidos de informagdes, encaminhamento de vetos,
dentre outros;

ePrestar informacgdes sobre proposi¢des apresentadas, analisar a existéncia de matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;
eRedigir e conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora, especialmente quanto a ortografia, estética e clareza
do texto;

ePrestar assisténcia aos membros das Comissdes Permanentes na elaboracédo de pareceres e na coordenacgéo dos trabalhos;

eEfetuar o controle e o encaminhamento de processos em tramitagdo nas Comissdes Permanentes, observando os prazos regimentais;

eManter atualizados os registros dos trabalhos das Comissées Permanentes, seleciona-los, classifica-los e arquiva-los;

eAuxiliar na elaboracgao de projetos de leis e emendas de iniciativa das Comissdes Permanentes, na forma das normas legais em vigor;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO - LETRAS

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Letras.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

eRedigir e elaborar as Atas das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

eRedigir e elaborar atas, relatérios e outros documentos referentes as atividades da Diretoria Legislativa;
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eRedigir correspondéncia oficial e sua revisao;

eRevisar a ortografia dos Anais da Camara Municipal para publicacéo;

eRevisar demais trabalhos de redagéo que exijam conhecimento amplo da lingua nacional;

ePrestar apoio técnico e administrativo aos Vereadores e as unidades deste Poder Legislativo;

ePrestar informacdes sobre proposicdes apresentadas e analisar a existéncia de matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;
eElaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuagéo;

eRedigir documentos diversos e trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacéo;
eAssessorar e coordenar o fluxo da tramitagéo regimental do processo legislativo;

ePrestar informagdes sobre o andamento dos processos em tramitagéo;

eAuxiliar na elaboracao de projetos de leis e emendas de iniciativa das Comissdes, na forma das normas legais em vigor;
eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA PARLAMENTAR

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de analise e redagdo de documentos para as Comissdes
Parlamentares Permanentes, bem como constantes contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior em qualquer area de formagao.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

ePrestar apoio técnico e legislativo a Comissédo Parlamentar Permanente ou ao Vereador;

eElaborar proposigdes na forma das normas legais em vigor;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que forem determinados pela Diretoria Legislativa, por
Comissao Parlamentar Permanente ou por Vereador;

eElaborar documentos oficiais, tais como oficios, memorandos, circulares e outros;

ePrestar informagdes sobre proposicdes e analisar a existéncia de matéria, aprovada ou ndo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica;

eElaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuagéao;

eManter atualizados os registros dos trabalhos das Comissdes Parlamentares Permanentes e de seus membros;

eRedigir relatérios baseados em analises e estudos relacionados as atividades das Comissdes Parlamentares Permanentes;

eObservar a legislagéo, as normas e as instru¢des pertinentes quando executar suas atividades;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE OUVIDORIA

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Superior (CPE-2)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel superior cujo desempenho envolve a necessidade de solugéo para situagdes novas, bem como constantes
contatos com autoridade de média e alta hierarquia.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior em qualquer area de formagéo.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eReceber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestagdes da sociedade que Ihe forem dirigidas,
em especial sobre violacdo ou qualquer forma de discriminagcéo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais, ilegalidades, atos de improbidade
administrativa, abuso de poder e mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara de Vereadores;

eInformar ao cidadao ou a entidade interessada qual o 6rgéao a que devera dirigir-se caso suas manifestagdes néo sejam de competéncia da Ouvidoria;
eOrganizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

eFacilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de
formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar;

eAuxiliar na divulgagéo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos mecanismos de participagéo social;

eExercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de manifestagéo dos cidadaos;

eRecomendar a corregédo de procedimentos administrativos;

eSugerir, quando cabivel, a adog&o de providéncias ou apuracdo de atos considerados irregulares ou ilegais;

eDeterminar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestacoes;

ePromover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagao de servigos da Ouvidoria;

eSolicitar a Presidéncia da Camara Municipal o encaminhamento de procedimentos as autoridades competentes;

eElaborar relatério trimestral e anual das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal, disponibilizando-os para
conhecimento dos cidadaos;

ePropor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragéo de palestras, seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria;
eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Médio (CPE-3)

DESCRICAO SUMARIA: Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata, classificar, arquivar e registrar documentos e fichas, receber,
estocar e fornecer materiais, operar equipamentos de reproducéo de documentos em geral, digitar oficios, cartas, minutas e outros textos.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eExercer atribuigdes especificas de recepgao, atendimento e prestagédo de informagdes ao publico;

eAnotar e registrar em fichas funcionais as rescisdes, exoneragdes, aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e outros dados relativos aos
servidores;

eAuxiliar na elaboracéo e conferéncia de folhas de pagamentos;

el angar, em fichas proprias, os empenhos, por ordem de verbas;

eFornecer material de consumo quando requisitados por pessoas e 6rgaos competentes;

eReceber e organizar material em prateleiras ou armarios apropriados, de acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;

eRegistrar e anotar em livros proprios a entrega de material, especificando a natureza e a quantidade, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;
eEfetuar levantamentos periddicos para atualizagao das fichas de controle do material em estoque no almoxarifado;

eClassificar, organizar e preparar expedientes, protocolar, distribuir e realizar anotagdes em fichas de controle;

eManter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas préprias, com base em codificagéo pré-estabelecida;
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eProtocolar documentos mediante registro em livros préprios e encaminha-los aos setores competentes;

eOperar maquinas copiadoras e abastecé-las com material necessario, reproduzindo trabalhos de maior complexidade, e orientar servidores menos
experientes na execugao desses servigos;

eRecepcionar pessoas em antessalas de gabinete, fornecer-lhes informacdes, orienta-las e encaminha-las aos setores competentes e/ou as pessoas
indicadas;

eExecutar e receber ligagdes telefonicas, registrar os telefonemas atendidos e anotar recados, quando for o caso;

eRegistrar as visitas e anotar dados pessoais de visitante para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

eDigitar expedientes simples, como: oficios, memorandos, formularios, cartas e outros textos;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Médio (CPE-3)

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir veiculos leves (automdveis e outros correlatos), para o transporte de pessoas e materiais.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Carteira de Habilitagdo - Minima Categoria “B”.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eDirigir veiculos leves (automdveis e outros correlatos), em servigos urbanos, viagens intermunicipais e interestaduais, transportando pessoas e/ou
materiais;

eExaminar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, abastecé-lo regularmente e providenciar a sua manutengéo;

e\/erificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriar pneumaticos, diregao, freios, nivel de agua e 6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e
outros itens de manutencgéo, para certificar-se de suas condigbes de funcionamento;

eRecolher passageiros em lugares e horas pré-determinados, conduzi-los pelos itinerarios estabelecidos conforme instrugées especificas;

eRealizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores, e atender as necessidades dos servigos de acordo com o cronograma estabelecido;
eRecolher o veiculo até a garagem quando concluido o servigo, comunicar por escrito qualquer defeito observado e solicitar os reparos necessarios para
assegurar seu bom estado;

eResponsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas
do veiculo;

eRealizar diligéncias para busca e entrega de documentos e materiais;

eZelar pela guarda, conservagao e limpeza do veiculo para que seja mantido em condigdes regulares de funcionamento;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: JARDINEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades rotineiras de nivel fundamental, envolvendo a execugéo de trabalhos gerais de servigos de limpeza e a conservagéo
das areas externa e interna da Camara Municipal de Vereadores.

ESCOLARIDADE: Minimo o 5° Ano do Ensino Fundamental.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGCAO DETALHADA:

eSupervisionar e executar os servigos de limpeza e conservacgao das areas externa e interna da Camara Municipal;

eOrganizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;

eRealizar servicos bracais, tais como recolhimento de lixo, varrigao e lavagem de calgadas, limpeza de jardins, capinagem, plantagdo de mudas em geral,
poda de arvores e arbustos e zeladoria dos vasos de plantas que compdem a jardinagem da Camara Municipal;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGCAO DO CARGO: VIGIA

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades de nivel fundamental relacionadas & vigilancia da Camara Municipal de Vereadores.
ESCOLARIDADE: Minimo o 5° Ano do Ensino Fundamental.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eRealizar ronda de inspecao em intervalos fixados e adotar providéncias para evitar roubos, incéndios e danificacdes nos edificios e materiais sob sua
guarda;

eFiscalizar a entrada e a saida de pessoas e veiculos pelos portdes ou portas de acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade;
e\erificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada de pessoas nado autorizadas;

e\/erificar se as portas e as janelas estdo devidamente fechadas;

elnvestigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado;

eSolicitar, quando for o caso, identificacdo ou autorizagao de pessoas para ingresso ha Camara Municipal;

eZelar pela ordem e seguranca da area sob sua responsabilidade;

eComunicar a autoridade competente sobre as irregularidades de que tiver conhecimento;

eManter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico durante o expediente;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Nivel Fundamental (CPE-4)

DESCRICAO SUMARIA: Atividades rotineiras de nivel fundamental envolvendo a execugdo de trabalhos gerais de servigos de limpeza e conservagédo
das instalagdes internas da Camara Municipal de Vereadores.

ESCOLARIDADE: Minimo o 5° Ano do Ensino Fundamental.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

eSupervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagao das instalagdes do prédio;

eOrganizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;
eExecutar os servigos de limpeza e conservacao;

eRealizar servigos relacionados com cozinha e copa do 6rgao;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.
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GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

ePrestar assisténcia direta ao Presidente na solugdo de questdes juridicas, no preparo e redacdo de despachos e atos diversos, para assegurar
fundamentos juridicos nas decisdes superiores;

ePrestar assisténcia juridica em nivel de supervisdo e coordenacéo, oferecendo orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis, decretos
e regulamentos;

ePrestar assisténcia juridica as Comissdes no que tange a elaboracéo de proposigbes sujeitas a aprecia¢do do Plenario;

ePrestar assisténcia direta ao Presidente no planejamento, na organizagédo, na supervisdo e na ordenacgao das atividades da Camara Municipal;
ePrestar assessoramento e consultoria juridica a Presidéncia nas reunides e sessoes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal ou em assuntos
de interesse da Instituicao;

eInformar as unidades administrativas e parlamentares das decisdes que forem proferidas em feito judicial ou extrajudicial de interesse da Camara
Municipal;

eTransigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em feitos extrajudiciais de interesse da Camara Municipal;

eColher as assinaturas das partes nos contratos e termos aditivos e encaminhar, dentro do prazo legal, a Diretoria Juridica para elaborar os respectivos
extratos para a publicagéo no Diario Oficial Eletrénico e no Portal da Transparéncia;

eRedigir proposicdes diversas, termos de responsabilidade e outros de interesse da instituicdo, obedecida a legislagéo vigente, baseando-se nos
elementos apresentados pela parte interessada, e fiscalizar a sua execugéo, para garantir o fiel cumprimento das clausulas e condigdes ali pactuadas;
eRedigir ou elaborar documentos, minutas e informag¢des de natureza juridica, aplicar a legislagédo, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questéao, para utiliza-los na defesa dos interesses da Instituigéo;

eRedigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

eExarar pareceres ou prestar informagdes nos documentos, processos extrajudiciais e proposigdes que lhe forem encaminhados;

eExaminar processos extrajudiciais, emitir pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obriga¢des dos servidores para submeté-los a apreciagéo da
autoridade competente;

eExaminar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, bem como estudar sua aplicagéo para atender os casos de
interesse da Instituicao;

ePromover sistematicamente a atualizagéo da legislagdo municipal, de acordo com a legislacéo estadual e federal vigente;

eElaborar propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias, regulamentos e demais atos normativos,
fundamentando as respectivas razées e justificativas, para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;

eManter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislacéo, doutrina e jurisprudéncia cujo tema seja de interesse da Camara
Municipal;

eManter contato com outros 6rgéos e entes publicos, federais, estaduais ou municipais para obtengéo de dados relativos a atividade legislativa;
eDefender direitos ou interesses em processos extrajudiciais € encaminhar solu¢gdes sempre que um problema |he for apresentado para assegurar a
perfeita aplicagao da legislacao;

eEncaminhar processos extrajudiciais dentro ou fora da Institui¢géo, requerer o seu andamento por meio de peti¢cdes, visando uma tramitacdo mais rapida
para a solugéo dos problemas;

eOrganizar compilagdes de leis, portarias, jurisprudéncias firmadas do interesse da Instituicdo e/ou do Municipio;

eResponder oficios e quaisquer expedientes dirigidos a Presidéncia oriundos de pessoas juridicas publicas ou privadas ou de pessoas fisicas;
eAcompanhar as publicagdes de natureza juridica, especialmente aquelas ligadas as atividades do érgéo que aportarem no endereco eletrénico (e-mail)
corporativo da Camara Municipal;

eParticipar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo para colaborar com a autoridade competente na elucidagéo dos atos e fatos sob
apuracao nas hipéteses em que o Procurador-Geral ou os Advogados do quadro efetivo estejam impedidos;

eColetar informagdes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomar medidas
para obter os elementos necessarios a defesa da instituicdo nas hipoteses em que o Procurador-Geral ou os Advogados do quadro efetivo estejam
impedidos;

ePropor diligéncias e requisitar documentos, dados e informagdes de qualquer autoridade ou 6rgédo do ente ao qual esta vinculado, para fins de instrugao
de processo extrajudicial;

eZelar pela regularizacao dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal que se encontrem sob a responsabilidade da Assessoria Juridica da
Presidéncia;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRIGAO:

eAssessorar a Presidéncia no planejamento, na organizagéo, na supervisao e na ordenagao das atividades da Camara Municipal;

ePreparar e expedir circulares de interesse da Camara Municipal, bem como instru¢des e recomendagdes da Presidéncia;

eOrganizar a agenda das atividades e programas oficiais do Presidente e tomar as providéncias necessarias para sua observacao;

ePreparar, coordenar e organizar a realizagdo de audiéncias publicas, em conjunto com a Diretoria de Comunicagdo, bem como com outros 6rgéaos
publicos e entidades da sociedade civil, com o fim de disponibilizar informagbées, esclarecer duvidas, abrir debates e prestar contas a sociedade sobre
acles e projetos publicos de relevante impacto ou interesse social;

eAtender as pessoas que procuram a Presidéncia, encaminhando-as ou marcando audiéncia;

eRecepcionar visitantes e hdspedes oficiais do Legislativo Municipal;

eCoordenar os contatos da Presidéncia com outros 6rgéos e demais autoridades;

ePreparar, organizar e promover as atividades de recepgao de visitantes e hdspedes oficiais;

eAnalisar e apreciar as relagdes existentes entre o Poder Legislativo e o publico em geral, sugerindo, sempre que necessario, medidas para sanar as
deficiéncias;

eOferecer suporte técnico e material aos eventos que exijam a presenga do cerimonial, mantendo sempre em boas condigdes de uso os equipamentos;
eColher as assinaturas das partes nos contratos e termos aditivos e encaminhar, dentro do prazo legal, a Assessoria Juridica para elaborar os respectivos
extratos para a publicagédo no Diario Oficial Eletronico e no Portal da Transparéncia;

ePreparar o expediente a ser assinado pela Presidéncia;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR GERAL
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GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eDirigir, supervisionar e coordenar as atividades administrativas e operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento
de suas atribuigdes institucionais;

eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

ePrestar consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;
eAcompanhar o andamento de projetos em tramitagcdo, comparecendo as reunides ordinarias e extraordinarias;

eCoordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis de atendimento, visando a plena satisfagcéo dos objetivos da Camara
de Vereadores;

eRepresentar a Camara de Vereadores perante 6rgaos publicos e privados, bem como em solenidades e eventos dos quais participe;

eElaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na Camara de Vereadores;

eAssessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Poder Legislativo, principalmente os relacionados com os projetos de lei em
tramitagao;

eAcompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das Comissdes, sempre que sua presenca for solicitada;

eSolicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal;
eDeterminar a identificagéo, o recorte e o arquivamento das publicagbes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;
eDeterminar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo
Municipal;

eDeterminar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

e Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

eExecutar outras atividades, compativeis com o cargo, determinadas pela Presidéncia.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eAssessorar a Presidéncia na politica de administracdo da Camara Municipal, especificamente nas areas de almoxarifado, patriménio, arquivo geral e
servigos gerais;

e Acompanhar a execugao e controlar os prazos dos contratos e termos aditivos firmados pelo Poder Legislativo, com vistas a garantir a continuidade dos
servigos contratados e o fornecimento dos materiais para que nao ocorra interrupgéao;

eFazer cumprir as normas de modo a manter em dia o inventario dos bens da Camara Municipal;

eControlar o fornecimento de material de consumo as Unidades Administrativas e Parlamentares, mediante requisicao;

ePromover estudos sobre os problemas administrativos, principalmente os de estrutura e funcionamento;

ePropor diretrizes e normas de organizagao e simplificagdo que acarretem o aprimoramento dos servigos administrativos da Camara Municipal;
eIntroduzir novos aprimoramentos na maquina administrativa de modo racional e funcional, a fim de que as decisdes rotineiras sejam tomadas para
facilitar as atividades em todos os setores;

eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

eHomologar os processos administrativos e encaminha-los para arquivo;

eApresentar ao Presidente da Camara relatério anual das atividades desenvolvidas;

eRealizar reunides perioddicas a fim de tomar conhecimento de todos os problemas administrativos;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eAssessorar a Presidéncia nos assuntos referentes a sua especialidade e as necessidades de divulgacédo dos atos, programas e agdes;

ePreparar e organizar a politica de comunicagao social do Poder Legislativo e as atividades dela decorrentes;

eOferecer suporte técnico e material aos eventos que exijam a presenca do cerimonial, mantendo sempre em boas condigdes de uso os equipamentos;
eManter o registro das atividades do Poder Legislativo relativo a sua area de atuagédo no sentido de fornecer elementos necessarios a elaboragao de
relatorios;

ePreparar, coordenar e organizar a realizagdo de audiéncias publicas em conjunto com a Chefia de Gabinete da Presidéncia, bem como com outros
6rgaos publicos e entidades da sociedade civil, com o fim de disponibilizar informagdes, esclarecer duvidas, abrir debates e prestar contas a sociedade
sobre acdes e projetos publicos de relevante impacto ou interesse social;

eGerenciar e fiscalizar a alimentacéo e o funcionamento da web Portal da Transparéncia do Poder Legislativo;

eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

eAlimentar o Portal da Camara Municipal na web com o fornecimento dos avisos de licitagbes e demais informacdes de competéncia da Camara
Municipal de Vereadores;

eProvidenciar e controlar as publicagdes dos atos normativos e demais documentos no Diario Oficial Eletrénico do Municipio;

e\Verificar a exatiddo da documentagéo, comprovagao e demais componentes de faturas de prestagao de servigos de divulgacao;

ePromover a divulgagéo, pelos meios proprios, das atividades do Poder Legislativo e de qualquer assunto de interesse publico;

ePreparar, organizar e promover as atividades de recepgao de visitantes e hdspedes oficiais;

eAnalisar e apreciar as relagdes existentes entre o Poder Legislativo e o publico em geral, sugerindo, sempre que necessario, medidas para sanar as
deficiéncias;

eSupervisionar e, se necessario, redigir textos jornalisticos, discursos, correspondéncias e outros;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE CERIMONIAL

