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Projeto de Resolugdo n° 001/2007 de 08 de fevereiro de 2007.

“Dispée sobre a mova Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal de Cataldo, cria cargos efetivos, regulamenta o
Quadro de Cargos e Saldries, dando-lhe novas atribuigbes,
extingue érgios e cargos em comissio e da outras
providéncias.”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CATALAO, Estado de Goias, no uso de suas atribui¢des legais e constitucionais, FAZ
SABER que a Camara Municipal, aprovou e eu Presidente da Camara promulgo a seguinte,

RESOLUCAO:

1 - Considerando as dimensdes do prédio da Cadmara Municipal de
Cataldo, com 03 (trés) pavimentos, ¢ mais de 2000 m2 de area,

2 - Considerando o grande fluxo de cidaddos nas dependéncias da
Cémara Municipal, merecendo bom atendimento €;

3 - Considerando que o artigo 37, inciso V, da Constitui¢do Federal,
dispde que os cargos em Comissdo se destinam apenas as fungdes de diregdo, chefia e
assessoramento,

4 - Considerando a necessidade de adequar a estrutura administrativa as
normas e principios constitucionais, em especial, aos da legalidade, eficicia e eficiéncia do
servigo legislativo municipal,

5 - Considerando a necessidade de realizagdo de concurso publico, para
provimento de cargos efetivos, com vistas a4 formagdo de servidores que dardo suporte a
guarda e continuidade dos trabalhos legislativos;

&8 6 — Que as alteragdes propostas, acham guarida no sistema
- orgamentario do Municipio, quais sejam: Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e Orgamento Anual — LOA, vigentes;

7 — e por fim, que o presente ato, acha-se condizente com a Lei
Complementar n° 101/2000 — LRF, apés estudo de impacto orgamentario e financeiro e das
limitacGes de despesas com pessoal,

RESOL VE:

Art, 1° - A Camara Municipal de Cataldo ¢ o 6rgdo independente e
supremo do Poder Legislativo Municipal, na forma do disposto no artigo 12, caput da Lei
Orgénica do Municipio de Cataldo.
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§ 1° - O regime juridico dos Servidores da Cadmara Municipal de
Cataldio serd de natureza estatutdria, nos termos do Estatuto dos Servidores Municipais e
legislagdo pertinente.

§ 2° - Servidor, para efeito desta Lei Complementar, é a pessoa
legalmente investida em cargo piblico de provimento efetivo ou em comisséo.

§ 3° - O cargo piblico, quanto a forma de provimento, poder4 ser:

I - efetivo, quando exigida a habilitagio em concurso publico para o
respectivo provimento;

II - em comissdo, sendo de livre nomeagéo e exoneragdo do Presidente
da Cimara Municipal de Cataldo.

Art, 2° - A Presidéncia, naquilo que se relacione com a Administragdo
do Legislativo, cabe responder pelo funcionamento dos 6rgdos hierarquizados e pelo
atendimento das atribuigdes, competéncias e objetivos estabelecidos nesta resolugdo,
respeitada a competéncia da Mesa Diretora, nos termos do Regimento Interno da Camara, e
ainda, conceder gratificacio de até 100% (cem por cento) sobre o vencimento base dos
servidores da Cdmara Municipal.

Art. 3° - Integram a estrutura do Poder Legislativo do Municipio de
Cataldo, vinculados diretamente a Presidéncia:

I - ORGAO POLITICOS, criados pela Lei Organica do Municipio
(LOM), observado o disposto no Regimento Interno da Camara Municipal de Cataldo:

a) Plendrio, 6rgo colegiado, soberano e deliberativo da Camara, na
forma do Regimento Interno;

b) Mesa Diretora, na forma do disposto no art. 18 da LOM, com
composigéo e competéneia definidas no Regimento Interno da Cdmara;

¢) Comissdes Permanentes e Especiais, na forma do disposto no art.
19 e seguintes da LOM e de acordo com 0 Regimento Interno da Cémara;

d) Vereadores, na forma do disposto no art. 16 da LOM e Regimento

I1- ORGAOS ADMINISTRATIVOS, criados por esta Resolugdo:

1. Gabinete da Presidéncia
1.1. Assessoria Legislativa

1.2. Departamento de Comunicag¢des
1.2.1. Assessoria de Imprensa

Interno.

2. Procuradoria Geral;
2.1. Assessoria Juridica
2.1.1. Departamento de Processo Legislativo
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3. Diretoria Geral;
3.1. Departamento de Administragio
3.2. Departamento de Pessoal
3.3. Departamento de Informética
3.4. Departamento de Processamento de Dados
3.5. Departamento de Transportes

3.6. Departamento de Organizagio e Expediente
3.7. Departamento de Protocolo

4. Diretoria de Financas ¢ Orcamento L s
4.1. Departamento de Tesouraria e Contabilidade
4.2. Departamento de LicitagSes e Compras

5. Diretoria do Plendrio e das Comissdes
5.1. Departamento das Comissdes
5.1.1. Assessoria da Mesa ¢ Plenario
5.1.1.1. Assessoria das Comissdes

6. Gabinete do Vereador
6.1. Assessoria Executiva
6.2. Assessoria Parlamentar

Art. 4° - A representagdo grafica esquemaética da estrutura
organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Cataldo € a constante no organograma

contido no Anexo I, e com a seguinte composigdo e atribuigdes:
I1- GABINETE DA PRESIDENCIA

§ 1° - Ao Gabinete da Presidéncia, incumbe a assisténcia direta ao
Presidente em sua representagdo politica e social, nas relagdes publicas € no preparo do
despacho pessoal e expediente do Presidente; exercer as atividades de coordenagdo politico-
administrativa, no relacionamento com os municipes, entidades de classe, associagdes e
6rgdos da administragio publica federal, estadual e municipal e exercer as atividades de
relagdes publicas e de comunicagdo social e contatos com 6rgdos da imprensa, radio, televisao
para divulgagdo e promogao.

II- PR RIA GERAL

§ 2° - A Procuradoria Geral é o ¢rgio de Assessoramento Direto e de
orientagdo e apoio técnico - juridico do Gabinete da Presidéncia, dos Vereadores, Comissdes
Permanentes e Especiais e demais 6rgidos da Camara Municipal e de representagdo judicial,
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representada pelo Procurador Geral, com poderes e remuneragio equivalentes ao Procurador
do Poder Executivo, competindo-lhe;

I - representar em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Camara;

IT - assessorar o Presidente, Vereadores, Comissdes Permanentes e
Especiais e outros 6rgdos da Camara quando solicitado, sobre assunto de natureza juridica,
emitindo os respectivos pareceres;

III - verificar anteprojetos de lei, regulamentos, contratos e outros atos
de natureza juridica;

IV - organizar e atualizar as coletdneas de legislagdo Municipal,
Estadual e Federal, bem como de jurisprudéncia e doutrina de interesse do Municipio, ou
servir-se de 4rea especializada dentro da Administragdo, para esse fim;

V - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pela Presidéncia.

ITI - DIRETORIA GERAL

§ 3° - Compete a Secretaria Geral supervisionar as atividades de
servigos gerais, recepgao, guarda, bem como a administragio ¢ manutengdo do prédio da
Camara; administragdo do acervo patrimonial; planejamento, coordenagdo e execucdo de
todos os serviges téenico-administrativos a ela subordinados; supervisionar o trabalho dos
demais Orgdos e servidores da Camara; dirigir e controlar as atividades administrativas
internas da Cimara Municipal bem como apoio aos parlamentares.

IV - DIRETORIA DE FINANCAS E ORCAMENTO

§ 4° - A competéncia basica da Secretaria de Finangas se constitui em
obter, movimentar, aplicar, registrar e administrar os recursos financeiros publicos da Camara
Municipal de Vereadores, de acordo com os principios basicos da administragdo publica e de
direito orgamentario e financeiro; Movimentar recursos financeiros, através de via bancaria,
juntamente com o Presidente da Cimara Municipal; executar a politica econdmico-financeira
da Cimara Municipal de Vereadores; Prestar contas na forma da lei; Cumprir as diligéncias
do Tribunal de Contas dos Municipios e dar condi¢des plenas para a realizagao das auditorias;

V — DIRETORIA ARIOQ E COMISSOE

§ 5° - A competéncia bésica da Diretoria do Plenario e ComissGes é
controlar a tramitagdo e analise do processo legislativo desde a sua entrada; supervisionar a
emissdo de pareceres pelas Comissdes Permanentes, organizagdo das Sessdes plenénas
elaboragiio de pauta e emissdo do documento legal em sua redagao final; supervisionar as
atividades de administragdo e manutengdo do Plenario; supervisionar os orgdos de ap010
organizagdo, registro de documentos, fazer a dlstnbmg:ao de processos legislativos as
Comissdes competentes; prestar 0 apoio necessario 4s Comissdes permanentes e gspeciais;
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V1- GABINETE DO VERFEADOR