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eGarantir a elaboragdo do protocolo de Cerimonial para as Sessdes Solenes, internas e externas, Sessdes Ordinarias e Extraordinarias incluindo o
protocolo para a confecgéo de pautas e roteiros;

eAssessorar, planejar, organizar e executar as atividades necessarias para a realizagdo do cerimonial das sessdes Solenes, Ordinarias e Extraordinarias
inclusive das reunides das comissdes, bem como de atos e eventos em geral, dentro ou fora do recinto da Camara, com confecgéo de pautas e roteiros,
implementando acdes a fim de fortalecer a imagem institucional da Camara perante a sociedade;

eOferecer todo o suporte necessario, inclusive em ceriménias externas, ao Presidente da Sessdo ou Mestre de Cerimodnia na condugao dos eventos
internos, bem como providenciar a recepgao das autoridades e convidados oficiais em eventos promovidos pela Camara Municipal;
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eEstar presente as Secdes plenarias da Camara, sendo estas solenes, ordinarias ou extraordinarias e nas reunides das Comissdes conduzindo o
cerimonial conforme protocolo estabelecido;

eAssessorar a Mesa Diretora na marcacao de audiéncias e visitas para integrantes da mesma;

eAssessorar a Mesa Diretora no agendamento e controle da cedéncia do Plenario da Casa;

eAcompanhar e assessorar o Presidente ou outros integrantes da Mesa Diretora em reunides, eventos, solenidades, sempre que solicitado pelos
mesmos;

eContatar e recepcionar autoridades e convidados da Camara, quando determinado pela Mesa da Camara;

eParticipar das reunides da Mesa Diretora, quando convocado;

eElaborar roteiro de evento de acordo com os protocolos, por meio do alinhamento quanto as informagdes sobre quem vai presidir o evento, publico-alvo,
analisando os indicados para representacao das autoridades que nao puderem comparecer a solenidade;

eRealizar as atividades do Cerimonial de acordo com os protocolos instituidos, quanto a organizagdo do espaco, realizagdo de eventos da Camara,
planejamento do roteiro, da pauta, envio de convites aos enderecados, atualizagdo dos contatos das autoridades, bem como controle e elaboragéo de
documentos e relatorios gerenciais, a fim de contribuir com a eficacia dos eventos realizados pelo Cerimonial;

eRequisitar e controlar o material de expediente e de consumo do Plenario;

eColetar, compilar e sintetizar informagdes para elaborar relatérios anuais acerca das atividades desenvolvidas pelo setor a fim de fornecer estratégias
e subsidio as proximas ceriménias;

ePrestar assessoramento e apoio aos Vereadores durante as Sessoes;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eAssessorara Presidéncia na politica de gestéo de pessoas;

eFazer cumprir as leis, os regulamentos e as instru¢gdes normativas referentes a pessoal;

eAnalisar documentos e processos referentes a pessoal e emitir parecer;

eComunicar a Unidade Administrativa e/ou Unidade Parlamentar sempre que houver pendéncia de documentacaopessoal de servidor de seu quadro;
eExpedir certiddo, declaragéo e outros documentos que digam respeito a vida funcional de servidor;

eDar ciéncia ao servidor do indeferimento de peti¢cdes, fornecendo-lhes copias da deciséo e do respectivo parecer;

eControlar a execugéo do programal/sistema de recursos humanos, conforme legislagéo vigente;

eControlar a execugao referente a nomeagéao e exoneragao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao,
bem como de servidor designado para exercer fungéo de confianga;

eControlar a execugao referente a férias, licencas, entre outros afastamentos;

eControlar a execugao referente a provimento e vacancia de cargo do poder legislativo;

eTomar as medidas necessarias para sanar quaisquer irregularidades verificadasem aposentadoria, cedéncia, disponibilidade,exoneracao,
licenga,nomeacgéo, permuta, substituicado, entre outros;

eEncaminhar ao Controlador Geral, ao final de cada exercicio, relatério referente a nomeacgao e exoneragéo de servidor investido em cargo de provimento
efetivo e em cargo de provimento em comiss&do, bem como de servidor designado para exercer funcdo de confianga;

eElaborar a folha de pagamento mensal, incluindo folha de resciséo e férias;

eRealizar a gestdo dos processos de folha de pagamento para que seja providenciado, nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e
obrigagdes sociais;

eRealizar a gestéo dos eventos de folha de pagamento do eSocial;

eRequerer autorizagédo do Presidente da Camara de Vereadores para abertura de processo referente a inquérito,a sindicancia e a processo administrativo
para apuracao de responsabilidade de servidor Investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao;

ePrestar informagdes aos Poderes das esferas municipal,estadual e federal referente a servidor cedido;

eControlar e efetuar a gestdo de outras atividades inerentes e compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR FINANCEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eAssessorar a Presidéncia na politica de administragdo da Camara Municipal, especificamente na area orgamentaria e financeira;
ePromover estudos sobre os problemas financeiros, principalmente os de estrutura e funcionamento, assim como propor diretrizes e normas de
organizacao e simplificagao que acarretem aprimoramento e economia a Camara Municipal;

eConferir os processos administrativos quanto a adequagao do orgamento;

eAcompanhar a execugéo orgamentaria e financeira da Camara Municipal em todas as suas fases, em conjunto com o Auditor Interno;
eRegistrar os empenhos das despesas da Camara Municipal;

eAssinar 0s mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragoes;

eElaborar as propostas orgamentarias dentro do prazo legal;

eExaminar, conferir e instruir os processos de pagamentos, impugnando os que nao estiverem devidamente formalizados;

eInformar ao Presidente sobre a insuficiéncia orgamentaria;

eEfetuar os descontos obrigatérios de tributos e contribuicdes em pagamentos efetuados e providenciar o devido recolhimento;
eOrdenar os pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades;

eControlar os repasses recebidos e comunicar ao Presidente quando ndo ocorrer o cumprimento dessa obrigagéo por parte do Poder Executivo;
eExercer severa fiscalizagdo sobre os pagamentos;

eRequisitar taldes de cheques junto as instituicdes financeiras;

eDeterminar a realizacéo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da Camara Municipal;

eCoordenar as providéncias para recebimento de repasses e outros bens doados a Camara Municipal;

eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

ePlanejar, coordenar, orientar e dirigir os trabalhos legislativos;
eDirigir as sessdes no decorrer dos trabalhos da Camara Municipal;
eEncaminhar a documentagao e efetuar sua tramitagéo regulamentar;
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eElaborar as pautas e Ordem do Dia das reunibes plenarias;

eReceber, informar e distribuir processos e despachar os de sua competéncia;

eDistribuir os servigos, conforme o grau de importancia, entre os servidores que lhes sdo subordinados, de acordo com os respectivos niveis de
classificagao;

eControlar a tramitagéo dos processos legislativos;

eEncaminhar as Comissdes Permanentes os processos ou documentos despachados pelo Presidente;

eEncaminhar processos para outras unidades administrativas, observando a hierarquia e as normas vigentes;

eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

eManter, permanentemente atualizado, o registro da composi¢cdo das Comissdes Permanentes para decisdo do Presidente em caso de substituicao
temporaria ou permanente;

eFornecer, com presteza, ao Presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores quaisquer informacdes sobre as atividades do Plenario;

eFazer cumprir os prazos dos projetos para que ndo ocorra a perda de prazo e, caso isso venha a ocorrer, comunicar imediatamente ao Presidente da
Cémara;

eRedigir e assinar a correspondéncia da Diretoria Legislativa ou encaminha-la ao Presidente para assinatura se for o caso;

eElaborar e controlar, em conjunto com a Diretoria Juridica, a emisséo de portarias para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;
eEncaminhar ao Presidente todos os documentos relativos a deciséo exclusiva da Mesa;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

eRepresentar a Escola perante a Camara Municipal e entidades externas;

eDirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias para seu regular funcionamento;

eElaborar relatério anual de atividades a ser apresentado ao Conselho Escolar e submetido a Mesa Diretora da Camara;
eAdministrar os gastos em estreita consonancia com a previsdo orcamentaria;

eQOrientar os servigos da Secretaria da Escola;

eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

eAssinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;

eExpedir editais dos cursos, palestras, conferéncias, debates, simpdsios e seminarios oferecidos;

ePropor a Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e conferencistas;

eSolicitar a Presidéncia da Camara os equipamentos e materiais permanentes necessarios ao funcionamento da Escola;
eSupervisionar as atividades desenvolvidas pela Escola;

eExecutar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Escola do Legislativo.

DENOMINAGAO DO CARGO: PROCURADOR-GERAL

GRUPO OCUPACIONAL: Diretoria - CPC-1

DESCRICAO:

ePrestar assisténcia na solugao de questdes juridicas e no preparo e redagédo de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos nas
decisdes superiores;

ePrestar assisténcia juridica em nivel de supervisdo e coordenagéo, oferecendo orientacdo normativa para assegurar o cumprimento de leis, decretos
e regulamentos;

ePrestar assisténcia juridica as Comissdes no que tange a elaboragéo de proposigdes sujeitas a apreciagdo do Plenario;

eInformar as unidades administrativas e parlamentares das decisdes que forem proferidas em feito judicial ou extrajudicial sob responsabilidade da
Camara Municipal;

eTransigir, confessar, renunciar, desistir e firmar compromissos em feitos extrajudiciais de interesse da Camara Municipal;

eSupervisionar, orientar e colaborar na redagéo de proposi¢des diversas, convénios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos de responsabilidade e
outros de interesse da Instituicdo, baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada, obedecida a legislacdo vigente, e encaminhar esses
instrumentos a Assessoria Juridica da Presidéncia para a assinatura das partes contratantes e/ou envolvidas;

eSupervisionar, orientar e colaborar na elaboragdo dos extratos dos instrumentos mencionados no item anterior para publicagdo no Diario Oficial
Eletrénico e no Portal da Transparéncia;

eSupervisionar, orientar e colaborar na fiscalizagdo da execugdo de proposi¢cdes diversas, convénios, contratos, termos aditivos, ajustes, termos de
responsabilidade e outros de interesse da Instituicdo para garantir o fiel cumprimento das clausulas e condigdes ali pactuadas;

eSupervisionar, orientar e colaborar na redagdo de documentos, minutas e informagdes de natureza juridica, bem como na aplicagdo da legislagao, forma
e terminologia adequadas ao assunto em questéo para utiliza-los na defesa dos interesses da Instituicao;

eSupervisionar, orientar e colaborar na redagéo de correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

eSupervisionar, orientar e colaborar na emissé@o de pareceres ou na prestagédo de informagdes nos documentos, processos extrajudiciais e proposi¢cdes
que lhe forem encaminhados;

eSupervisionar, orientar e colaborar na analise de processos extrajudiciais e emissao de pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obrigagbes dos
servidores para submeté-los a apreciagdo da autoridade competente;

eExaminar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, e estudar sua aplicagéo para atender os casos de interesse da
Instituicao;

ePromover sistematicamente a atualizagéo da legislagdo municipal de acordo com a legislagdo estadual e federal vigente;

eSupervisionar, orientar e colaborar na elaboragao de propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, portarias,
regulamentos e demais atos normativos, fundamentando as respectivas razdes e justificativas, para complementar ou preencher necessidades de
diplomas legais;

eManter o Presidente, os Vereadores e os Diretores informados sobre nova legislagéo, doutrina e jurisprudéncia cujo tema seja de interesse da Camara
Municipal;

eManter contato com outros érgados e entes publicos, federais, estaduais ou municipais, para obtencdo de dados relativos a atividade legislativa;
eDefender direitos ou interesses em processos extrajudiciais, encaminhar solugdes sempre que um problema lhe for apresentado, para assegurar a
perfeita aplicacao da legislacéo;

eEncaminhar processos extrajudiciais dentro ou fora da Instituigao, requerer o seu andamento por meio de petigdes, visando uma tramitagdo mais rapida
para a solugao dos problemas;

eAssegurar juridicamente os 6rgéos da Instituicao, orientar sobre os procedimentos que deverao ser adotados para solugdo dos problemas de natureza
juridica;

eOrganizar compilagdes de leis, portarias, jurisprudéncias firmadas do interesse da instituicdo e/ou do Municipio;
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eAcompanhar as publicagbes de natureza juridica, especialmente as ligadas as atividades da Instituicao;

eParticipar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo para colaborar com a autoridade competente na elucidagéo dos atos e fatos sob
apuracao nas hipéteses em que o Assessor Juridico da Presidéncia ou os Advogados do quadro efetivo estejam impedidos;

eColetar informagdes, ouvir as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processos de sindicancias e de inquérito administrativo e tomar medidas
para obter os elementos necessarios a defesa da Instituicdo nas hipéteses em que o Assessor Juridico da Presidéncia ou os Advogados do quadro efetivo
estejam impedidos;

ePropor diligéncias e requisitar documentos, dados e informagdes de qualquer autoridade ou érgéo do ente ao qual esta vinculado para fins de instrucao
de processo extrajudicial;

eZelar pela regularizagédo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal que se encontrem sob a responsabilidade da Diretoria Juridica;
eOrganizar e controlar a distribuicdo de processos legislativos e administrativos para a emissédo de pareceres juridicos no ambito da Camara Municipal;
eGerenciar contratos relacionados as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

eComunicar a Controlaria Geral qualquer irregularidade ou ilegalidade que vier tomar conhecimento;

eEncaminhar a Controlaria Geral a cépia dos contratos, cartas-contratos, termos aditivos, distratos e outros referentes as contratacdes firmadas pela
Camara Municipal;

eElaborar e controlar, em conjunto com a Diretoria Legislativa, a emissédo de portarias para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;
eManter a disciplina e fiscalizar os trabalhos executados pelos demais servidores lotados na Diretoria Juridica, respondendo como chefe imediato destes
ultimos;

ePlanejar anualmente as atividades da Diretoria Juridica, com o respectivo plano de metas, emitindo relatério anual das atividades desenvolvidas e das
metas alcangadas;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR |

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria Parlamentar | - CPC-2

DESCRICAO:

eExercer, por designacao dos Vereadores, atividades internas e/ou externas, inclusive nos Distritos;

ePlanejar, coordenar, acompanhar e executar agbes com o Poder Executivo relativas aos assuntos legislativos;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que forem determinados pelo Vereador;

eAssessorar na elaboragéo de proposigbes, tais como propostas de emendas a Lei Orgéanica, projetos de leis, de resolugbes, de decretos legislativos,
requerimentos, mogdes e outros;

eSugerir assuntos para a elaboragao de indicagdes;

eControlar os documentos de interesse do Vereador, manter o arquivo atualizado e organizado;

eElaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;

eAtender aos municipes que procuram o Vereador;

eRecepcionar pessoas em antessala de gabinete, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as
pessoas indicadas;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

GRUPO OCUPACIONAL: Chefia Parlamentar - CPC-2

DESCRICAO:

eAssessorar o Vereador no planejamento, na organizagéo, na supervisao e na ordenacao das atividades parlamentares;

eElaborar as proposic¢des, tais como propostas de emendas a Lei Organica, projetos de leis, de resolu¢des, de decretos legislativos, requerimentos,
mocgdes e outros;

ePreparar e expedir oficios, memorandos e outros documentos de interesse do Vereador;

eElaborar as indicagdes e, apds assinadas pelo autor, protocolizar na Diretoria Legislativa dentro do prazo regimental;

eDistribuir e controlar as atividades e atribuicdes dos assessores parlamentares;

eOrganizar a agenda das atividades e programas oficiais do Vereador e tomar as providéncias necessarias para sua observagao;

ePreparar, coordenar e organizar a realizagdo de audiéncias publicas em conjunto com a Diretoria de Comunicagao, bem como com outros 6rgaos
publicos e entidades da sociedade civil, com fim de disponibilizar informacdes, esclarecer duvidas, abrir debates e prestar contas a sociedade sobre
acles e projetos publicos de relevante impacto ou interesse social;

eAtender as pessoas que procuram o Vereador, encaminhando-as ou marcando audiéncia;

eCoordenar os contatos do Vereador com outros 6rgdos e demais autoridades;

eAnalisar e apreciar as relagdes existentes entre o Vereador e o publico em geral e sugerir, sempre que necessario, medidas para sanar as deficiéncias;
eGerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;

eFornecer subsidios para a proposi¢éo de programas de intercAmbio de conhecimentos ou de acédo conjunta com 6rgaos e entidades cujas competéncias
se correlacionem com as matérias pertinentes a sua area de atuagéao;

eObservar a legislagdo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas atividades;

ePreparar o expediente a ser assinado pelo Vereador;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria da Escola do Legislativo - CPC-3