§ 6° - O Gabinete do Vereador, é o érgdo de assisténcia direta ao
Vereador em sua representagdo politica e social. Compete-lhe a guarda dos bens patrimoniais
da Camara Municipal colocados a disposicdo do Vereador, inclusive méveis, equipamentos e
instala¢des fisicas do Gabinete; emitir as requisicdes de materiais de consumo e outras para
despesas de custeio do Gabinete do Vereador; a assessoria a0 Vereador em suas relagdes
publicas e no atendimento ao publico em geral, nas instalagdes da Cimara Municipal ou fora
dela, observadas as normas administrativas ao controle de freqiiéncia; preparar o despacho
pessoal do expediente do Vereador; acompanhar a tramitacio dos processos legislativos e
cuidar da comunicagdo social do Vereador.

Art. 5° - Os Departamentos ¢ Assessorias sfo dotados de autonomia
administrativa e funcional ¢ tém as respectivas atribui¢des:

§ 1°- A ASSESSORIA JURIDICA ¢ administrativa em geral, tem por
atribuigdes basieas de prestar 8 Cimara e aos Vereadores, inclusive com atuac#o judicial junto
a processos onde seja parte, de qualquer forma, a Cimara ou o Presidente, no Foro, Varas do
Trabalho, Tribunais, e ainda, nos procedimentos oriundos dos Tribunais de Contas dos
Municipios ou da Unifio. Dar assisténcia nas reunides ordindrias e extraordindrias da Cidmara
Municipal, exarar pareceres nos projetos sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo
e/ou pela Comissdo Mista ou outras Comissdes, através da Procuradoria Geral, a que esta
subordinada.

v § 2° - O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO incumbe de
executar as atividades administrativas do desenvolvimento organizacional, com autoridades
funcionais de recursos humanos ¢ materiais; incumbe administrar os atos de nomeagoes e
exoneragdes de servidores comissionados e efetivos, por decisdo da Presidéncia; conceder
afastamentos, licengas, bem como supervisionar a folha de pagamento, calculo de encargos
fiscais e trabalhistas, registro atualizado de prontuario funcional e beneficios dos servidores;
chamamento de aprovados em concurso publico pela ordem de classificagdo; atender as
normas do Tribunal de Contas dos Municipios relativas ao quadro de pessoal ¢ folha de
pagamento; conhecer dos contratos firmados pela Cimara com fornecedores em geral;
efetuar o registro das movimentagbes patrimoniais, registrando e controlando a existéncia,
localiza¢do e condig¢@o de uso de todos os bens patrimoniais da Camara Municipal e anotando
as mutagGes ocorridas em cada exercicio; fazer anualmente o inventério dos bens patrimoniais
para elaboragéio do balango; propor e efetuar os contratos de seguros e de servigos da Camara
Municipal, além de zelar por seu cumprimento; manter sob sua guarda e controle, em local
apropriado, os bens adquiridos pela CAmara Municipal, zelando pela sua conservagfio e
efetuando inventarios periédicos; controlar o custeio das despesas com alimentag3o, estadia e
deslocamento dos agentes administrativos.

§ 3° - O DEPARTAMENTO DE PESSOAL tem as atribuigdes
bésicas de processamento da folha de pagamento da Camara, controle de pontos, edleulos de
férias, rescisbes, relatérios de movimentagSes de pessoal, expedigio das guias de
recolhimento dos encargos da folha; controlar as férias dos funciondrios, zelando pela
continuidade dos servigos; organizar e manter atualizados os prontuarios contendo os
assentamentos individuais dos funcionérios e Vereadores; manter cadastro i
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todos os funcionarios e Vereadores; controlar a freqiiéncia de funcionarios e de Vereadores,
fazendo as anotacgdes cabiveis nos respectivos assentamentos individuais; efetuar as rotinas de
admisso e desligamento de pessoal, bem como relatérios de movimentagfio dos funcionarios
exigidos pela legislagdo federal pertinente; emitir as guias de contribuigdes e outros encargos
atos de concessfio de direitos e vantagens aos funcionarios, previstos na legislagdo vigente;
elaborar os relatories gerenciais da folha de pagamento; manter controle sobre os beneficios
concedidos pela Cimara a seus funcionsrios, inclusive convénios; promover atividades
visando ao desenvolvimento do pessoal da Camara Municipal, consubstanciadas em
treinamentos e participacio em cursos e semin4rios.