DESCRICAO:

eExercer, por designacao do Diretor, atividades internas e/ou externas, inclusive nos Distritos;
ePlanejar, coordenar, acompanhar e executar agdes educacionais;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas determinados pelo Diretor;
eAssessorar na elaboracéo de projetos, cursos, capacitagdes e eventos;

eControlar os documentos de interesse do Diretor, manter o arquivo atualizado e organizado;
eElaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;
eRecepcionar e atender servidores e municipes que procurem a instituicao;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR |
GRUPO OCUPACIONAL: Assessoria Parlamentar Il - CPC-4
DESCRICAO:
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eExercer, por designacao dos Vereadores, atividades internas e/ou externas, inclusive nos Distritos;

ePlanejar, coordenar, acompanhar e executar agdbes com o Poder Executivo relativas aos assuntos legislativos;

eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos que forem determinados pelo Vereador;

eAssessorar na elaboragéo de proposigbes, tais como propostas de emendas a Lei Orgéanica, projetos de leis, de resolugbes, de decretos legislativos,
requerimentos, mogdes e outros;

eSugerir assuntos para a elaboragao de indicagdes;

eControlar os documentos de interesse do Vereador, manter o arquivo atualizado e organizado;

eElaborar documentos oficiais, como oficios, memorandos, circulares e outros;

eAtender aos municipes que procuram o Vereador;

eRecepcionar pessoas em antessala de gabinete, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes e/ou as
pessoas indicadas;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE NORMAS

SIMBOLO: FC-1

DESCRICAO:

eAuxiliar o Controlador Interno em auditorias internas e/ou inspegdes, fazendo levantamentos e coletando informagdes, auxiliando na emissao de
relatorios;

eAucxiliar a Controladoria Interna a dirimir divida em relagdo a analise de processos administrativos, sempre que solicitado;

ePromover inspegao nas areas da sua atuacgao, emitindo relatérios periédicos ao Controlador Interno;

eDefinir e implantar normas que visem a agilizar os tramites de processos e documentos;

eAuxiliar as unidades administrativas na elaboragéo de projetos, quando estas necessitarem de orientacao;

eElaborar minutas de portarias, regulamentos e instrugdes normativas que envolvam as atividades da Camara Municipal;

eElaborar modelos e minutas de documentos para normatizar os procedimentos administrativos inerentes as atividades de Controladoria Interna;
eColetar dados e informacdes necessarias a elaboragdo de relatérios, pareceres técnicos, informagdes técnicas, instrugdes normativas e outros,
conjuntamente com as outras Diretorias, para a aprovagdo do Controlador Interno;

eAuxiliar o Controlador Interno na elaboragéo de toda a documentagéo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia, em atendimento a
Instrugdo Normativa n° Instrugdo Normativa n° 13/TCER-2004;

e Acompanhar, sempre que solicitado pelo Controlador Interno, a tramitagao de processos administrativos, esclarecendo duvidas quanto a tramitagao e
emitindo pareceres técnicos sempre que julgar necessario;

eAuxiliar os Nucleos de Controle na andlise e tramitagdo dos processos de despesas publicas, bem como os de processos de concessédo e comprovagao
de adiantamentos de numerarios (diarias e suprimento de fundos);

ePromover estudos e pesquisas, propor normatizacéo e padronizagao de procedimentos e fluxograma de processos na sua area de competéncia;
eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Controlador Interno e que se coadunem com o cargo que exerce.

DENOMINACAO DA FUNCAO: CONTROLADOR INTERNO

SIMBOLO: FC-2

DESCRICAO:

ePrestar assessoramento técnico a Presidéncia na gestao e execugéo econdmico-financeiro-orgamentaria;

eEstudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem econdmico-financeiro-orgcamentaria de interesse da Camara;

eAnalisar e orientar a aplicagdo de normas gerais de controle interno ditadas pela legislagao federal aplicavel, pela legislagdo municipal especifica e
normas correlatas, no &mbito da Camara de Vereadores;

ePromover estudos e pesquisas, propor sistematizacao, normatizacao e padronizacao de procedimentos operacionais na gestao e execugéo econémico-
financeiro-orgamentaria;

eRealizar visitas “in loco” nas Unidades da Instituicdo para apontamentos, acompanhamentos e orientagdes técnicas, atendendo as recomendacgdes
emanadas da Presidéncia e dos 6rgaos de fiscalizacdo externa;

eCoordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno, promover a integragao operacional e orientar a elaboragao dos atos normativos
sobre os procedimentos de controle;

eCoordenar auditorias, inspegdes ou outros procedimentos pertinentes, nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal, administrativo,
operacional e patrimonial, com observancia da legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade;

eEstabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

eTomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada
e mobiliaria aos respectivos limites;

eAnalisar as informacdes contidas nos relatérios econémico-financeiro-orgamentarios, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras
disposigbes legais;

ePromover a apuracao dos atos e fatos inquinados formalmente apontados, praticados quando da utilizagéo de recursos da Camara Municipal, dando
ciéncia a Presidéncia e ao Controle Externo e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;
eFormular e executar o plano de atuagédo da Controladoria, observadas as orientagdes técnicas aplicaveis;

eElaborar o Plano Anual de Atividades — PAA para o ano subsequente e apresenta-lo a Presidéncia;

eManter intercAmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de atuacdo similar de outros 6rgdos da Administragéo Publica, sempre que
possivel;

eSolicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional comprovadamente habilitado, sobre questées que exijam conhecimento especifico para
fundamentagao de parecer;

eRealizar a gestao e a execucao de projetos e a¢des estratégicas relacionados ao planejamento institucional afetos a sua area de atuagéo, mantendo os
registros necessarios e prestando as correspondentes informacdes a Presidéncia;

ePrestar assessoramento e orientagéo as Unidades Administrativas e Parlamentares;

eEmitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;

ePropor a melhoria ou implantacao de sistema de processamento eletrénico de dados em todas as atividades da administragéo publica, com o objetivo
de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

eParticipar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e da Lei Orgamentaria
Anual;

eAcompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da Gestao Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
Relatorio de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;
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eSupervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

eExercer outras atribuigdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pela Presidéncia ou que decorram de inovagao técnica e/
ou legislativa;

eRealizar outras atividades de manutengao e aperfeigoamento do sistema de Controle Interno;

eExecutar outras atividades compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: FC-3

DESCRICAO:

e Atuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia ao Auditor Interno de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;
eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionadas com assuntos administrativos e processuais;

eGerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislagéo, as normas e as instru¢des pertinentes quando executar suas atividades;

eReceber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

eEncaminhar processos para outras Unidades Administrativas, observando a hierarquia e as normas vigentes;

eSugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos;

eEfetuar o controle especificamente nas areas de recursos humanos, almoxarifado, patriménio, arquivo geral e frotas;

eRealizar a conferéncia dos processos administrativos das areas em que exerce o controle anterior a realizagdo dos pagamentos;
eRealizar a conferéncia dos calculos de termos de exoneragado de servidores;

eAnotar no registro de ocorréncias todas as irregularidades levantadas nos processos administrativos, solicitando suas corre¢des;
eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Auditor e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNCAO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

SIMBOLO: FC-4

DESCRICAO:

eQOrientar a execugao do programa/sistema de recursos humanos, conforme legislagéo vigente;

eEfetuar controle de emissdo e publicacdo de portaria de nomeagao deservidor em cargo de provimento efetivo e de provimento comissao, e de
designagéao de servidor em fungéo de confianga;

ePromover o registro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em
comissao, bem como de servidor designado para exercer funcédo de confianga;

eEfetuar controle de Certidoes Negativas para fins de nomeacao de servidor em cargode provimento efetivo e em cargo de provimento em comisséo e,
em caso de Certidado Positiva, solicitar, via processo, parecer juridico quanto a possibilidade de nomeacéao;

eElaborar termo de posse de servidor em cargo efetivo e encaminhar oprocesso de nomeacgéo para analise do Controle Geral, conforme Instrucdo
Normativa;

eElaborar termo de posse de servidor em cargo de provimento em comissao;

eEfetuar controle detoda e qualquer anotagao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao no programa/
sistema de recursos humanos;

eEfetuar controle da lotagao de servidor investido em cargo de provimento efetivo e em cargo de provimento em comissao;

eEfetuar controle de servidor municipal, estadual e federal cedido a Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena;

eEfetuar controle de servidor afastado, em virtude de cedéncia, licengca-maternidade, licenga-paternidade, licenga sem vencimentos, suspensao,
transferéncia, entre outros;

eEfetuar controle de servidor encaminhado ao Instituto Nacional de Seguro Social - INSS ou ao Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV,
para fins de recebimento de beneficio;

ePrestar informagdes referentes a provimento e vacancia de cargo do Poder Legislativo;

eEncaminhar e controlar emisséo e publicacao de portaria de exoneragao deservidor investido em cargode provimento efetivo e em cargo de provimento
em comissdo, assim como portaria de servidor destituido de funcéo de confianga;

ePromover oregistro, no programa/sistema de recursos humanos, de servidor exonerado de cargo de provimento efetivo e de provimento em comissao,
bem como de servidor destituido de confianga;

eEfetuar o controle de recebimento da documentagéo necessaria para fins de exoneracao, conforme Instrugdo Normativa;

eAssessorar o(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas na elaboragédoda folha de pagamento mensal;

eEfetuarlancamento, no programa/sistema de recursos humanos, processando calculo referentea nomeagéo eexoneracdo de servidor em cargo de
provimento efetivo e de provimento em comisséo, assim como de designagéo e destituicdo de servidor em fungéo de confianga;

eEfetuar lancamento, processando calculo, de adicional noturno, horasextras, gratificagdes, entre outros, no programa/sistema de recursos humanos;
eEfetuar lancamento, no programa/sistema de recursos humanos, de abonopecuniario, adicional de tempo de servigo, alteracéo salarial, descontos,
progressao, entre outros, quando devidamente autorizado pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas;

eEfetuar controle da conferéncia de frequéncia de pessoal para efeito de pagamento;

eEfetuarcontrole da documentagéo necessaria para fins de pagamento de salario-familia;

eProvidenciar, nos prazos legais, documento referente a encargos e obrigacdes sociais, tais como Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, Instituto
de Previdéncia Municipal de Vilhena - IPMV, Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - IRRF, entre outros;

eProceder a elaboragao de Cédula C, DIRF e RAIS;

eAssessorar o(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas na gestdo dos eventos de folha de pagamento do eSocial; e

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE FROTAS

SIMBOLO: FC-5

DESCRICAO:

eGerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;
eObservar a legislagdo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas atividades;

eSupervisionar o uso, guarda, conservagdo, manutencao e abastecimento dos veiculos da Camara Municipal de Vilhena;
eControlar os procedimentos relativos a manutengéo preventiva e corretiva;

eEstabelecer a periodicidade das inspegdes a serem realizadas junto aos motoristas;

eElaborar o programa de manutencao veicular junto aos motoristas;

eZelar pelo estado de conservagao dos veiculos, solicitando sempre que necessario, manutencgéo preventiva e corretiva;
eAcompanhar e fiscalizar os contratos de abastecimento ou gerenciamento de combustivel por meio de requisi¢gdes ou cartdes;
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eReceber requisicdes e comprovantes de abastecimentos com cartées;

eConferir as requisigdes, os cupons ou as notas fiscais, apds seu recebimento;

eAcompanhar o saldo de contrato;

eReceber ordem de trafego e dar ciéncia na mesma;

eDisponibilizar ao motorista ou responsavel pela condugéo do veiculo o formulario de inspecao veicular (Relatério de Vistoria - Saida e Chegada) e mapa
de controle de veiculo (Diario de Bordo);

eManter controle da saida e chegada de cada veiculo, com registros de: deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do
motorista, a motivagéo do deslocamento e a unidade solicitante;

eRecolher e acompanhar mensalmente o formulario de movimento diario (diario de bordo) apds o preenchimento pelos condutores;

eApresentar, quando solicitado,relatérios mensais de controle de custo operacional de cada veiculo, incluindo gastos totais com o veiculo;

eReceber Fatura, Relatério e Nota Fiscal;

eEncaminhar o processo para pagamento;

eApresentar, quando solicitado, registro dos dados relativos a habilitacdo do motorista ou condutor responsavel autorizado, quilometragem percorrida,
consumo de combustivel;

eRealizar o controle das datas de vencimento da Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH dos motoristas (oficiais e autorizados) e solicitar a apresentagao
de nova CNH em caso de documento vencido;

eManter os veiculos limpos interna e externamente;

eTomar as providéncias cabiveis e informar a Unidade de Controle Interno Administrativa, a Chefia Imediata os acontecimentos envolvendo veiculos, tais
como, acidentes de transito, roubo ou furto;

eReceber as notificagdes de transito, identificar o condutor quando as infragdes forem decorrentes da dire¢do do veiculo;

eControlar o vencimento, e manter a guarda de toda a documentagao obrigatéria dos veiculos da Camara Municipal de Vilhena;

eProvidenciar a regularizagéo do licenciamento e o seguro obrigatério anual dos veiculos da Camara Municipal de Vilhena;

#0 licenciamento inicial e anual e a execugdo e renovagao das apodlices de seguros dos veiculos sdo de responsabilidade do Setor de Frotas, que
mantera registro cronolégico das datas de vencimentos e controle sistematico sobre tais registros;

ePromover a identificagéo visual dos veiculos da Camara, afixando nas portas dianteiras adesivo com a identificacdo do Brasao do Municipio e o nome
da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena - CVMV;

eSugerir medidas para melhoria da execucao dos trabalhos;

eElaborar documentos e anexar evidéncias para o aditivo com a devida justificativa.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

SIMBOLO: FC-6

DESCRICAO:

eExecutar o recebimento, a guarda, o registro, a alienacéo, a cesséo, a permuta, a distribuicdo e a baixa de todo o equipamento permanente;
eElaborar e manter atualizado o registro geral do mobiliario pertencente a Camara Municipal;

eEfetuar o tombamento, a classificagdo e a numeragéo do material permanente;

eRealizar a baixa e a alienagao dos bens considerados inserviveis, de acordo com as normas vigentes, em conjunto com a Diretoria Financeira;
eControlar e fiscalizar a transferéncia do mobiliario entre as Unidades Administrativas e Parlamentares;

eEfetuar o levantamento anual do mobiliario pertencente a Camara Municipal e encaminhar o relatério as Diretorias Administrativa e Financeira para
providéncias legais;

eRelacionar o material permanente, preencher as fichas de controle e manté-las atualizadas;

eElaborar anualmente o Inventario Geral da Camara Municipal;

eControlar a documentacdo de todos os veiculos da Camara Municipal, mantendo atualizado o pagamento de taxas e o devido emplacamento e
numeragao;

eControlar o estoque de material por meio de relatério e encaminha-lo ao superior imediato;

eElaborar o balango mensal do material em estoque;

eElaborar e manter atualizado o catalogo de material e especificagdes técnicas apresentadas pelos fornecedores;

eFornecer ao superior imediato a relagdo de materiais em uso e 0s necessarios a reposicao em estoque, para o devido conhecimento e providéncias;
eEstocar o material de consumo, preencher as fichas de controle e manté-las atualizadas;

eEntregar as vias das notas de empenhos as empresas e controlar os prazos de entrega de materiais pelos fornecedores;

eConcretizar as compras empenhadas, sejam as que tenham sido licitadas ou dispensadas de licitagdo, bem como conferir, por ocasido do recebimento,
as especificagdes, precos, quantidades e qualidades dos materiais, confronta-los com as condigdes fixadas no documento de compra e libera-los, quando
for o caso, para fins de pagamento apds o respectivo “certifico”;

eEspecificar, padronizar e codificar os materiais e solicitar, quando for o caso, a colaboragéo do 6rgéo interessado;

eElaborar, em conjunto com os demais érgaos, a previsdo de consumo mensal, trimestral, semestral ou anual dos materiais de consumo e expediente;
eInformar ao superior imediato todas as faltas e deficiéncias que forem cometidas pelos fornecedores, inclusive quanto a qualidade do material fornecido
e atrasos na entrega, para fins de registros, multas e outras penalidades;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo e que se coadunem com a fungao.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

SIMBOLO: FC-7

DESCRICAO:

eAtender o publico e encaminha-lo ao setor solicitado, orienta-lo e acompanha-lo quando se fizer necessario;

eReceber e numerar documentos, autuar processos, protocoliza-los e distribui-los aos 6rgédos de destino, manter os registros permanentes para fins de
fiscalizagéo ou consultas;

eExecutar o servigo geral de recepcéao, realizar e receber as ligagdes telefonicas;

eInformar, sempre que solicitado, sobre a tramitagéo de processos;

eRegistrar os processos no programa de protocolo geral;

eReceber, relacionar, classificar e registrar processos e documentos mantendo-os em perfeitas condi¢cdes e ordem;

eManter atualizado o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento e/ou processo;

eOrganizar e manter o arquivo dos livros atas de registro de processos e documentos e, ainda, os de protocolo interno e externo;

ePromover o controle de entrada e saida dos processos de todas as Unidades Administrativas, inclusive registra-los no computador;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo e que se coadunem com a fungao.

eAutuar e controlar a tramitagéo dos processes administrativos;

eReceber, informar, distribuir processes e despachar os de sua competéncia;

eResponder pela organizagéo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito desempenho da Diretoria Administrativa e efetuar o arquivamento de
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processes, oficios e demais documentos.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE TRANSMISSOES INSTITUCIONAIS

SIMBOLO: FC-8

DESCRICAO:

eGerenciar e solicitar os equipamentos necessarios para transmissoes institucionais;

eOperar softwares e equipamentos necessarios para transmissdes institucionais;

eSolicitar apoio de pessoal, caso necessario, para realizagao de transmissdes institucionais;

eAtuar em conjunto com a Diretoria de Comunicagao e Nucleo de Tecnologia da Informacgéo para solugdes de problemas de transmissoes.

DENOMINAGAO DA FUNGAO: ENCARREGADO DE DESIGNER E SITE INSTITUCIONAL

SIMBOLO: FC-9

DESCRIGAO:

el evantar, validar e desenvolver designs institucionais;

eGerir, junto a Diretoria de Comunicagao, as redes sociais desta Casa de Leis (Youtube, Facebook, Instagram e demais);

e Auxiliar na publicagdo de documentos, notas, comunicados, avisos e lembretes relativos a processos administrativos sempre que necessario;
eGerenciar o portal da Camara.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE FINANCEIRO

SIMBOLO: FC-10

DESCRICAO:

e Atuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia ao Auditor Interno de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;
eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionadas com assuntos financeiros e orgamentarios;

eGerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislacédo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas atividades;

eReceber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

eEncaminhar os processos para as outras unidades administrativas, observando a hierarquia e as normas vigentes;

eRealizar a conferéncia das prestacdes de contas de processos de diarias e de adiantamentos de numerario;

eAnalisar Nota de Solicitagdo de Despesa, Nota de Empenho, Nota Liquidagdo de Despesa, Nota de Pagamento de Despesa Orgamentaria e Extra
Orgamentaria, Nota de Anulagéo de Despesa, Estorno de Liquidacéo, entre outros;

eRealizar a conferéncia das requisigdes, notas fiscais, recibos ou faturas e as certiddes negativas das empresas fornecedoras, bem como de pagamentos
efetuados e das retengdes obrigatdrias (INSS, IPMV, IRRF, ISS, caugao, entre outras);

eConferir calculos de reajustes de valores a serem realizados nos processos administrativos;

eAnotar no registro de ocorréncias todas as irregularidades levantadas nos processos administrativos, solicitando suas corregdes;

eManter sempre autuados os processos administrativos em que houver juntada de documentos por parte do Nucleo;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Auditor e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNCAO: SUPERVISOR ORCAMENTARIO

SIMBOLO: FC-11

DESCRICAO:

eProver assessoria técnica a Presidéncia nas matérias concernentes ao Planejamento e ao Orgamento;

eElaborar a Proposta Orgamentaria Anual, o Plano Plurianual e o Plano de Agdo Governamental, em conjunto com o Poder Executivo Municipal,
submetendo-os a aprovagao da Camara Municipal;

eAssegurar, na Proposta Orgamentaria Anual, recursos suficientes a consecugdo dos objetivos definidos no Plano Estratégico, no Plano de Acéo
Governamental e no Plano Plurianual, bem como garantir o atendimento as despesas de manutengao do Poder Legislativo;

eAlinhar os projetos estratégicos e as a¢des operacionais contempladas no Plano de Acdo Governamental com o Plano Estratégico e o Plano Plurianual
do Poder Legislativo;

e Apresentar os objetivos e as metas fisicas e financeiras do Plano Plurianual, identificando os por produtos, agdes e programas, os quais serao alvo dos
esforgos do Poder Legislativo no seu periodo de vigéncia;

eMonitorar a execugdo das metas fiscais e financeiras dos Projetos Estratégicos e Agdes Operacionais contidos no Plano de Acdo Governamental,
promovendo a revisado do Plano Plurianual, quando necessario, em atendimento a legislagédo especifica;

eAcompanhar a evolugdo das despesas, avaliando a compatibilidade entre o planejado e o executado para adogcédo de medidas de adequacao
orgamentaria;

eSubsidiar o processo de empenhamento das despesas com o bloqueio prévio da disponibilidade orgamentaria (Solicitagdo de Despesa e NAD);
eControlar a execucdo orcamentaria, verificando a necessidade de suplementagédo, com vistas a assegurar recursos adequados a execugédo das
despesas fixadas pelo Poder Legislativo;

eAdotar agdes que permitam o melhor aproveitamento dos recursos orgamentarios e contribuam para evitar o comprometimento indevido;

e Aprimorar métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das agbes voltadas ao Planejamento e ao Orgamento;

eRepresentar, quando requisitado, o Presidente da Camara para assuntos orgamentarios e de planejamento Governamental junto ao Poder Executivo;
eAssessorar 0 Presidente nas fungdes de transmissao de pegas orgamentarias junto ao Tribunal de Contas do Estado;

eAssessorar o Presidente nas demandas orgamentarias e nos processos administrativos instaurados junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais
6rgéos;

ePrestar apoio técnico orgamentario e de planejamento a Diretoria Legislativa e as Comissdes Permanentes desta Casa de Leis;

eConferir os processos administrativos quanto a adequacao do orgamento;

eComunicar ao Diretor Financeiro a insuficiéncia de dotagdo orgamentaria e fornecer elementos para abertura de créditos adicionais.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE APOIO AS COMISSOES

SIMBOLO: FC-12

DESCRICAO:

eSecretariar as Comissdes Permanentes na forma que dispde o Regimento Interno;

e|Informar ao Diretor Legislativo o destino de documentos que lhe sejam encaminhados;

eControlar os prazos concedidos para a elaboragéo de pareceres das Comissdes Permanentes, conforme o Regimento Interno;
eRedigir atas das Comissdes Especiais, constituidas na forma que dispde o Regimento Interno da Camara Municipal;

eAuxiliar o Diretor Legislativo durante as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

eReceber da Diretoria Legislativa toda e qualquer documentacéo destinada as Comissdes Permanentes;
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eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelos Diretor Legislativo e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE LEGISLATIVO

SIMBOLO: FC-13

DESCRICAO:

eAdotar providéncias para que os processos incluidos na Pauta da Ordem do Dia estejam consoantes as normas regimentais e legais em vigor;
eManter permanentemente atualizado o registro das proposicdes e fornecer ao Diretor Legislativo os processos respectivos;

eFazer as anotacdes necessarias nas proposi¢des constantes na Pauta relativas ao andamento a que estiverem sujeitas, assinalando os pontos sobre
os quais incidirem as discussoes e o procedimento a ser adotado nas votagoes;

eAutuar os processos para tramitacdo nas Comissdes Permanentes, numerando-os e rubricando-os;

eManter sob sua guarda as proposi¢des originais que devem ser submetidas ao exame das Comissdes Permanentes;

ePromover a reconstituicdo dos processos porventura extraviados, com base nos originais sob sua guarda, conferindo, numerando, rubricando e
autenticando as respectivas pecas;

eEfetuar o recebimento das proposi¢gées encaminhadas pelos Vereadores, Mesa Diretora, Comissées da Camara Municipal, Poder Executivo e iniciativa
popular;

eRealizar o controle das numeragdes;

eEncaminhar as proposicdes ao Diretor Legislativo para as devidas providéncias;

eManter atualizado e enviar relatério das proposicdes e dos atos normativos ao Diretor Legislativo;

e Autenticar copias de leis, decretos legislativos, resolugdes, portarias e de todo e qualquer ato legislativo cujo controle esteja afeto a Diretoria Legislativa;
eConferir as leis sancionadas e promulgadas e demais atos legislativos, verificando a sua conformidade com a redagao final aprovada pelo Plenario, bem
como sua publicagao no Diario Oficial Eletronico;

eAtender as solicitacdes e consultas formuladas a respeito de qualquer ato legislativo e observar a orientacdo dada pelo Diretor Legislativo;

eAuxiliar o Diretor Legislativo durante as Sessdes Ordinarias e Extraordinarias;

eReceber e conferir, no inicio de cada Sesséao Legislativa, a documentagao referente ao ano anterior encaminhada para arquivamento;

eFornecer semanalmente ao Diretor Legislativo o demonstrativo das proposi¢cdes em tramitagéo e indicar a localizacédo, tempo de permanéncia e outras
informagdes que julgar convenientes ao assunto;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Legislativo e que se coadunem com a fungéao.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO LEGISLATIVO

SIMBOLO: FC-14

DESCRICAO:

eAtender o publico e encaminha-lo ao setor solicitado, orienta-lo e acompanha-lo quando se fizer necessario;

eReceber e numerar documentos, autuar processos legislativos e encaminha-los ao Diretor Legislativo e manter os registros permanentes para fins de
fiscalizagéo ou consultas;

eExecutar o servigo geral de recepcéao, realizar e atender as ligagdes telefonicas;

eInformar, sempre que solicitado, sobre a tramitagéo de processos;

eRegistrar os processos no programa de protocolo legislativo;

eReceber, relacionar, classificar e registrar processos e documentos, mantendo-os em perfeitas condi¢des e ordem;

eManter atualizado o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento ou processo;
eOrganizar e manter o arquivo dos livros, atas de registro de processos e documentos e, ainda, os de protocolo interno e externo;
ePromover o controle de entrada e saida dos processos legislativos, inclusive registrando-os no computador;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Legislativo que se coadunem com a fungao.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE SISTEMA DE INFORMAGAO LEGISLATIVO

SIMBOLO: FC-15

DESCRICAO:

eAtualizar no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL a movimentagéo processual de responsabilidade da Diretoria Legislativa;
eGerenciar usuarios e niveis de acesso ao Sistema, em conjunto com o Nucleo de Tecnologia da Informacéo;

eOrientar e treinar servidores para uso do SAPL;

eRealizar a manutengao funcional do Sistema, no que couber, e comunicar os responsaveis e/ou entidades para solugao.

DENOMINAGAO DA FUNGAO: PARECERISTA DE COMISSAO PERMANENTE

SIMBOLO: FC-16

DESCRICAO:

eCoordenar pessoal para analise de Processos Legislativos relacionados a Comissdo Permanente;

eRedigir relatérios e/ou pareceres baseados em analises e estudos de Processos Legislativos relacionados a Comissao Parlamentar Permanente dentro
dos prazos determinados;

eApresentar relatorio e/ou parecer aos Vereadores membros das Comissdes Permanentes, na reunido destas ou em outro momento determinado;
eDesempenhar outras atividades que se coadunem com a fungéo, que lhe sejam atribuidas pela Diretoria Legislativa ou Vereadores membros da
Comissao Permanente.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ASSESSOR TECNICO DA PRESIDENCIA

SIMBOLO: FC-17

DESCRICAO:

eAssessorar o Gabinete da Presidéncia sobre tramites internos da Camara de Vereadores;

eEncaminhar documentos aos setores responsaveis;

eZelar pela guarda documental do Gabinete da Presidéncia;

eParticipar de reunides e prestar informagdes ao Presidente e membros do Gabinete;

eDesenvolver relatorios técnicos e analiticos;

eDesempenhar outras atividades que se coadunem com a funcédo, que lhe sejam atribuidas pelo Presidente.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE CONTROLE DE LICITACOES

SIMBOLO: FC-18

DESCRICAO:

e Atuar como parte do sistema de controle interno do Poder Legislativo e dar ciéncia ao Auditor Interno de qualquer irregularidade que tomar conhecimento;
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eDesenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionadas a licitagdes e contratagdes;

eGerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempenho da sua competéncia;

eObservar a legislagdo, as normas e as instrugdes pertinentes quando executar suas atividades;

eReceber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

eEncaminhar os processos para as demais Unidades Administrativas, observando a hierarquia e as normas vigentes;

eMonitorar, direcionar e realizar a conferéncia e o controle da fase licitatoria dos processos destinados a contratagdes de obras e servigos, e de compras;
eAnalisar e emitir parecer nos processos de licitacdo e de contratagao direta;

eEmitir informagdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam delegados;

eControlar, por meio de registros préprios, o fluxo de documentos e processos sob sua competéncia;

eRealizar exame preliminar de estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos, projetos executivos, termos de referéncia e editais de licitagao,
consolidados com o exame de seus anexos, tais como planilhas de servigos e materiais;

eDirimir duvidas e subsidiar os fiscais de contrato com informacdes relevantes para prevenir riscos na execugao contratual;

eManter autuados os processos sob sua competéncia em que houver juntada de documentos por parte do Nucleo;

eAnotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos processos sob sua competéncia, solicitando corregdes;

eManter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no sistema de protocolo sob sua competéncia;

eElaborar anualmente relatérios de desempenho das atividades realizadas;

eAnalisar e acompanhar a tramitagéo de processos de licitagdo ou de contratagao direta, esclarecendo duvidas quanto a sua tramitagéo;
eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Auditor Interno e que se coadunem com a fungao.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE LICITACOES — PREGOEIRO OFICIAL

SIMBOLO: FC-19

DESCRICAO:

eOrganizar o setor de licitagdes e a equipe de pregoeiros;

eCoordenar os trabalhos das Comissdes de Pregédo Presencial e Eletrénico, da Comissdo Permanente de Licitagédo de Materiais e Obras - CPLMO e
das Comissdes Especiais;

eOrganizar as cotagdes de precos referentes aos processos de dispensa de licitagao;

eResponsabilizar-se por cronogramas licitatorios e pelo rol de licitagdes;

eOrganizar o cadastro de registro de precos;

eAnalisar, acompanhar e esclarecer duvidas quanto a tramitacao de processos licitatérios e emitir parecer sempre que julgar necessario;
eEmitir informagdes ou despachos sobre assuntos de sua competéncia ou que lhe sejam delegados;

eControlar, por meio de registros proprios, o fluxo de documentos e processos;

ePromover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for necessario;

eManter autuados os processos licitatérios em que houver juntada de documentos por parte do Nucleo de Licitagdes;

eAnotar, no registro de ocorréncias, todas as irregularidades levantadas nos processos de licitagdes e solicitar suas corregdes;
eManter diariamente atualizado o registro de entrada e saida de processos no sistema de protocolo;

eRealizar pregéo;

eRealizar credenciamento dos interessados nos pregdes;

eReceber as declaragdes de habilitagéo, dos envelopes das propostas de precos e da documentagéo de habilitagédo nos pregdes;
eFazer a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagao dos licitantes nos pregdes;

eConduzir os procedimentos relativos aos lances e a definicdo da proposta ou do lance de menor prego nos pregoes;

eRealizar a abertura do envelope de habilitagdo do vencedor do pregao;

eFazer a adjudicagao da proposta de menor prego no pregao;

eRealizar a condugao da equipe de apoio e elaborar da ata do pregéo;

eDecidir acerca da admissibilidade dos recursos interpostos na modalidade licitatoria pregéo;

eElaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas sempre que solicitado;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SIMBOLO: FC-20

DESCRICAO:

eAssessorar o Presidente e ou Diretorias e demais autoridades desta casa, em assuntos de competéncia do Nucleo de Tecnologia;

eSupervisionar, coordenar, controlar e delinear a orientacdo geral a ser observada pela Pasta na consecugao de seus objetivos;

eParticipar de reunides com as demais autoridades da Administragao Publica Municipal para estar sempre a par das suas necessidades e caracteristicas;
eFazer o levantamento dos equipamentos e sistemas ja existentes;

eFazer analise cuidadosa de toda a informagéo colhida, para ter um quadro o mais exato possivel das caréncias a serem atendidas pelos sistemas de
informatica;

eFazer pesquisas constantes para manter-se informado sobre novas tecnologias;

ePropor as autoridades desta Camara de Vereadores novas aplica¢des da informatica que tragam beneficios ao andamento das atividades da Casa;
ePreparar e apresentar propostas de equipamentos e sistemas a serem desenvolvidos, implantados ou adquiridos, com os respectivos orgamentos;

e Definir e divulgar entre as autoridades e funcionarios desta Casa as mudangas necessarias nas rotinas para adequa-las ao novo sistema em implantagao;
ePlanejar e distribuir tarefas da equipe;

eSupervisionar e avaliar o desempenho e a qualidade do servigo;

eParticipar de feiras e congressos;

e Acompanhar cronogramas e prazos.

DENOMINAGAO DA FUNGAO: ASSESSOR JURIDICO DAS COMISSOES

SIMBOLO: FC-21

DESCRICAO:

ePrestar assisténcia juridica as comissdes no que tange a elaboragao de proposigdes sujeitas a apreciagéo do plenario;

eParticipar das reunides das Comissbées Permanentes para auxiliar nas interpretacdes e tomadas de decisdes;

eParticipar das sessdes ordinarias e extraordinarias para sanar duvidas e questionamentos referentes as proposigdes submetidas a apreciagdo do
Plenario, incluida manifestagao oral, quando solicitado;

eAnalisar e exarar parecer as razdes de veto do Prefeito;

ePrestar assisténcia juridica as Comissdes Processantes e Parlamentares de Inquérito, exarando parecer prévio acerca dos requisitos formais de
admissibilidade;
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eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente e pelo Procurador-Geral e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO DE SONOPLASTIA

SIMBOLO: FC-22

DESCRICAO:

eOperar equipamentos de sonorizagédo e/ou iluminagéo e/ou audiovisual, em conformidade com a capacitagéo adquirida e a necessidade especifica do
local de atuagéo, utilizando, conforme o caso, conhecimentos técnicos de sonorizagéo, sonoplastia, eletricidade ou multimidia;

eColaborar artisticamente nos trabalhos de iluminagdo cénica e sonoplastia, criando e operando equipamentos especificos, dentro dos parametros
técnicos;

ePrestar apoio técnico a laboratérios de sonoplastia, iluminagao cénica e outras atividades relacionadas, buscando agilizar e contribuir para a qualidade
final;

eAuxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagao para assegurar a pronta localizagao de
dados;

eZelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados;

eManter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagao e das necessidades do setor/departamento;
eExecutar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

DENOMINAGAO DA FUNGAO: ASSESSOR JURIDICO DAS LICITAGCOES E CONTRATACOES

SIMBOLO: FC-23

DESCRICAO:

eAssessorar a Presidéncia, o Procurador Geral, o Controlador Geral e os titulares das unidades administrativas da Camara Municipal na analise juridica
das licitagbes e contratagdes do 6rgao, bem como na interpretacéo e aplicacéo da lei geral de licitagbes e contratos e seus respectivos regulamentos;
eAssessorar a Presidéncia, o Procurador Geral e o Controlador Geral na criagédo, atualizagdo e aperfeicoamento dos regulamentos da lei geral de
licitagdes e contratos;

eRealizar, mediante andlise juridica, e ao final da fase preparatdria, o controle prévio de legalidade das licitagbes e contratagdes da Camara Municipal,
emitindo os competentes pareceres juridicos ou despachos com as determinagdes necessarias visando ao cumprimento da lei e regulamentos de
regéncia;

eElaborar minutas de contratos, atas de registros de prego, acordos, termos de cooperacéo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de precos e
outros instrumentos congéneres, bem como de seus respectivos termos aditivos, e assina-los, em representagéo juridica do 6rgéo;

eElaborar os extratos dos instrumentos de contratagao do 6rgéo e encaminha-los a unidade administrativa competente para publicagédo, nos termos da
lei de regéncia;

ePrestar assisténcia juridica aos agentes de contratacéo, as equipes de apoio, as comissdes de contratagéo e aos fiscais e gestores de contratos na
solugdo de questdes afetas a licitagdes, contrata¢des e fiscalizagdo de contratos e congéneres do 6rgao;

eAdotar as medidas cabiveis para a solugcdo de casos que demandem atuagéo propria e especifica dos membros da Procuradoria, em nivel de
representacéo judicial ou extrajudicial do 6rgao;

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente e pelo Procurador-Geral e que se coadunem com a fungéo.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: FC-24

DESCRICAO:

ePlanejar, coordenar, acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes entre as Unidades eAdministrativas e os Gabinetes dos Vereadores,
relativas a assuntos administrativos;

e Acompanhar a organizagao das atividades administrativas para o perfeito desempenho da Diretoria Administrativa.

eEfetuar o acompanhamento dos fluxos das rotinas administrativas;

eQOrientar e controlar a execugédo das atividades administrativas dos servidores lotados na Diretoria Administrativa;

eAcompanhar o desenvolvimento dos processos administrativos;

eCoordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor nas pesquisas de matérias administrativas pertinentes a sua area de atuagao;
eControlar a frequéncia dos servidores lotados na Unidade;

eElaborar a escala anual de férias dos servidores lotados na Diretoria Administrativa;

eSupervisionar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo, manutengéo de servigos gerais e outros ligados a Diretoria Administrativa;
eRedigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse da Unidade;

eDistribuir e controlar os processos administrativos entre os servidores da Unidade Administrativa;

eExercer a supervisdo do fluxo das atividades administrativas; e

eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo(a) Diretor(a) Administrativo(a) e que se coadunem com a fungao.