§ 4° - O DEPARTAMENTO DE INFORMATICA tem as atribuigdes
atinentes ao controle e manuteng@o dos servigos de informética da Camara Municipal, tais
como rede de conectividade, servidores e dispositivos da “internet”; manutengdo e controle de
maquinas, equipamentos, pegas de reposigio e softwares; aplicativos, construgdo de softwares
de apoio legislativo, administrativo e técnico; a organizagdo do sistema de gestio do
conhecimento e de tecnologia de informagdo do legislativo.

§ 5°- O DEPARTAMENTO DE PRODESSAMENTO DE DADOS
tem atribui¢des bésicas de planejar, elaborar e implantar o plano diretor de processamento de
dados da Camara Municipal, visande o gerenciamento das informag¢des administrativas,
financeiras, contébeis, de recursos humanos, patrimoniais, proeessuais e fluxo de documentos
¢ informagbes. .
§ 6° - Ao DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES cabe gerenciar a
frota de veiculos automotores da CAmara Municipal quanto s viagens a servigo do Poder
Legislativo, consumo de combustiveis e manutengfio da frota; controle de veiculos locados
pela Camara Municipal; emitir laudos de especificagédo técnica veicular para a aquisi¢do de
veiculos novos; gerenciar e controlar o quadro de motoristas, em conformidade com a
legislagéo vigente.

' § 7° - Ao DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO E
EXPEDIENTE compete o servigo de recepgéo, registro de documentos oficiais, elaboragéio e
expedigdo da correspondéncia oficial, emissdo de certiddes e atos da Presidéncia, registro de
Portarias, Resolugdes, Leis e Decretos Legislativo; executar os trabalhos de reprodugéo de
documentos, zelando pelas maquinas e materiais usados nos servigos; encadernar e conservar
em local e instalagdes apropriadas todos os processos, por ordem numérica, e dividides por
sessdes da CAmara e legislatura.

§ 8° - O DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO tem as atribuigdes
de executar o servigo de protocolo de documentos e papeis enderecados 24 Camara Municipal
e controlar sua movimentagéo; prestar informages aos funciondrios, aos Vereadores e ao
piblico em geral a respeito da tramitagdo de documentos de seu interesse; controle da
tramitagdo, arquivamento e guarda de todo e qualquer documento que entra e sai oficialmente
na Cémara Municipal. e

§ 9° - A ASSESSORIA LEGISLATIVA incumbe a assisténcia ao
Gabinete em suas relagdes piiblicas e no atendimento ao publico em geral, nas instalagdes da
Céamara Municipal ou fora dela; o apoio ao Gabinete no preparo do expediente da Presidéncia;
atividades de atendimento ao publico, dos 6rgdos e unidades gerenciais do Legislativo, para
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fins de disciplinar as formas de participagdo popular nas Sessdes da Camara Municipal;
elaborar periodicamente os indicadores mais fregiientes para avaliagio da agdo legislativa;

§ 10° - Ao DEPARTAMENTO DE COMUNICACOES tem a
competéncia bésica a publicagdio dos atos administrativos e legislativos. a divulgagdo interna
ou externa a Cimara das informag¢des de interesse do Municipio, bem como representar o
Poder Legislativo junto aos meios de comunicagfio, e, outras atribuigbes que lhe forem
atribuidas pelo Gabinete da Presidéncia.

§ 11 - A ASSESSORIA DE IMPRENSA tem por objetivo prestar
assisténcia ao Departamento de Comunicagdes, relativa a divulgagdo dos atos administrativos
e legislativos da Camara Municipal e publica¢cdes de matérias de interesse publico.

§ 12 - O DEPARTAMENTO DE TESOURARIA E
CONTABILIDADE tem por atribuigdo os servigos de apoio 4 Diretoria de Finangas e
orgamento, na execugdo financeira e orgamentdria, apresentando relatérios gerenciais de
programacdo de despesas, registros de contabilidade e livros fiscais sujeitos a fiscalizagéo;
encaminhamento de balancetes ao Tribunal de Contas dos Municipios, dentro dos prazos
legais.