DENOMINAGAO DA FUNGAO: APOIO A GESTAO DE PESSOAS

SIMBOLO: FC-25

DESCRICAO:

eProceder a abertura, cadastro, tramitacédo, consulta e, quando necessario, corregéo de fluxo de processo no programa/sistema de protocolo;

eAutuar os processos da Diretoria de Gestao de Pessoas;

eManter atualizado o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta consulta de qualquer processo ou documento;

eClassificar e arquivar os processos e os documentos, mantendo-os em perfeitas condigdes e ordem;

e Arquivar portarias publicadas referentes a nomeagao e exoneragao de servidor em cargo efetivo, em cargo de provimento em comissédo e em fungao
de confianga;

eConferir a documentagdo necessaria para fins de nomeacgéo e exoneragao de servidor em cargo efetivo e em cargo de provimento em comisséo;
eProceder a abertura da pasta funcional para cada servidor;

e Arquivar documentos diversos na pasta funcional de cada servidor;

eArquivar, ao final de cada exercicio, a pasta funcional de servidor exonerado;

eArquivar GFIP, RAIS, entre outros;

eGerar ficha ponto mensal e encaminhar as respectivas Unidades Administrativas e/ou Parlamentares;

eEfetuar conferéncia de frequéncia de pessoal, conforme instrugdo normativa;

eEmitir relatério no programa/sistema, para simples conferéncia, sempre que solicitado pelo servidor, como Ficha de Registro de Empregado, LASER,
DEC, entre outros;

eRealizar, com supervisdo, sempre que solicitado pelo(a) Diretor(a) de Gestdo de Pessoas e/ou Assessor(a) de Recursos Humanos, langamentos
diversos no programa/sistema de recursos humanos; e
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eDesempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas e que se coadunem com a funcéo.

DENOMINAGAO DA FUNGCAO: ENCARREGADO DE PLANEJAMENTO E PREPARACAO DE LICITACOES E CONTRATACOES

SIMBOLO: FC-25

DESCRICAO:

e Prestar apoio e auxilio as unidades administrativas e setores demandantes na definicdo das solugbes as demandas internas relativas a compras,
licitagcdes e contratacdes, contribuindo, quando for o caso, para a elaboragéo dos estudos técnicos preliminares;

e Receber e consolidar as demandas das unidades administrativas e setores do Orgao, bem como elaborar o Plano de Contratagées Anual, submetendo-o
a anadlise e apreciacédo do Vereador Presidente;

e Preparar, organizar e conduzir a fase de preparatéria das compras, licitagdes e contratagdes do Orgao, realizando os estudos e pesquisas pertinentes
e elaborando os artefatos licitatorios da referida fase, solicitando, quando for o caso, o apoio técnico necessario;

e Manter a guarda do Plano de Contratagdes Anual, bem como segui-lo e executa-lo no &mbito das atribuicdes do Nucleo de Licitagdes;

e Auxiliar o Nucleo de Licitagbes na realizagéo das pesquisas e cotagdes de precos dos itens e servicos que serédo adquiridos ou contratados;

e Lancar no sistema interno de software as pesquisas e cotagdes de pregos realizadas;

e Promover o atendimento ao publico e servidores municipais e esclarecer o que for necessario;

e Comunicar ao Nuicleo de Controle de Licitagdes, a Controladoria Interna & a Procuradoria do Orgéo quaisquer irregularidades de que tenha conhecimento
relativas ao planejamento e & execugéo das licitagdes e contratagdes do Orgéo, bem como aquelas identificadas nas demandas recebidas no setor;

e Auxiliar o Nucleo de Licitagbes na atualizagédo dos registros de entrada e saida de documentos e processos no sistema de protocolo;

e Elaborar relatérios de desempenho das atividades realizadas, sempre que solicitado;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Vereador Presidente e que se coadunem com a fungéo.

Gabinete do Prefeito, Pago Municipal.

Vilhena, 7 de fevereiro de 2024.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

LEI N° 6.252, DE 7 DE MARCO DE 2024
ANEXO I

ANEXO VI DA LEI N° 5.796, DE 21 DE JUNHO DE 2022
QUANTITATIVO E VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

FUNGOES Unidade Administrativa Simbolo | Qtd. | Valor (R$)
Encarregado de Normas Controladoria Interna FC-1 1 2.500,00
Controlador Interno Controladoria Interna FC-2 1 2.500,00
Encarregado de Controle Administrativo Diretoria Administrativa FC-3 1 2.000,00
Assessor de Recursos Humanos Diretoria de Gestao de Pessoas | FC-4 1 2.500,00
Encarregado de Frotas Diretoria Administrativa FC-5 1 1.000,00
Encarregado de Almoxarifado e Patriménio Diretoria Administrativa FC-6 1 1.000,00
Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral Diretoria Administrativa FC-7 1 1.000,00
Encarregado de Transmissdes Institucionais Gabinete da Presidéncia FC-8 1 1.000,00
Encarregado de Designer do Site Institucional Diretoria de Comunicacao FC-9 1 2.500,00
Encarregado de Controle Financeiro Diretoria Financeira FC-10 1 2.000,00
Supervisor Orgamentario Diretoria Financeira FC-11 1 2.500,00
Encarregado de Apoio as Comissdes Diretoria Legislativa FC-12 1 1.000,00
Encarregado de Controle Legislativo Diretoria Legislativa FC-13 1 2.000,00
Encarregado de Protocolo e Arquivo Legislativo Diretoria Legislativa FC-14 1 1.000,00
Encarregado de Sistema Legislativo Diretoria Legislativa FC-15 1 1.000,00
Parecerista de Comissao Permanente Diretoria Legislativa FC-16 4 1.000,00
Assessor Técnico da Presidéncia Gabinete da Presidéncia FC-17 2 2.500,00
Encarregado de Controle de Licitagbes Nucleo de Licitagoes FC-18 1 2.000,00
Encarregado de Licitacdes - Pregoeiro Oficial Nucleo de Licitacdes FC-19 1 2.000,00
Encarregado de Tecnologia da Informagéo Nucleo de Tl FC-20 1 2.500,00
Assessor Juridico das Comissoes Procuradoria Legislativa FC-21 1 2.500,00
Encarregado de Sonoplastia Nucleo de Tl FC-22 1 1.000,00
Assessor Juridico das Licitagdes e Contratagdes Procuradoria Legislativa FC-23 1 2.500,00
Encarregado de Apoio Administrativo Diretoria Administrativa FC-24 1 2.000,00
Apoio a Gestao de Pessoas Diretoria de Gestéo de Pessoas | FC-25 1 1.000,00
Encarregado de Planejamento e Preparagéo das Licitagdes e Contratagbes Nucleo de Licitagbes FC-26 1 1.500,00

Gabinete do Prefeito, Pagco Municipal.
Vilhena, 7 de fevereiro de 2024.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito
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QUANTITATIVO DE CARGOS E FUNGOES POR UNIDADE ADMINISTRATIVA E PARLAMENTAR

Unidade Administrativa Cargos Simbolo Quantitativo
Diretor Geral CPC-1 1
Chefe de Gabinete da Presidéncia CPC-1 1
Assessor Parlamentar | CPC-2 2
Gabinete da Presidéncia |_Assessor Parlamentar II CPC4 3
Motorista CPE-3 1
Encarregado de Transmissodes Institucionais FC-8 1
Assessor Técnico da Presidéncia FC-17 1
Assessoria Juridica da Presidéncia Assessor Juridico da Presidéncia CPC-1 1
Diretor de Comunicagao CPC-1 1
Chefe de Cerimonial CPC-2 1
Diretoria de Comunicagao Analista de Comunicagéo - Jornalismo CPE-2 2
Analista de Comunicagao - Letras/Libras CPE-2 1
Encarregado de Designer do Site Institucional FC-9 1
Ouvidoria Analista de Ouvidoria CPE-2 1
Analista de Licitagao - Direito CPE-2 3
Assistente Administrativo CPE-3 1
Nucleo de Licitacdes Encarregado de Controle de Licitagdes FC-18 1
Encarregado de Licitagdes - Pregoeiro Oficial FC-19 1
Encarregado de Planejamento e Preparagao das Licitacdes e
- FC-26 1
Contratacbes
. . B Analista Administrativo - Tecnologia da Informagéao CPE-2 2
Nucleo de Tecnologia da Informagéo - -
Encarregado de Tecnologia da Informagéo FC-20 1
Auditor Interno CPE-1 1
. Analista de Controladoria - Contabilidade CPE-2 1
Controladoria Interna
Encarregado de Normas FC-1 1
Controlador Interno FC-2 1
Diretor Administrativo CPC-1 1
Analista Administrativo - Administragao CPE-2 2
Assistente Administrativo CPE-3 6
Motorista CPE-3 1
Jardineiro CPE-4 1
. . n . Vigia CPE-4 4
Diretoria Administrativa
Zelador CPE-4 3
Encarregado de Controle Administrativo FC-3 1
Encarregado de Frotas FC-5 1
Encarregado de Almoxarifado e Patriménio FC-6 1
Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral FC-7 1
Encarregado de Apoio Administrativo FC-24 1
Diretor Financeiro CPC-1 1
Contador CPE-1 1
Diretoria Financeira Analista Financeiro - Contabilidade CPE-2 1
Encarregado de Controle Financeiro FC-10 1
Supervisor Orgamentario FC-11 1
Diretor de Gestéo de Pessoas CPC-1 1
. . B Assistente Administrativo CPE-3 1
Diretoria de Gestao de Pessoas
Assessor de Recursos Humanos FC-4 1
Apoio a Gestao de Pessoas FC-25 1
Procurador-Geral CPC-1 1
. o Procurador CPE-1 2
Procuradoria Legislativa - — -
Assistente Administrativo CPE-3 1
Assessor Juridico das Comissoes FC-21 1
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Diretor Legislativo CPC-1 1
Analista Legislativo - Direito CPE-2 2
Analista Legislativo - Letras CPE-2 2
Analista Parlamentar CPE-2 12
. . o Assistente Administrativo CPE-3 1
Diretoria Legislativa — —
Encarregado de Apoio as Comissdes FC-12 1
Encarregado de Controle Legislativo FC-13 1
Encarregado de Protocolo e Arquivo Legislativo FC-14 1
Encarregado de Sistema Legislativo FC-15 1
Parecerista de Comissao Permanente FC-16 4
Diretor da Escola do Legislativo CPC-1 1
) ) o Assessor da Escola do Legislativo | CPC-2 1
Diretoria da Escola do Legislativo —
Assessor da Escola do Legislativo Il CPC-3 2
Analista Financeiro - Administracéao CPE-2 1
. Chefe de Gabinete Parlamentar CPC-2 12
Gabinete Parlamentar
Assessor Parlamentar |l CPC-4 36

Gabinete do Prefeito, Paco Municipal.
Vilhena, 7 de fevereiro de 2024.

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA N° 68/2024/SEMAD
HOMOLOGA A LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA NILMA FERNANDES FOSS

O Secretario Municipal de Administracdo da Prefeitura de Vilhena, Estado de Ronddnia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuigées que
Ihe séo conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n° 007/1996 — Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022, que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificacdo de faltas
por motivo de saude do préprio servidor e/ou pessoa da familia e a alteragdo de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de dezembro de 2022;
Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n® 21.251/2023;

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a licenca por motivo de doenga em pessoa da familia a servidora NILMA FERNANDES FOSS, detentora do Cargo de provimento
efetivo de PROFESSOR NIVEL Il SERIES INICIAIS 40H, Grupo Ocupacional ATD, Classe “E”, Referéncia Salarial “I”, lotada na Secretaria Municipal de
Educacgao, no dia 16 de outubro do ano de 2023.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

Bruno Cristiano Neves Stedile
Secretario Municipal de Administragéo
Decreto n° 59.125/2023

PORTARIA N° 69/2024/SEMAD

HOMOLOGA A LICENGA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA ADRIANA KARINE PERAZOLI
MARCON KLIPEL

O Secretario Municipal de Administracdo da Prefeitura de Vilhena, Estado de Rondbnia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuigbes que
Ihe séo conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n° 007/1996 — Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022, que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificacdo de faltas
por motivo de saude do proéprio servidor e/ou pessoa da familia e a alteragao de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de dezembro de 2022;
Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n® 3545/2024;

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a licenga por motivo de doenga em pessoa da familia a servidora ADRIANA KARINE PERAZOLI MARCON KLIPEL, detentora do Cargo
de provimento efetivo de PROFESSOR NIVEL Il 20H, Grupo Ocupacional ATD, Classe “E”, Referéncia Salarial “I”, lotada na Secretaria Municipal de
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Educacao, no dia 28 de fevereiro de 2024.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

Bruno Cristiano Neves Stedile
Secretario Municipal de Administragao
Decreto n° 59.125/2023

PORTARIA N° 70/2024/SEMAD

HOMOLOGA A LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA
EM PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA LUCIMAR
ZACARIAS DOS REIS

O Secretario Municipal de Administracdo da Prefeitura de Vilhena, Estado
de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuicées
que lhe sao conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n° 007/1996 — Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022,
que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificagéo
de faltas por motivo de saude do proprio servidor e/ou pessoa da familia
e a alteragédo de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de
dezembro de 2022;

Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n® 3600/2024;

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
a servidora LUCIMAR ZACARIAS DOS REIS, detentora do Cargo de
provimento efetivo de PROFESSOR NIVEL Il S.I. 40H EXPANSAO,
Grupo Ocupacional ATD, Classe “E”, Referéncia Salarial “IV”, lotada na
Secretaria Municipal de Educagéo, no dia 29 de fevereiro de 2024.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

Bruno Cristiano Neves Stedile
Secretario Municipal de Administragado
Decreto n° 59.125/2023

PORTARIAN°71/2024/SEMAD

HOMOLOGAA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM
PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA MARIZA LAUCK

O Secretario Municipal de Administracdo da Prefeitura de Vilhena, Estado
de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuicées
que lhe sao conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n° 007/1996 — Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022,
que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificagéo
de faltas por motivo de saude do proprio servidor e/ou pessoa da familia
e a alteragédo de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de
dezembro de 2022;

Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n°® 16.375/2022;

RESOLVE:
Art. 1° Homologar a licenga por motivo de doenga em pessoa da familia a
servidora MARIZA LAUCK, detentora do Cargo de provimento efetivo de
MERENDEIRA, Grupo Ocupacional ASD, Classe “A”, Referéncia Salarial
“IV”, lotada na Secretaria Municipal de Educagao, no dia 16 de fevereiro
de 2024.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

Bruno Cristiano Neves Stedile
Secretario Municipal de Administragéo
Decreto n° 59.125/2023

PORTARIA N° 72/2024/SEMAD

HOMOLOGA A LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA
EM PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA ANA PAULA
SANTOS COSTA PEIXOTO

O Secretario Municipal de Administragao da Prefeitura de Vilhena, Estado
de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuicdes
que lhe sao conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n°® 007/1996 — Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022,
que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificagdo
de faltas por motivo de saude do préprio servidor e/ou pessoa da familia
e a alteragdo de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de
dezembro de 2022;

Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n® 10.603/2023;

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
a servidora ANA PAULA SANTOS COSTA PEIXOTO, detentora do Cargo
de provimento efetivo de PROFESSOR NIVEL Il S.I. 40H EXPANSAO,
Grupo Ocupacional ATD, Classe “E”, Referéncia Salarial “IV”, lotada na
Secretaria Municipal de Educagéo, nos dias 22 a 23 de fevereiro de 2024.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

Bruno Cristiano Neves Stedile
Secretario Municipal de Administragédo
Decreto n° 59.125/2023

PORTARIA N° 73/2024/SEMAD

HOMOLOGAALICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM
PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA RAQUEL FRAGA
VIEIRA

O Secretario Municipal de Administragcao da Prefeitura de Vilhena, Estado
de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuicdes
que lhe sao conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n°® 007/1996 — Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022,
que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificacdo
de faltas por motivo de saude do préprio servidor e/ou pessoa da familia
e a alteragéo de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de
dezembro de 2022;

Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n® 3198/2024;

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a licenga por motivo de doenca em pessoa da familia
a servidora RAQUEL FRAGA VIEIRA, detentora do Cargo de provimento
efetivo de SERVICOS GERAIS, Grupo Ocupacional ASD, Classe “A”,
Referéncia Salarial “IV”, lotada na Secretaria Municipal de Educagéo, nos
dias 01 a 07 de fevereiro de 2024.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.
Bruno Cristiano Neves Stedile

Secretario Municipal de Administragéo
Decreto n° 59.125/2023
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PORTARIA N° 74/2024/SEMAD

HOMOLOGA A LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA
EM PESSOA DA FAMILIA DA SERVIDORA EVANILZA
FLAUZINO DE MATOS GOLFETTO

O Secretario Municipal de Administracao da Prefeitura de Vilhena, Estado
de Rondénia, no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuicdes
que lhe sao conferidas por lei, e

Considerando o Art. 92 da Lei Complementar n° 007/1996 — Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Vilhena/RO;

Considerando o Decreto Municipal n° 54.564 de 05 de janeiro de 2022,
que regulamenta no ambito do Poder Executivo Municipal a justificagéo
de faltas por motivo de saude do proprio servidor e/ou pessoa da familia
e a alteragédo de seu Art. 5° pelo Decreto Municipal n® 59.046 de 16 de
dezembro de 2022;

Considerando o Processo Administrativo Eletrénico n® 2943/2024;

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
a servidora EVANILZA FLAUZINO DE MATOS GOLFETTO, detentora
do Cargo de provimento efetivo de PROFESSOR NIVEL Il S.I. 40H
EXPANSAO, Grupo Ocupacional ATD, Classe “E”, Referéncia Salarial
“IV”, lotada na Secretaria Municipal de Educagao, no dia 21 de fevereiro
de 2024.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

Bruno Cristiano Neves Stedile
Secretario Municipal de Administragao
Decreto n° 59.125/2023

JUNTA MEDICA

PORTARIA N.° 047/2024

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE BENEFICIO DE
AUXILIO DOENGA PARA TRATAR DA PROPRIA SAUDE
AO SERVIDOR MICHELA REGINA VELASCO RIBEIRO
BOMFIM

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO do Municipio de
Vilhena, Estado de Rondbnia, no exercicio regular de seu cargo e usando
das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por lei;

RESOLVE:

Art. 1° Conceder o beneficio de Auxilio Doenga para tratar da propria
saude, por um periodo de 90 dias ao servidor MICHELA REGINA
VELASCO RIBEIRO BOMFIM, matricula 10161, efetivo no cargo de
interprete de libras.

Art. 2° O beneficio de que trata esta Portaria sera concedido a partir de
13 de marco de 2024, com término em 10 de junho de 2024, conforme
parecer da Junta Médica Oficial do Municipio constante no processo
eletrénico 1781/2022

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e seus
efeitos a partir de 13 de margo de 2024, revogadas as disposicdes em
contrario.

Leia-se, Cumpra-se, Publique-se.

Gabinete do Secretario de Administragao.
Vilhena/RO, 11 de margo de 2024.

BRUNO CRISTIANO NEVES STEDILE
Secretario Municipal de Administragéo
Decreto n° 59.125/2023
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

NOTIFICAGAO

O Municipio de Vilhena, Estado de Rondbnia, por meio da fiscalizagdo de
obras e posturas, considerando a nédo localizagéo dos responsaveis nos
termos do § 4° do artigo 128 e seguintes da Lei 048/2001 do cdédigo de
posturas do municipio, NOTIFICA os proprietarios/responsaveis dos lotes
abaixo mencionado a providenciar a limpeza do seu imével no prazo de
05 (cinco) dias corridos (a contar da data de publicacdo) e manter limpo
e conservado, tendo em vista que o mesmo esta em estado visivel de
abandono, ocasionando a proliferagéo de doencas e mal estar social.

SETOR QUADRA LOTE
BARAO DO MELGAGO | 10 1
BARAO DO MELGAGO | 08 23
JARDIM GREENVILLE 02 12
BARAO DO MELGAGO | 10 17
BARAO DO MELGAGO | 10 22

Caso nado sejam tomadas as providéncias devidas no prazo estabelecido,
o Municipio, através dos 6rgdos competentes, promovera a limpeza da
area a custa do proprietario, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades
previstas e expedira o correspondente auto de infragao.

Vilhena, 11 de margo de 2024.

Gilmar Cordeiro de Barros
CHEFE DE FISCALIZACAO DE OBRASE POSTURAS
DEC. 61.744/2024

CONSELHO MUN. DOS DIREITOS DA CRIANGA E
DO ADOLESCENTE

REGIMENTO INTERNO CMDCA - 2024

Alterado em conformidade com a Ata N°03 de 25 de Maio de 2022,
Alterado em conformidade com a Ata N° 09 de 06 de Dezembro de 2022,
Alterado em conformidade com a Ata N° 05 de 27 de Abril de 2023,
Alterado em conformidade com a Ata N° 06 de 30 de Maio de 2023.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES:

Art. 1° - O Presente Regimento Interno disciplina o funcionamento do
CMDCA - Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
de Vilhena, Estado de Ronddnia criado pela Lei Municipal 3.916/2014, em
consonancia com a Lei Municipal n® 4.720 de 20 de Dezembro de 2017, de
duracao indeterminado e sem fins politico partidario e lucrativo.
Paragrafo Unico -A Lei Municipal 3.916 de junho de 2014, em seu artigo 3°
€ clara ao criar o Conselho como mero 6rgao Municipal, o que ndo confere
personalidade juridica, sendo assim,é um 6rgao integrante da estrutura da
Administragdo Publica do Municipio de Vilhena/RO.

Art. 2° - O Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
tem como sede definitiva a “Casa dos Conselhos’Rosinete da Costa
Oliveira Leite, fornecida pelo Poder Publico Municipal, localizada neste
municipio na Avenida Presidente Nasser n° 470, Jardim América.
Paragrafo 1° - Cabe a administracdo publica fornecer a estrutura
administrativa e institucional necessaria ao adequado e ininterrupto
funcionamento do Conselho Municipal de Direitos da Criangca e do
Adolescente, devendo para tanto instituir dotagédo orgamentaria especifica;
Paragrafo 2° - A dotagéo orgamentaria a que se refere o paragrafo anterior
devera contemplar os recursos necessarios ao custeio das atividades
desempenhadas pelo Conselho Municipal de Direitos da Criangca e
do Adolescente, inclusive para as despesas com capacitacdo dos
conselheiros, pagamento de servigos de terceiros, publicagcdes, material
de consumo, deslocamento dos conselheiros a eventos e outras despesas.
Paragrafo 3° - A PGM —Procuradoria Geral do Municipio é a assessoria
juridica do CMDCA.
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Paragrafo 4° - O CMDCA é vinculado a SEMAS — Secretaria Municipal de
Assisténcia Social de Vilhena.

Art. 3° - Sao de competéncia do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente os seguintes atos:

1. Formular e fomentar a politica Municipal dos Diretos da Crianga
e do Adolescente definindo prioridades e controlando as agdes de
execugao.

2. Emitir parecer e resolugdo quanto a formulagdo das politicas
sociais basicas de interesse da Crianca e do Adolescente.
3. Deliberar sobre aconveniéncia e oportunidade de implementagéo

de programas e servigos a que refere o artigo 2° da Lei Municipal 3.916
de junho de 2014em Consonancia com a Lei Municipal n° 4.720 de 20 de
Dezembro de 2017.

4, Estabelecer critérios, formas e meios de fiscalizagdo de tudo
quanto se execute no municipio que tenha relagao direta ao atendimento
de criangas e adolescentes. Quanto as visitas as associagbes, exigir
fichas cadastrais de alunos junto as entidades.

5. Gerir o fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente,
repassando verbas para as entidades nao governamentais através de
parcerias de acordo com a regéncia da Lei Municipal 3.916 de junho de
2014em Consonancia com a Lei Municipal n® 4.720 de 20 de Dezembro de
2017e que estejam devidamente registradas no CMDCA.

6. Deliberar sobre, formagédo de parcerias de ajuda financeira
para Entidades inscritas no CMDCA através de Edital de Chamamento
Publico. Deliberar sobre Recursos financeiros de Emendas Impositivas
dos Vereadores. Para emendas impositivas; A entidade precisa ter no
minimo um ano (01 ano) de funcionamento.

7. Deliberar sobre, Deducéo de Imposto de Renda depositada na
Conta do FUMUCRAD, considera-se que a entidade ndo precisa ter um ano
(01 ano) de funcionamento. Bem como, Deliberar sobre, Crédito Adicional
Suplementar, por Superavit financeiro do Orgamento do Municipio.

8. Os recursos do FUMUCRAD deliberado pelo CMDCA seréao
considerados “Parceria Financeira”, em 3 niveis: 1°-Or¢gamento.A entidade
devera ter 01 ano(1)de funcionamento interruptos com observancia no
Edital. 2°- Emenda Impositiva.Devera ser inscrita e ter o Certificado do
CMDCA. 3°- Dedugéo de Imposto de Renda.Devera ser inscrita, ter o
Certificado e observancia no Edital. Obs.Conforme a Lei do CONANDA
as Entidades que atuam a nivel Nacional, Estadual e Regional tem direito
garantido para aquisigéo do Certificado de Funcionamento, ndo tem direito
de firmar Parceria Financeira com o CMDCA de Vilhena, mesmo que
tenha filial em Vilhena. O direito é reservado somente para as entidades
que tem registros de Estatuto, Atas e diretoria no Cartério de Vilhena. O
CMDCA nao mantera Parceria Financeira com qualquer entidade Religiosa
individualmente, sendo unicamente com entidade social do 3° setor.

9. O Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
— FUMUCRAD podera receber dedugéo do imposto de renda de Pessoa
Juridica e/ou Pessoa Fisica. Caso a entidade consiga valores financeiros
de dedugao, a partilha é feita com 80% para a entidade e 20% para o
FUMUCRAD.

10. Essa arrecadagdo financeira é direcionada para projetos
especiais e campanha em beneficio da comunidade, de criancas e
adolescentes ou outra finalidade deliberada pelo o plenario do CMDCA.

1. Dar posse aos membros dos Conselhos Tutelares.

12. Providenciar termos de posse para os conselheiros tutelares
eleitos, bem como, os casos de vacancia;

13. Propor modificagdes nas estruturas dos 6rgéos administrativos
ligados & promogao, protecao e desenvolvimento do menor;

14. Emitir parecer sobre destinagéo de recursos e espacos fisicos

para programacgdes culturais, esportivas e de lazer, voltadas para infancia
e juventude;

15. Proceder a inscricdo de programas de protecao e programas
sécios educativos de entidades governamentais e ndo governamentais na
forma dos artigos 28, 29 e 30 da Lei Municipal 3.916 de junho de 2014em
Consonancia com a Lei Municipal n°® 4.720 de 20de Dezembro de 2017.
16. Fixar critérios de utilizagdo e recursos. Através de planos de
aplicagdes, ampliando necessariamente o percentual para o incentivo ao
acolhimento, sob forma de guarda de menores 6rfaos ou abandonados, de
dificil colocagao familiar;

17. Deliberar sobre a conveniéncia de implementagdes de
programas e servicos, receber e analisar proposta, e reivindicacdes
encaminhadas que visem o aprimoramento das politicas publicas;

18. Regular através de resolugdo sobre o local, dia e horario de
funcionamento do Conselho Tutelar;
19. Regulamentar, organizar, coordenar, bem como adotar todas

as providéncias que julgar cabiveis para o cumprimento da Resolugdo do
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CONANDA - Conselho Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente
para a condugdo do Processo Unificado de Escolha de Conselheiros
Tutelares com fiscalizagdo do Ministério Publico.

20. Aprovar o custeio de despesas, manutencédo e abastecimento
por combustivel, através do FUMUCRAD. Conforme Resolugdo n°
024/2020-CMDCA. Que aprova o custeio de despesas para o carro do
CMDCA, VW/VOYAGE 1.6L MB5. Ano Fabricagdo: 2020 — Ano Modelo:
2021. Placa Oficial. PHX-3C86. Cor: Branca.Para uso e servigo do
Conselho através de autorizagdo do plenario para qualquer membro
habilitado do CMDCA. O uso do carro do CMDCA é regulamentado
pela Resolugdo n°024/2020, podendo ser usado para o deslocamento
dos Conselheiros para participar de eventos, formagdes continuadas ou
representacao em qualquer municipio de Ronddnia e fora dele.

21. As viagens custeadas pelo FUMUCRAD de Membros do
CMDCA, Técnicos da Rede de Garantia de Direitos de Criangca e
Adolescente e componentes de Comissdes, Conselheiros Tutelares,
deverdo ser acompanhadas pelo convite ou convocatéria e que conste
em ata do colegiado, podendo ser antes ou depois da viagem conforme a
data da reunido e da viagem. Em caso de urgéncia ou que nao der tempo
de reunir o plenario de forma presencial a viagem pode ser autorizada por
votagao no grupo de Whatsapp do CMDCA.

22. Firmar convénios e acordos de cooperacao técnica-financeira
com entidades nacionais e internacionais, objetivando a execucéo
de programas e a capacitacdo do pessoal envolvido no atendimento,
promocao e defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente e instituicdes
do 3° setor.

23. Manter parceria com o municipio na administracdo de
projetos da UNESCO e do Selo UNICEF. Projeto “Prefeito Amigo da
Crianga”elaborado pela FUNDAGCAO ABRINQ — Associagdo Brasileira
de Fabricantes de Brinquedos, bem como Coordenar e manter o Projeto
“Prefeito Mirim” e outros que se fizer necessario.

24. O CMDCA mantera Comissdo de Analise de Documentos,
e a Comissdo Permanente de Etica. Comissdo de Visita as entidades
beneficiadas com as parcerias (convénio)junto ao FUMUCRAD, e quando
necessario solicitara o apoio do Conselho Tutelar para essas visitas. Para
que seja renovado o certificado e ou novos cadastros de entidades junto
ao CMDCA.

25. Todas as vezes que for necessario, serd& nomeada uma
Comisséao Transitdria com fins especificos.
26. As Comissdes Transitérias encerram os seus trabalhos no final

do mandato da atual diretoria. As Comissdes Permanentes podem ser
alteradas conforme a sua finalidade e a qualquer tempo pelo Presidente
com a autorizagado do Plenario.

27. As entidades beneficiadas com as parcerias de Dedugdo de
imposto de renda e com o repasse do municipio, tém o prazo até o ultimo
dia util do més de Abril para solicitar a primeira parcela. A parceria é
formalizada com a Prefeitura de Vilhena através do FUMUCRAD. Caso os
documentos ndo sejam apresentados a parceria sera cancelada.

28. A Entidade que n&o usar a ajuda financeira do FUMUCRAD
por qualquer motivo pode e deve devolver ao Fundo Municipal parte ou
integral dos valores que néo foram usados no plano de agao.

29. PRAZODA ENTRADA DE PARCERIAS FINANCEIRAS na
SEMAD:Orgamento Anual. Prazo:Segundo o Edital; Emenda Parlamentar.
Prazo: 30 dias apds o recebimento de documento informativo conforme
o Art 28 da Lei de diretrizes orgamentaria n 6.191/2023; Deducgédo de
Imposto de Renda. Prazo: Segundo o Edital ou caso seja solicitado antes
a entidade tem 45 dias conforme especificagdes.

30. Caso a Entidade ndo cumpra o prazo determinado no Edital/
documento informativo, podera solicitar prolongamento de prazo dentro
do possivel, o Plenario podera atender ou ndo. Qualquer entidade podera
devolver o recurso financeiro deliberado através de um oficio e uma
justificativa, dentro da sua realidade.Esse recurso devolvido podera ser
redistribuido a outra entidade que precisar, caso haja tempo suficiente.
Dependendo do motivo ou quando o CMDCA for provocado pelo MP,
Executivo, Judiciario, Legislativo, Comissao especifica, entidade Civil ou
Militar a entidade podera ser advertida ou notificada.

31. A entidade que solicitar dilagdo de prazo e néo executar o
recurso de dedugdo de imposto de renda e de parcerias, ndo mais tera
direito ao valor dantes deliberado.

32. As entidades que receberem recurso do FUMUCRAD precisam
adequar se ao que se pede no Art 5° da Lei Ordinaria 3916/2014. 5° “As
entidades que forem aprovadas para manterem convénios com o Fundo
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - FUMUCRAD devera
fixar uma placa pintada ou adesiva de no minimo 02 (dois) metros de
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largura, por 1,20m? (Um Metro e Vinte centimetros quadrados) de altura
na parte externa do muro ou cerca do prédio de funcionamento do projeto,
contendo os simbolos do CMDCA e do Municipio de Vilhena, com os
seguintes dizeres: “Esta entidade mantém convénio com o CMDCA -
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, através
da Prefeitura de Vilhena (Redacéo acrescida pela Lei n® 4780/2017)". No
caso da placa, banner com os Simbolos da Prefeitura e do CMDCA na
sede da Entidade. Fica acordado que a Entidade devera divulgar o apoio
do CMDCA nas propagandas, festividades e uniformes em geral. Bem
como, comparecer as reunides do Plenario do CMDCA. Fortalecendo com
isso a parceria firmada com o colegiado.

CAPITULO Il

DAS CADEIRAS DAS ENTIDADES, REPRESENTANTES, ELEICAO E
POSSE.

Art.4° - O Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente &
composto por 14 (quatorze)membros; sendo 06 (seis) representantes de
entidades governamentais mais06 (seis) de entidades ndo governamentais
e 02 (dois) Adolescentes; ficando assim constituido:

ENTIDADES GOVERNAMENTAIS

1 SEMUSA — Secretaria Municipal de Saude

2 SEMED - Secretaria Municipal de Educagao

3. SEMAS - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

4. SEMFAZ — Secretaria Municipal de Fazenda

5 SEMAD - Secretaria Municipal de Administragao

6. CGM- Controladoria Geral Municipal — Alterado pelo Decreto:
N° 62.081, De 29 De Fevereiro De 2024.

ENTIDADES NAO GOVERNAMENTAIS

1. 03(trés) Entidades assistenciais que atuem com crianga ou
adolescente no municipio de Vilhena e cadastradas no CMDCA.

2. 01 (um) membro escolhido entre as Associagbes de Moradores
de Bairros;

3. 02 (dois) membros escolhidos entre as instituicoes religiosas.
4. 02 Adolescentes.