§ 13 - O DEPARTAMENTO DE LICITACOES E COMPRAS tem
por atribuigfio provocar a Comisso Permanente de licitagfio para formalizagio e execugéio
de processos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades, na forma e condigdes estabelecidas
na legislagdo federal; emitir as requisi¢des de compra e autorizagéio de servigos e obras;
coordenar o suprimento de materiais e servi¢os de consumo da Cdmara Municipal, de forma
centralizada, mantendo dados estatisticos que auxiliem o planejamento e controle de
materiais para distribuicdo e a execugdo de servigos; realizar a pesquisa, coleta de
or¢camentos € precos de servicos e materiais;

§ 14 — Ao DEPARTAMENTO DAS COMISSOES, compete
supervisionar o processo legislativo pertinentes 4s Comissdes e o processamento dos dados
relativos a elaboragdio legislativa; assistir o Secretdrio do Plendrio e Comissdes na preparagédo
das atas das sessdes ordindrias, extraordinédrias, preparatorias, solenes e especiais,
transcrevendo-as e arquivando-as nos registros proprios; expedir convocagdes e controlar
prazos das Comissdes e dos respectivos relatores, mantendo informado o presidente e os
demais membros; assistir as reunides das Comissdes, preparando as atas, pareceres € votos em
separado, quando solicitado; manter fichéario geral de controle de movimentagdo de processos,
papeis ¢ documentos entre as Comissdes; preparar, em meio mecanico ou digital, os
autégrafos de leis, decretos legislativos, resolugdes, atos da mesa e da presidéncia e demais
atos e expedientes da Camara Municipal.

§ 15 — A ASSESSORIA DA MESA E PLENARIO, tem por
atribuigfio prestar assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora, durante as sessdes plendrias
ordinérias, extraordindrias, solenes e especiais; prestar assessoria as bancadas durante as
sessdes plenarias; outras atribuigdes pertinentes que lhe forem conferidas.

§ 16 — A ASSESSORIA DAS COMISSOES, compete prestar
assessoria aos trabalhos das ComissGes permanentes ou especiais; prestar assessoria a
expedi¢do das convocagdes das Comissdes e conferir os prazos regimentais, dos respectivos

: S J. DAHAS
rador - Cam. Mun. Catalao



Estado de Goias
Municipio de Cataldo
Camara Municipal de Cataldo
relatores, mantendo informado o presidente e os demais membros; assistir as reunides das
Comissdes, preparando as atas, pareceres ¢ votos; outras atribui¢des que lhe forem conferidas.

§ 17 — ASSESSORIA PARLAMENTAR tem a competéncia basica de
controlar, coordenar e assessorar os Vereadores Municipais, na sua relag3o politica interna e
externa; preparar minutas de proposigdes e suas respectivas mensagens; dar assisténcia aos
Vereadores coordenando seus trabalhos junto a Cimara; controlar as tarefas necessarias para
o processo Legislativo; representar o Vereador em eventos comunitarios; atender ao piblico,
anotando em ordem, a identifica¢do das pessoas e encaminhando-as ao Vereador; encaminhar
e receber, a correspondéncia, avisos ¢ editais enderegados ao Vereador; cumprir as demais
determinagdes que lhe forem ditadas pelo Vereador.

Art. 6° - Extinguindo-se 0 mandato do Vereador sdo automaticamente
vagos, os respectivos cargos de Assessor Parlamentar,

Art. 7° - Fiea eriado o Quadro de Cargos e Vencimentos de provimento
efetivo, constantes do Anexo II, para admissdo de servidores aprovados em concurso publico
de provas, observada, rigorosamente, a ordem classificatéria.

Art, 8° - A Camara Municipal realizara, no prazo de cento e vinte (120)
dias, da edi¢fo desta Resolugdo, concurso publico de provas, para habilitagdo de servidores
efetivos, sob o regime estatutério.

Art. 9° - Até 31 de dezembro de 2008, serfio extintos os cargos a seguir,
por ato da Mesa Diretora, e suas fungdes atribuidas aos servidores efetivos, ja habilitados a
condugdo dos servicos basicos da Camara Municipal:

I - Assessor Executivo - 13 vagas
IT — Assessor Legislativo - 01 vaga
III - Assessor da Mesa e Plenario - 02 vagas
IV — Assessor de Imprensa - 02 vagas
V — Assessor das Comissdes - 12 vagas
Total de vagas - 30 vagas

Art. 10 - Integram esta Resolugfio os seguintes anexos:

Anexo I — Organograma da Estrutura Administrativa da Cimara.
Anexo I — Quadro de cargos e saldrios de provimento efetivo.
Anexo 11l — Quadro de eargos e saldrios em comiss#o.