DOS REPRESENTANTES

1 - Os representantes dos 6érgdos publicos do Executivo
Municipal serdo indicados pelo prefeito através dos respectivos secretarios
Municipais, os quais terdao poder de decisdo no ambito do respectivo
érgéo.
2 -Os representantes das Entidades ndo governamentais deverédo assinar
a lista de presenca e se identificar na hora da eleigao das Entidades.

3 - Todos os Conselheiros exercerao mandato de 03 (trés)anos,
conforme o mandato da Mesa Diretora do CMDCA.

4 - A fungdo de membro do Conselho de Direitos sera
considerada de interesse publico relevante e ndo sera remunerada;

5 - Qualquer Entidade podera solicitar sua saida do Conselho
através de um oficio encaminhado a Mesa Diretora.
6 -No caso de vacancia, o Presidente convidara as Entidades inscritas
no CMDCA para disputar a vaga através do voto do plenario com posse
imediata a qualquer tempo.
7 - Os representantes Adolescentes do CMDCA n&o tém direito a voto em
matéria de assunto financeiro, orcamentaria e polémica, pois 0 menor ndo
pode responder juridicamente por seus atos.
8 — Qualquer pessoa do Poder Executivo podera exercer a fungéo de
Conselheiros de Direitos como representantes de uma Entidade N&o-
Governamental dentro do conselho. Desde que, a sua fungdo nao
influencie nas decisdes do colegiado. Levando em consideragdes o
trabalho do Conselheiro € voluntario.
9 - Qualquer membro do CMDCA que se candidatar ao qualquer cargo
politico ou de Processo de Escolha para Conselheiro Tutelar devera
solicitar afastamento do colegiado 6 meses antes do inicio do Processo
Eletivo.

ELEICAO DAS ENTIDADES

1 - O Presidente convocara as entidades que queiram pleitear uma cadeira
no CMDCA por Chamamento Publico com prazo de 08 dias Uteis para o
dia da eleicdo da nova Mesa diretora. A eleigcao por voto direto ou indireto
sera sempre pelo o plenario do CMDCA e das Entidades presentes. A
Entidade que tem representante no colegiado nao tem direito a dois votos.
2 -As entidades ndo governamentais que forem eleitas pelo o plenario do
CMDCA tém o prazo de08 dias para confirmar ou mudar os nomes dos
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representantes das entidades, sendo um Titular e um Suplente de acordo
com a regéncia do artigo 6° da Lei Municipal 3.916 de junho de 2014 e o
Regimento Interno em vigor.

3 — Casso nao tenha Entidades suficiente que atenda os itens 2 e 3 no
Paragrafo Entidades ndo Governamentais a vaga podera ser preenchida
com as Entidades que trabalham com criangas e adolescentes.

ELEICAO DA MESA DIRETORA

1-A Secretaria fara a conferenciado quérum do plenario do CMDCA
formado pelos os novos (eleitos) e antigos membros (que permanecem
no conselho).

2-O atual Presidente e/ou o Vice Presidente e/ou 1° Secretario e/ou 2°
Secretario da atual Diretoria presidira a eleicdo da Nova Mesa Diretora.

3 -O representante Titular da Entidade eleita tem direito a voto, o suplente
somente a voz.

4 -0 voto pode ser direto ou indireto (aberto ou fechado) de acordo com a
vontade, proposta e voto do Plenario.

5 - A eleicdo comega pelo os cargos na ordem decrescente.

6 -A eleicao do Presidente obedecera a alternancia do cargo entre os
Governamentais e Nao Governamentais.

7 - Caso o seguimento que tenha direito de se candidatar a qualquer cargo
e nao tenha interesse de nenhum dos seus membros, qualquer membro
do CMDCA podera colocar o seu nome para apreciagdo e votagao sem
restricdo, observando o direito a reeleigéo.

DA POSSE

1 - Apos a eleigéo, o Presidente ou o Vice Presidente que deixa o cargo
dara posse Diretoria eleita. Com a seguinte frase conclusiva: “Declaro
empossados nos cargos para os quais foram eleitos os seguintes membros
do CMDCA” (cita o nome e o cargo). Apds a posse do cargo o Presidente
eleito e empossado dara seguimento aos trabalhos do Conselho.

2 - Esta cerimdnia sera presidida pelo o presidente que sai. Se for o casso
de reeleigéo o ato sera presidido pelo o conselheiro mais velho de idade
no plenario. No casso de empate, sera 0 membro com mais tempo de
mandato no CMDCA.

3 -0 Presidente eleito em consonancia com a diretoria podera marcar um
evento ou uma reunido futura com convidados especiais para celebracéo
e confirmagdo da posse ou nhao.

4 - AMesa Diretora podera ser alterada a qualquer tempo ou necessidade.

5 - Caso o Presidente eleito precisar deixar o cargo antes do fim do
mandato, o Plenario indicara outro presidente da mesma representacao.
Se o mandato for GOV, o novo Presidente sera GOV. Se o mandato for
ndo Governamental, o presidente indicado para continuar até findar os trés
anos de mandato, também sera ndo Governamental.

6 - A Ata da reunido de eleigdo e posse da mesa diretora sera assinada
pelo Presidente que sai. Nado havendo possibilidade pode ser pelo
presidente que entra.

7 - No caso de renuncia sera considerado um mandato completo quando
ja estiver 2/3 (2 tergos) ou seja 02 anos.

CAPITULO Il

DAS REUNIOES E DELIBERACOES

Art. 5° - O Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente reunir-se-a
ordinariamente 01 (uma) vez por més convocados pela presidéncia com
48 horas de antecedéncia, devendo as reunibes ser abertas ao publico
em geral e/ou as entidades que fazem parte da composigédo do Conselho.
Paragrafo Unico — Qualquer pessoa além dos Conselheiros pode
apresentar propostas e se manifestar durante as reunibes, desde que
tenham solicitado antes do inicio da reunido para inclusdo do assunto na
pauta.

Art. 6° - Adirecéo das reunides ficara a cargo do Presidente, o qual se fara
acompanhar de 1° Secretario.

1° - Na auséncia da Presidéncia, ocupara a cadeira seu substituto legal;
2°-Na auséncia do 1° Secretario, o 2° Secretario o substituira, e quando
ausente, sera substituido por um Adoch.

3° - O mandato da Diretoria sera de 03 (trés) anos conforme Lei Municipal
n°® 4.720 de 20 de Dezembro de 2017. Ou uma nova Lei em vigor.

Art. 7° - Assumindo a reuniéo, o Presidente chamara & ordem os membros
do CMDCA e convidara o 1° Secretario para conferir o nimero de membros
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presentes através das assinaturas na lista de presencga. Verificando o
quoérum, o Presidente declara abertos os trabalhos.

Paragrafo Unico — O quérum dar-se-a4 com 50% + 1 dos Conselheiros(7)
para a primeira chamada, e para a segunda chamada de 30% dos
Conselheiros(4), apdés 20 minutos da primeira chamada.

Art. 8° - Nao havendo quérum na primeira e nem na segunda chamada,
reunir-se-a de novo o Conselho no dia seguinte, caso nao haja ainda o
quérum o Presidente adiara a reuniao para quando julgar conveniente.
Art. 9° - Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
reunir-se-a extraordinariamente por convocagéo do Presidente ou por
60% (sessenta por cento) dos Conselheiros.

Paragrafo Unico — A convocagao sera feita mediante comunicagdo através
do grupo de WhatsApp e telefone com antecedéncia de 24 horas, devendo
constar na mesma ordem do dia, sendo vetada discussdo estranha a
convocagao;

Art. 10° - As deliberagdes do Conselho serdo aprovadas por maioria
simples dos Conselheiros presentes. Podendo ser presencial ou online.
Art. 11° - Fica determinado que apenas os Conselheiros Titulares tenham
direito a voto.Os demais presentes tém direito a voz.

Art.12°- O Conselheiro perdera o mandato mediante 03 (trés) faltas
consecutivas ou 05 (cinco) alternadas néo justificadas.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA

Art. 13° - A diretoria do CMDCA e composta de:

a) Presidente B) vice Presidente
b) 1° Secretério C) 2° Secretario
CAPITULO V

DO PRESIDENTE

Art.14° - Compete ao Presidente:

1. Convocar as reunides ordinarias do Conselho para o tempo
marcado e as extraordinarias nas circunstancias previstas pelo Regimento
Interno (Capitulo Il art. 9°)

2. Presidir as reunides e observar o regimento interno;

3. Conceder a palavra aos membros do Conselho, chamar a ordem
o orador que desvirtuar questdo ou se entregar as reflexdes pessoais e
impor siléncio aos que se recusarem a obedecer.

4, Encaminhar ao Conselho todos os assuntos e as deliberagdes
que se tenha de resolver, encaminhando e decidindo sobre questdo de
ordem;

5. Observar cuidadosamente a ordem do dia;

6. Terminadas as discussdes sobre qualquer assunto, submeté-lo
a votagao pelos Conselheiros, estabelecendo o ponto sobre o qual ela
devera recair e proclamando o resultado;

7. Nomear comissdes, salvo nos casos em que o conselheiro
decidir o contrario;

8. Certificar que os membros ndo se retirem, sem licenga das
secoes;

9. Suspender as sec¢des todas as vezes que as circunstancias o
exigirem;

10. Representar o Conselho ativo, passivo, judicial e
extrajudicialmente;

1. Expedir resolugbes aprovado pelo plenario;

12. Assinar as atas das reunides juntamente com o secretario e

demais conselheiras presentes,bem como assinar outros documentos do
Conselho.

13. O Presidente podera fazer parte das Comissdes como
Presidente ou membro.

Art. 15° — O presidente ndo podera apresentar propostas, indicagdes ou
emendas sem discutir, mas se o quiser fazer passara a presidéncia a seu
substituto legal, enquanto estiver com a palavra e n&o voltara a cadeira
enquanto se discutir a questdo em que votara.

Art. 16°— Em caso de empate o presidente tera o voto minerva, que é
obrigatorio.

CAPITULO VI
DO VICE-PRESIDENTE
Art. 17°— Compete ao Vice-Presidente:

a) Substituir o presidente em seus impedimentos legais;
b) Assumir a presidéncia em caso de vacancia.
CAPITULO VII
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DOS SECRETARIOS
Art. 18° — Compete ao 1° Secretario:
a) Secretariar as reunides e todos os eventos que exigirem
elaboragao de ata;
b) Viabilizar o trabalho realizado pela secretaria executiva;
c) Na vacancia do Presidente e do Vice, o mesmo assumira os
trabalhos.
Art. 19° — Compete ao 2° Secretario:
a) Substituir o secretario em seus impedimentos;
b) Assumir a secretaria em caso de vacancia.
c) Na vacéancia do Presidente, do Vice e do 1° Secretéario, 0o mesmo
assumira os trabalhos.
CAPITULO VI
DOS AUDITORES

Art. 20° — Compete aos Auditores:
a) Acompanhar e coordenar as atividades do fundo;
b) Fiscalizar os repasses e a capacitagdo de recursos,
independentes da fonte e do destino;
c) Manter o conselho informado sobre os recursos financeiros

especificos para sua manutengéo, bem como os destinados a manutengao
de programas e repasses as entidades ndo governamentais.

Art. 21° — A Diretoria do CMDCA sera eleita pelos Conselheiros de direito e
renovada a cada 03 (trés)anos podendo ser reconduzida uma vez.

1° — No caso em que nem um membro do CMDCA tenha interesse em se
candidatar a Presidente ou a outro cargo, o atual ocupante podera colocar
0 seu nome a disposigéo do plenario para votagao.

2° — O CMDCA podera substituir qualquer membro da diretoria que néo
esteja satisfazendo as exigéncias do cargo ou solicitar o seu afastamento.
Art. 22° — Os suplentes do Conselho de Direitos ndo poderao ter cargos
na diretoria do CMDCA.

Art. 23° —Os suplentes do CMDCA poderéo ser convidados a participar de
comissoOes especiais, criadas com objetivo de estudar assuntos polémicos
para posteriores deliberagdes e por tempo determinado.

Art. 24° — Toda proposta deve ser feita em voz alta, a fim de poder entrar
em discussao ou por escrita.

Art. 25° — O proponente depois de apresentar a sua proposta por escrito
com 24 horas de antecedéncia, tem a prioridade da palavra, disponde de
até 03 (trés) minutos para fundamenta-la.

Art. 26° — O proponente tem a liberdade de retirar a sua proposta
com o consentimento da pessoa que o apoiou com o aval do Plenario.

Art. 27° — Quando uma proposta contiver mais de um artigo, as
suas diversas partes poderao ser discutidas e votadas separadamente.

Art. 28° — Quando uma proposta ou qualquer matéria estiver em
discussdo, ndo podera tratar outro assunto, a ndo ser que surja alguma
proposta:

a) para ser levada a sesséo;

b) para ficar sobre a mesa ou ser adiada por um tempo determinado;

c) ou para ser emendada ou remetida a uma comissao.

Paragrafo Unico -Estas propostas terdo procedéncia na ordem que sdo
mencionadas.

Art. 29° — Nenhuma proposta podera ser votada sem ser posta
em discussao pelo tempo necessario.

Art. 30° — As emendas serdo sempre decididas antes da proposta
original. Pode propor uma emenda a outra emenda, porém duas emendas
diversas ndo devem ser admitidas ao mesmo tempo a discussao, que seja
como substitutivo a questdo inteira, que uma modificacdo a algumade
suas partes.

Art. 31° — Uma proposta pode ser substituida por outra quando o
substitutivo compreender toda a matéria da proposta original, e isto se fara
pela eliminacdo e adocao daquela.

Art. 32° — Uma questdo ndo sera reconsiderada na mesma
reunido do Conselho em que foi votada, se ndo pelo consentimento de um
terco dos membros que estiverem presentes a sua decisao, e sem que a
proposta de reconsideragéo seja feita por uma pessoa que votou com a
maioria.

Art. 33° — Logo que uma questéo for posta a votos, ndo podera
mais ser discutida.

Art. 34° — Sendo exigido o encerramento de uma discusséo,
o presidente colocara a votos o seu encerramento sem debate. Se
o encerramento for votado passar-se-a votacdo final da questdo, do
contrario continuara a discussao.

Art. 35° — Quando se tratar de votacdo de uma matéria de
discusséo todos tera direito a voto, podendo abster-se do voto.

Art. 36° — No caso de votagdo nominal, deverao ser registrados
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nas atas os nomes dos que votam pré ou contra questéo.

Paragrafo Unico —O membro do CMDCA de entidade n&o governamental
ndo perderda o seu mandato, caso assuma um cargo no executivo
municipal, estadual ou federal.

CAPITULO XI
DOS ORADORES

Art. 37° — Se mais de uma pessoa se levantar ao mesmo tempo,
tera a palavra a que estiver mais distante da cadeira do Presidente.

Art. 38° — A nenhum orador sera permitido falar por mais de
duas vezes sobre a mesma matéria, limitando-se o seu tempo a 03 (trés)
minutos para a primeira e 02 (dois) minutos para a segunda, com direito a
replica.

Art. 39° — Nenhum orador podera ser interrompido, salvo
se estiver fora de ordem ou de corrigir-se qualquer engano, ou ma
interpretacao.

Art. 40° — O orador devera dirigir-se a pessoa do Presidente e
nao a qualquer membro do Conselho.

Art. 41° — A nenhum orador é permitido falar fora de ordem de
pauta, e se alguém tomar a palavra sem licenga, o presidente adverti-lo-a.

Art. 42° — Anenhum orador € permitido entregar-se a referéncias,
reflexdes e questdes que ndo interessam ao Conselho, se, no calor da
discusséo, o orador se exceder o presidente chama-lo-a a ordem. Caso
qualquer orador se julgar agravado por uma deciséo de Presidente, podera
apelar para o Conselho.

Art. 43° — Ninguém podera retirar-se do recinto das sessdes sem
permissao do Presidente, e caso alguém tenha de se retirar temporaria
ou definitivamente das sessoes, s6 podera fazer com o conhecimento do
Conselho, sob pena de censura.

CAPITULO XlI
DA ORDEM DOS TRABALHOS

Art. 44°— Na sessao de abertura observar-se-a a seguinte ordem:

a) Verificagdo de quérum;

b) Abertura da reunido pelo presidente;

c) Reflexao Biblica;

d) Apresentacdo dos motivos de auséncia a sessdo ou a reuniao
anterior, por aqueles que nao tiveram comparecido;

e) Apresentacao da ordem do dia;

f) Leitura da ata da sessao anterior;

g) Apresentacao de cartas, oficios, expediente, consultas e papéis;
h) Nomeacgao de comissao quando houver necessidade;

i) Encerramento da reunigo.

CAPITULO XIlI

DO CONSELHO TUTELAR

Art. 45° — Da comisséo processante para puni¢do ou perca de mandato
de Conselheiro Tutelar do Municipio de Vilhena/RO, quando for provocado
pelo M P, Executivo Municipal, Legislativo. Judiciario ou outro seguimento
da sociedade civil ou militar.

1 — Serdo escolhidos pelo CMDCA e nomeados através de portaria
interna pelo presidente (04) quatro conselheiros que atuardo na comissao
processante como;

a) —Presidente B) Relator C) 02 Membros

2 — A comissao processante notificara o conselheiro tutelar para interroga-
lo a cerca dos fatos narradosna denuncia.

3 — A comissao processante notificara para audiéncia as testemunhas de
defesa do conselheiro tutelar, bem como as convenientes ao caso.

4 — Apresentando ao conselheiro tutelar todos os documentos instruidos
pela comissao processante do CMDCA, o mesmo tera 05 (cinco) dias Uteis
para apresentar as razdes escrita condizente com a ampla defesa a partir
da notificagéo.

5 — Nao apresentando as razbes escritas no prazo, a comisséo
processante do CMDCA notificara um defensor dativo do Municipio sendo
um procurador para apresentar defesa no prazo de 05 (cinco) dias Uteisa
contar da notificagéo.

6 — Apresentando a razdo escrita a comissdo processante convocara
através de notificagdo o conselheiro tutelar e seu defensor ou seu defensor
dativo para participar do julgamento da comisséo processante do CMDCA
que em sessao decidira conforme a lei pertinente em vigor.