Anexo IV — Atribuicdes dos cargos efetivos.

Anexo V — Atribui¢8es dos cargos em comissdo
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Art. 11 — Ficam extintas todas as unidades administrativas e cargos em
comissdo, anteriormente criados e ndo mantidos por esta Resolugédo.

Art. 12 - Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo,
revogando-se as disposigdes em contrario, retroagindo seus efeitos a 1° de fevereiro de 2007.

Cataldo, em 08 de fevereiro de 2007.

f

Autoria: Mesa Diretora - 2007/2008

1° secretéario

LAZARO ANTONIO OLIVEIRA

2° Secretario
%RGE DAHAS

Procurador Geral
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ANEXO 11

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargos: Quantitativo: Remuneracio:
Telefonista 04 (quatro) w’wz R$ 500,00
Zelador 02 (dois) R$ 500,00

' Motorista 04 (quatro) — ) R$ 550,00
Auxiliar Administrativo 05 (cinco) - - R$ 600,00
Analista de Computagao 02 (dois) - R$ 750,00
Escriturario 15 (quinze) RS 825,00
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
CATALAO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
Requisito Minimo para o Provimento:

- 2° Grau completo.

- Redagdo propria

- Nogdes de Técnica Legislativa.

- Conhecimentos da estrutura organizacional municipal.
- Conhecimentos da Legislagdo do Tribunal de Contas.
- Conhecimento da LOM e Estatuto dos Servidores.

- Boa digitagdo.

Atribui¢des do Cargo:

1. Sob orientagio e supervisio, realizar fungdes rotineiras de pequena responsabilidade e
complexidade, de suporte administrativo burocritico ém todas as Divisdes da Cimara como:

I. Redigir atos administrativos conforme padrdes existentes, tais como: textos, tabelas,
formuldrios e etc;

I1. Colecionar leis, decretos e atos de interesse da Camara Municipal;

ML Classificar, informar e conservar processos e documentos;

IV. Atender o publico interno e externo, prestando informagdes e orientagdes respectivas;

V. Operar terminais de computader;

VI. - Exercer outras atividades semelhantes ¢ compativeis do mesmo grau de dificuldade/
responsabilidade.

CARGO: TELEFONISTA
Requisito Minimeo para o Provimento:
- 2° Grau completo.
- Nogdes da estrutura administrativa da Camara.
- Nogdes simples de etiqueta.
Atribuigdes do Cargo:

1. Zelar pela manutengdo e funcionamento do servigo de telefones, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios, apOs autorizag¢ao.
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2. Controlar, registrar, transmitir e solicitar ligagdes telefonicas anotando recados e
mantendo atualizadas, em livro proprio, as ligacBes interurbanas, identificando a hora, o local
chamado, o autor da chamada e dia que foi feita.

3. Encaminhar, mensalmente, ao responsavel a relagio das ligagSes interurbanas feitas
para as providéncias cabiveis.

4. Comunicar ao responsavel, os defeitos nos aparelhos telefonicos da Camara.

5. Manter arrumado o material sob sua guarda.

CARGO: ESCRITURARIO:
Requisito Minimo para o Provimento:
- 2° Grau completo.
- Redagéo propria

- Nogdes da estrutura organizacional da Camara Municipal.
- Nogdes da Legislagdo Brasileira, inclusive Municipal.

- Nogdes de Informatica.

- Boa digitagdo.

Atribuicdes do Cargo:

1. Digitar oficios, cartas, despachos e demais expedientes relacionados com os servigos
da Camara,

2. Prestar apoio ao processo legislativo, em todas suas etapas;

3. Executar servigos de escritorio;

4. Organizar arquivos e fichérios;

5. Operar terminais de computador;

6. Controlar requisigOes, estoques e recebimentos de materiais;

7. Efetuar calculos simples e elaborar demonstrativos;

8. Preencher fichas, registros, formularios e efetuar langamentos cadastrais;

9. Controlar almoxarifado quanto entrada e saida de material de consumo;

10. Outros servi¢os de natureza similar.

CARGO: MOTORISTA:
Requisito Minimo para o Provimento:
- Primeiro Grau completo.
- Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria Profissional “D” , em situagio regular.
- Nog¢des da Estrutura Administrativa da Camara;
- Nogdes simples de etiqueta.