OBS: O conselheiro e seu advogado constituido ou seu defensor dativo
poderdo se manifestar no julgamento da comissdo processante por um
periodo de tempo de 15 minutos cada.
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7 — A comissao processante chegando a uma deciséo (procedimento
interno) em relagdo ao caso encerrara os trabalhos informando aos
conselheiros do CMDCA em reunido especifica ao caso, em seguida
tomando as providéncias cabiveis.

Paragrafo Unico. Em casos especiais, a Comiss&o de Etica podera decidir
juntamente com o plenario, desde que haja acordo com os todos os
membros.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 46° —As sessdes do CMDCA realizardo Assembleia Geral com todos
os 6rgdos governamentais e ndo governamentais de atendimento e
defesa dos direitos da crianga e do adolescente, no final de cada ano,
com o objetivo de prestar contas e apresentar orcamento para o exercicio
seguinte:

Art. 47° — O CMDCA expedira resolugdes regulamentando:

a) O Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente -
FUMUCRAD;

b) Os Conselhos Tutelares;conforme especificado na Lei Municipal;
c) Ainscricdo de programas e entidades de atendimento; promogao
e defesa dos direitos da crianga e do adolescente;

d) O funcionamento da Secretaria Executiva;

e) O uso do carro pelo o Presidente e os membros do CMDCA
habilitados.

f) Alteragbes se necessario em Edital das Entidades.Na

deliberacdo de Parcerias Financeiras. Nas Deliberagbes de Emenda
Parlamentar eDedugéo de Imposto de Renda. Inscricdo e Renovacao de
Alvarad de Funcionamento de Entidades. Da Conferéncia e no Edital da
Eleicdo de Conselheiros Tutelares.

9) E, outros que se fizerem necessarios.

Paragrafo Unico — As resolugdes deverdo ser aprovadas por metade
mais 01 (um) dos Conselheiros de Direitoe publicadas no Diario Oficial
do Municipio. Em casos especiais de Urgéncia. Calamidade publica e/
ou pandemia a decisdo de uma Resolugdo podera ser feita pela a Mesa
Diretora com voto e autorizagdo dos membros através do grupo de
WhatsApp. Bem como, a Mesa Diretoria tem autoridade representativa de
assinar as atas das reunides online.

Art. 48° — Este Regimento Interno podera ser alterado por deliberagdes de
dois tergos dos Conselheiros de Direito do CMDCA.

Art. 49° -Os casos omissos serdo decididos pelo plenario do CMDCA em
reunido convocada para este fim.

Art. 50° — Este regimento entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Vilhena/RO, 11 de Margo de 2024.

Jander Rocha Oliveira
Presidente do CMDCA/VHA

Suelma Aparecida Bento
12 Secretaria do CMDCA/VHA

COMISSAO ESPECIAL

COMISSAO ESPECIAL PARA APURAGAO DE SINDICANCIA E
PROCESSOS DISCIPLINAR
EDITAL DE COMPARECIMENTO N° 007/2024

AComissao Especial paraApuracao de Sindicancia e Processos Disciplinar,
solicita o comparecimento da servidora publica, Edna Soares de Lima,
Matricula 6323, detentora do cargo de Servicos Gerais, comparecer na
Controladoria Geral do Municipio, Pago Municipal, na rua Rony de Castro
Pereira n°4177, falar com a Presidente desta comissao Anastalia de Paula
da Silva, em horario de expediente das 07:00 as 13:00hrs, a fim de tratar
de assunto relativo ao Processo disciplinar administrativo n® 19956/2023.

Vilhena, 11 de margo de 2024.
Anastalia de Paula Da Silva

Presidente
Decreto n° 60.958/2023
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COMISSAO ESPECIAL PARA APURAGAO DE SINDICANCIA E
PROCESSOS DISCIPLINAR
EDITAL DE COMPARECIMENTO N° 008/2024

AComisséo Especial paraApuracgao de Sindicancia e Processos Disciplinar,
solicita o comparecimento da servidora publica, Cristiana Vilma de Souza,
Matricula 10776, detentora do cargo de Professor Nivel Ill, comparecer na
Controladoria Geral do Municipio, Pago Municipal, na rua Rony de Castro
Pereira n°4177, falar com a Presidente desta comissdo Anastalia de Paula
da Silva, em horario de expediente das 07:00 as 13:00hrs, a fim de tratar
de assunto relativo ao Processo disciplinar administrativo n® 22269/2023.

Vilhena, 11 de margo de 2024.

Anastalia de Paula Da Silva
Presidente
Decreto n° 60.958/2023

COMISSAO ESPECIAL PARA APURAGAO DE SINDICANCIAE
PROCESSOS DISCIPLINAR
EDITAL DE COMPARECIMENTO N° 009/2024

AComisséo Especial paraApuragao de Sindicancia e Processos Disciplinar,
solicita o comparecimento da servidora publica, Regiane Mendes de Souza
Stupp, Matricula 6938, detentora do cargo de Merendeira, comparecer na
Controladoria Geral do Municipio, Pago Municipal, na rua Rony de Castro
Pereira n°4177, falar com a Presidente desta comissdo Anastalia de Paula
da Silva, em horario de expediente das 07:00 as 13:00hrs, a fim de tratar
de assunto relativo ao Processo disciplinar administrativo n® 11228/2022.

Vilhena, 11 de margo de 2024.
Anastalia de Paula Da Silva

Presidente
Decreto n° 60.958/2023

FUNDAGAO CULTURAL DE VILHENA

PORTARIA N° 005/2024/FCV

CONVERTE EM ABONO PECUNIARIO 1/3 (UM TERGO)
DAS FERIAS DA SERVIDORA IVALCIR CONCEICAO DE
CASTILHOS

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO CULTURAL DE VILHENA - RO (FCV),
no exercicio regular de seu cargo e usando das atribuicdes que Ihes sao
conferidas pela Lei Complementar n° 183, de 25 de junho de 2012,

RESOLVE:
Art. 1° Converter em abono pecuniario1/3 (um terco) das férias da
servidora IVALCIR CONCEICAO DE CASTILHOS, matricula 77, agente
administrativo, cedida com 6nus — prefeitura municipal de Chupinguaia e
lotada na Fundagéo Cultural de Vilhena - FCV
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Leia-se, cumpra-se e publique-se.

Gabinete do Presidente
Vilhena, 11 de margo de 2024.

Eliton da Silva Costa
Presidente - Fundagao Cultural de Vilhena
Decreto 59.136/2023
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNIC DE VILHENA

EXTRATO DO SEGUNDO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N°.
002/2022
PROCESSO ADMINISTRATIVO N°. 17/2022

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE VILHENA — IPMV,
Estado de Rondénia, pessoa juridica de direito publico, inscrito no
CNPJ sob n° 08.081.573/0001-07 e, de outro lado, IRMAOS GIRIOLI
COMERCIO EIRELI - ME, pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ n°. 24.575.205/0001-63, resolvem firmar o presente Termo Aditivo
ao Contrato n°. 02/2022.

DO OBJETO - Alteracédo da Clausula Terceira do Contrato n°. 02/2022.

DO PRAZO - Prorroga o prazo do Contrato por 12 (doze) meses a contar
do vencimento do 1° Termo Aditivo ao Contrato n°. 02/2022.

DO PRECO - Totaliza a quantia de R$9.686,40 (nove mil seiscentos e
oitenta e seis reais e quarenta centavos).

DA DESPESA - As despesas decorrentes deste Contrato correrdo a
conta da seguinte programagéo orcamentaria: Orgdo: 16 — Instituto
de Previdéncia Municipal de Vilhena; Unidade Orgamentaria 16.001 —
Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena; Fung¢éo: 09 — Previdéncia
Social; Sub-Fungéo: 122 — Administracdo Geral; Programa: 0003 — Apoio
Administrativo; Projeto/Atividade: 2147 — Manutengao e Funcionamento
de IPMV; Natureza da Despesa: 3.3.90.39 — Outros Servigos de Terceiros
— Pessoa Juridica; Desdobramento: 57 — Servigo de Processamento de
Dados; Sub-Desdobramento: 00; Fonte de Recurso: 18020000 — RPPS
Taxa Administrativa. Conforme Solicitagdo de Despesa n°. 73/2024, Nota
de Autorizacdo de Despesa n°. 66/2024 e Nota de Empenho n°. 64/2024.

DO FORO - Comarca de Vilhena/RO.
DA DATA — 08 de margo de 2024.
REPRESENTANTE IPMV — Marcia Regina Barichello Padilha.

REPRESENTANTE IRMAOS GIRIOLI — Sandra Aparecida Cerozini.

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

PORTARIA N° 002/2024/DIRETORIA/CMS/VHA

EMENTA: Substituir os Membros das Entidades SINDSUL, SESAI E OAB/
RO, da COMISSAO PERMANENTE DA REDE FiSICA, EXPANSAO E
MANUTENCAO.

O Presidente Interino do Conselho Municipal de Saude de Vilhena, no
uso das atribuicbes legais, que lhe conferem o Art. 10°, inciso XVII, do
Regimento Interno, e suas competéncias legais estabelecidas através das
Leis de n° 8.080/90, 8.142/90, LC/141/2012 e Resolugdo n° 453/2012/
CNS, Lei Municipal n® 2. 173/2017, e;

Considerando a PORTARIA N° 012/2022/DIRETORIA/CMS/VHA, de 22
de Junho de 2022;

Considerando a PORTARIA N° 022/2023/DIRETORIA/CMS/VHA, de 24
de Abril de 2023;

Considerando a PORTARIA N° 023/2023/DIRETORIA/CMS/VHA, 24 de
Abril de 2023.

RESOLVE:

Art. 1° - Substituir o Membro Titular da Entidade SINDICATO DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DO CONE SUL DE RONDONIA — SINDSUL,
no Segmento Trabalhador, LEOMAR GONSALVES, pelo Membro Titular,
ROSANGELA DE ARAUJO VAZ.

Art. 2° - Substituir o Membro Titular da Entidade SECRETARIA ESPECIAL
DE SAUDE INDIGENA — SESAI, no Segmento Gestor, NILSA ANTONIA
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DE LIMA SILVA, pelo Membro Titular, AMAURI SABANE.

Art. 3° - Substituir o Membro Titular da Entidade ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL — SUBSECAO DE VILHENA DA OAB/RO, no Segmento
Usuario, GIULIANO DOURADO DA SILVA, pelo Membro Titular, ALINE COUTINHO A. GOMES LEON.

Art. 4° - ACOMISSAO PERMANENTE DA REDE FiSICA, EXPANSAO E MANUTENGAO, passa a ser paritaria e composta pelas seguintes Entidades e
respectivos Membros:

N° Ord. ENTIDADE NOME SEGMENTO
01 SINDSUL ROSANGELA DE ARAUJO VAZ TRABALHADOR
02 SESAI AMAURI SABANE GESTOR
03 ASSOC. DOS POVOS INDIGENAS JULIANA ROSENILDA DA SILVA IRACHE USUARIO
04 OAB/RO ALINE COUTINHO A. GOMES LEON USUARIO

Art. 5° - Os pareceres e relatérios emitidos por esta Comissao serdo encaminhados a plenaria, em um prazo de 30 dias, conforme solicitado bem como
prazos previstos no Regimento Interno.

Art. 6° - As Substituicbes contidas nesta Portaria da sequéncia e outra providencia da Portaria n°® 05/2019 de 11 de Setembro de 2019, na Comissao
Permanente neste Conselho.

Art. 7° - Nomear a Relatora da Comissdo Membro Titular Conselheira ALINE COUTINHO A. GOMES LEON.
Paragrafo Unico — Havendo a Comiss&o julgado caréater de urgéncia em conjunto com a Mesa Diretora, poder&o tomar decisdes cabiveis e posteriormente
levar ao conhecimento do pleno.

Art. 8° - Esta portaria entra em vigor imediatamente, revogadas as disposi¢cdes em contrario na data de sua publicagéo.
Registrada, Publicada, CUMPRA-SE.
Vilhena-RO, 11 de Margo de 2024.

Conselheiro: Jonatas Santos de Lima
Presidente Interino do Conselho Municipal de Saude — CMS/VHA

PORTARIA N° 003/2024/DIRETORIA/CMS/VHA

DESIGNA A COMISSAO PERMANENTE DA REDE FiSICA, EXPANSAO E MANUTENCAO, PARA EMITIR PARECER DE EMENDA
IMPOSITIVA.

O Presidente Interino do Conselho Municipal de Satde de Vilhena, no uso das atribuigdes legais, que Ihe conferem o Art. 10°, inciso XVII, do Regimento
Interno, e suas competéncias legais estabelecidas através das Leis de n° 8.080/90, 8.142/90, LC/141/2012 e Resolugao n° 453/2012/CNS, Lei Municipal
n® 2. 173/2017, ¢;

RESOLVE:

Art. 1° - Designar a COMISSAO PERMANENTE DA REDE FiSICA, EXPANSAO E MANUTENGCAO, composta pelos respectivos Membros da Portaria n°
002/2024/DIRETORIA/CMS/VHA.

Art. 2° - A Comissao apresentara parecer em relatorio, referente ao Plano de Trabalho de Emenda Impositiva, destinadas as entidades, CASA DE APOIO
AMOR E VIDA, no valor de R$ 105.000,00 (cento e cinco mil reais) e ONG O CAMINHO, no valor de 30.000,00 (trinta mil reais).

Art. 3° - Os pareceres e relatérios emitidos por esta Comissao serdo encaminhados a plenaria, em um prazo de 30 dias, conforme solicitado bem como
prazos previstos no Regimento Interno.

Paragrafo Unico — Havendo a Comiss&o julgado carater de urgéncia em conjunto com a mesa Diretora, poder&o tomar decisdes cabiveis e posteriormente
levar ao conhecimento do pleno.

Art. 4 ° - Esta portaria entra em vigor imediatamente, revogadas as disposi¢des em contrario na data de sua publicagéo.
Registrada, Publicada, CUMPRA-SE.
Vilhena-RO, 11 de Margo de 2024.

Conselheiro: Jonatas Santos de Lima
Presidente Interino do Conselho Municipal de Saude — CMS/VHA
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EXECUTIVO LEGISLATIVO A A
PUBLICAGOES

FLORI CORDEIRO DE MIRANDA JUNIOR
Prefeito

APARECIDO DONADONI
Vice-Prefeito

PABLO RIBEIRO BECHER
Controladoria de Licitagao - CL

ANDREA CAVALCANTE TORRES
Controladoria Geral do Municipio - CGM

ELITON DA SILVA COSTA
Fundagdo Cultural de Vilhena - FCV

HUMBERTO COSTA MARTINS
Gabinete do Prefeito - GAB

TIAGO CAVALCANTI LIMA DE HOLANDA
Procuradoria Geral do Municipio - PGM

BRUNO CRISTIANO NEVES STEDILE
Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD

GILVANEO DA VEIGA
Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI

NILCEMAR DIAS DE ALMEIDA
Secretaria Municipal de Assisténcia Social -
SEMAS

RENATO DE BARROS MONTEIRO
Secretaria Municipal de Comunicagdo - SEMCOM

FLAVIO DE JESUS
Secretaria Municipal de Educag&o - SEMED

SILMAR DE FREITAS NETO
Secretaria Municipal de Esportes - SEMES

ROBERTO SCALERCIO PIRES
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFAZ

VERA LUCIA BORBA JESUINO
Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA

LAERCIO NUNES TORRES
Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos - SEMOSP

RILDO JOSE FLORES
Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLAN

WAGNER WASCZUK BORGES
Secretaria Municipal de Saude - SEMUS

MAURITANI RIBEIRO VIEIRA
Secretaria Municipal de Terras - SEMTER

ROGERIO DA SILVA DIAS
Secretaria Municipal de Transporte e Transito -
SEMTRAN

DIRCEU HOFFMANN
Secretaria Municipal de Turismo InduUstria e
Comércio - SEMTIC

ERALDO DAL POSOLO
Servigo Autébnomo de Aguas e Esgotos - SAAE

MARCIA REGINA BARICHELLO PADILHA
Instituto de Previdéncia Municipal de Vilhena-
IPMV

ADEMIR ALVES
Partido: DEM

CLERIDA ALVES
Partido: Avante

DHONATAN PAGANI
Partido: PODE

NICA CABO JOAO
Partido: PSC

PEDRINHO SANCHES
Partido: Avante

PROFESSORA VIVIAN REPESSOLD
Partido: PP

RONILDO PEREIRA MACEDO
Partido: PODE

SAMIR ALI
Partido: PODE

SARGENTO DAMASSA
Partido: PROS

ZE DUDA
Partido: PSB

ZECA DA DISCOLANDIA
Partido: PSD

ZEZINHO DA DISAGUA
Partido: PSD

WILSON TABALIPA
Partido: PV

MESA DIRETORA
BIENIO 2023/2024

Presidente: Vereador Samir Mahmoud Ali

12 Vice-Presidente: Vereador Dhonatan Pagani
22 Vice-Presidente: Vereador Sargento Damassa
12 Secretério: Vereadora Vivian Repessold

22 Secretdrio: Vereador Ademir Alves

RECEBIMENTOS DE MATERIAS: S&o diariamente,
das 07h as 13h de 22 a 62 feira

OBSERVACAO: as matérias encaminhadas
para publicagdes deverdo estar formatadas
rigorosamente de acordo com as normativas
expedidas pela prefeitura municipal de Vilhena,
disponivel para consulta no site “dov.ilhena.
ro.gov.br” no link “Normas de Publicagao”.

DO TEXTO: A revisdo de textos é de inteira
responsabilidade do 6rgao/cliente emitente.

PUBLICACAO A Secretaria Municipal de
Comunicagao, tem o prazo de 03 (trés) dias
Uteis para publicagdo de qualquer matéria, a
partir da data do seu recebimento.

RECLAMAGAO: Deverad ser encaminhada por
escrito a Secretaria Municipal de Comunicagdo,
no prazo maximo de (05) dias Uteis, apds a sua
publicagéo.
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