Atribuic¢oes do Cargo:

1. Dirigir ¢ manobrar veiculos.
2. Definir rotas e itinerarios.
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Transportar em seguranga pessoas, documentos e objetos.
Realizar inspegdes, pequenos reparos e manutengdes basicas do veiculo.
Providenciar manutengdo preventiva e corretiva de veiculos.
Respeitar a legislagdo, normas e recomendagdes de dire¢do defensiva.
Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificagdo, visando a
~ manuteng#o adequada do veiculo.
8. Zelar pela conservagio ¢ limpeza do veiculo. Providenciar a realizagdo de ajustes e
pequenos reparos.

9. Recolher o veiculo em locais seguros.
9. Preencher formularios com dados relativos 4 quilometragem, trajetos, horéario de

saida e chegada.
10. Realizar viagens  servigo da Cdmara.
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CARGO: ZELADOR:
Requisito Minimo para o Provimento:

- Primeiro Grau completo.

- Nogdes da Estrutura Administrativa da Camara,
Atribuig¢des do Cargo:

1. Exercer as fungdes de zelador, promovendo a manuten¢do e a conservagio das
dependéncias da Camara;

2. Verificar a necessidade de reparos e condigdes de funcionamento das instalagdes,
mantendo-as dentro dos padrdes de higiene e seguranga;

4. Executar ou providenciar servigos de manutengdo geral, efetuando pequenos reparos
em equipamentos de uso na execuglo dos servigos;

5. Cumprir rigorosamente as normas e procedimentos de seguranga do trabalho;

6. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGO: ANALISTA DE COMPUTACAO:

Requisito Minimo para o Provimento:

- Segundo Grau completo.

- Nogdes da Estrutura Administrativa da Camara;
- Nogdes da Legislagdo Municipal,

- Cursos de Tecnologia da Informag&o.

Atribuicdes do Cargo:

1. Introdugdo ao Hardware do PC: processadores, barramentos, memoérias, placas-mde,
setup, placas de Vi.d.eo, Placa de Som, placas de rede, gabinetes, teclado, mouse, fontes de
alimentagdo, estabilizadores de tenséo;

2. Armazenamento de Dados: disquetes e afins, discos rigidos, CD e DVD, Discos Rigidos
SCSI, RAID, Hot Swap; Portas Paralela e Serial; K

3. Dispositivos SCSI; Scanners; Instalagdo e montagem de microcomputadores; 222z
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4. Recuperacio de Dados; Introdugiio a Redes de computadores: tipos de redes, tipos de
servidores, classificagdes dos componentes de uma Rede;

5. Protocolos: conceitos basicos, 0 modelo OSI, Padrdo IEEE 802, TCP/IP: fundamentos,
camadas, enderegamento IP, Protocolos de Aplicagio, DNS, Telnet, FTP, TFTP, SMTP,
HTTP ;

6. Cabeamento de rede: fundamentos, cabo coaxial, cabo par trangado, fibra oOtica,
caracteristicas, montagem, instalagdo, topologias, pinagem, conectores,

7. Redes sem Fio: Fundamentos, IEEE 802.1;
8. Equipamentos de Redes: repetidores ¢ hubs, pontes e switches, roteadores;

9. Compartilhamento de Arquivos e Impressoras: fundamentos, habilitando o
compartilhamento, instalando a impressora, usando a impressora, acessando diret6rios
compartilhados;

10. Administragdo de Usuérios: fundamentos, gerenciando usudrios e grupos, adicionando
novos usudrios e grupos, politica de seguranga, principais configuracdes de seguranga;

11. Servidores DNS, Servidores web e servidores de e-mail: Fundamentos; Conceitos de
Internet e Intranet,

12. Sistemas Operacionais: Linux, Windows XP;

13. Ferramentas ¢ aplicagdes de informatica: Navegadores (browsers) de internet; correio
eletrénico, Office 2003; Seguranca da Informagdo; Procedimento para realizagio de copia

de seguranga, Virus: caracteristicas, métodos de combate, formas de ataque,
nomenclatura;




