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Dispe sobre a nova Estrutura Administrativa da
Cémara Municipal de Uruacu, Estado de Goias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Uruagu, no uso de suas atribuicdes

apresenta para deliberagao plendria o seguinte Projeto de Lei:

TiTULO |

DOS ORGAOS DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art.1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara Municipal de Uruagu,
Estado de Goids, passa a funcionar a partir da sangdo da presente Lei com a seguinte Estrutura
Administrativa e Organizacional delineada conforme os Orgdo e as Unidades de Servigos a
seguir especificados, os quais ficam criados em carater permanente, da seguinte forma:

1. GRGAO DE DIREGAO:
1.1 - Mesa Diretora.

2. ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL:

2.1- SECRETARIA DE ADMINiSTRACﬁO E FINANCAS;
2.1.1 - Departamento de Administra¢ao e Finangas,
2.1.2 — Departamento de Tesouraria;

2.1.3 - Departamento de Compras e Licitagoes;
2.1.4 - Departamento de Recursos Humanos.

3. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

3.1 - Assessoria da Administracao;

3.1.1 - Chefia de Gabinete;

3.1.2 - Assessoria de Gabinete de Vereador;
3.1.3 — Assessoria de Imprensa;

4, PROCURADORIA
4.1 - Procurador Geral
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4.1.1 - Assessoramento e Estudos;

5, ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 — Controladoria Geral;

5.2 - Corpo Operacional;

5.3 - Assessoramento e Estudos;

6. ESCOLA DO LEGISLATIVO
6.1 - Coordenacgao;
6.2 - Assessoramento.

7. TV CAMARA
7.1.1 - Coordenagdo
7.1.2 -Assessoramento

CAPITULO |
DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 2° - Sdo titulares dos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal os
ocupantes dos respectivos cargos, fungdes, nomeados ou designados pelo Presidente para o
exercicio de cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo ou de funcao de confianga,
com as atribuicdes, deveres e responsabilidades correspondentes, e com os direitos 3
remuneragao ou retribuigdo estabelecidos legalmente.

Paragrafo tnico — Ao titular de cada 6rgdo corresponde a qualificacao legal do cargo ou
funcdo respectiva, para os fins de tratamento verbal ou escrito, na forma do regulamento.

Art. 3° - Compete privativamente ao Presidente da Camara, prover a nomeagao dos
cargos e as fungdes de confianga do @mbito do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico - Por extrema necessidade do servigo, qualquer servidor, a critério do
Presidente ou Secretario de Administracdo e Finangas, podera ser convocado para trabalhar
fora do horario normal de expediente, sendo consequentemente pago, no més subsequente,
as horas-extras, quando servidor efetivo.

TiTuLo Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
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&,
DO ORGAO DE DIREGAO

SECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 4°-A Mesa Diretora compde-se do Presidente, do 1° Secretario e do 2° Secretario, a
ela competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos
e administrativos da Camara e mais atribuigdes constantes no Regimento Interno desta Camara.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

Art. 5°- A Secretaria de Administragdo e Finangas da Camara Municipal Uruagu, Estado
de Goids, se equipara administrativamente a0 nivel de Secretaria, vinculada diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, com o suporte necessario de recursos Administrativos.

Art. 62 - A Secretaria de Administragdo e Finangas do Poder Legislativo, a qual compete
planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara,
de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia deste Poder Legislativo, compete ainda a
supervisdo, coordenagdo e execucdo das atividades de elaboragdo legislativa, preparagdo e
redacdo final das proposi¢des aprovadas pelo Plenério, bem como do expediente externo,
publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Cédmara.

Paragrafo Unico. Integram a estrutura da Secretaria de Administragdao e Finangas os
seguintes orgaos:

| - Departamento de Gestdo Administrativa;

Il - Departamento de Tesouraria;

Il - Departamento de Compras e Licitacdes;

|V — Departamento de Recursos Humanos.

SECAO |

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 72 - Sdo atribuicdes do Departamento de Gestao Administrativa da Camara
Municipal, de acordo com instrucdes da Mesa Diretora e da Presidéncia:

| — Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento dos servigos administrativos

da Camara;

Il — Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informacdes e

meios para execugdo das administrativas no ambito da Camara;
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Il - Supervalorizar as tarefas de apoio administrativo na drea de recursos humanos da
Camara.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Art. 8°- Ao Departamento de Tesouraria compete as atividades de elaboragdo de
processos de pagamento, recebimento, controle e movimentagao de recursos financeiros
colocados a disposicdo do Legislativo, além das seguintes atribuigoes:

| — fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a conciliagao
bancaria;

Il — controlar os saldos bancérios, assegurados a correta operacdo financeira e
orgamentaria;

Il — efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

IV — executar a analise e classificacio contabil dos documentos nas ordens de
pagamento.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

Art. 92 - Sido atribuicdes do Departamento de Compras e Licitagbes da Camara
Municipal:

| — Coordenar, executar, supervisionar e controlar todos os processos licitatorios;

Il — Realizar todas as fases e procedimentos necessarios para a execugdo das licitagoes,
com a autorizagao do Presidente da Camara;

Il — Efetuar cotagdes de precos ou solicitar orgamentos no comércio local ou regional, a
fim de selecionar a proposta mais vantajosa para administragdo publica;

IV — Organizar o Plano Anual de Contratagdo para atender as necessidades da Camara
Municipal;

V — Atender as diligéncias ou solicitagdes de informagbes referentes aos certames,
contratacdes e compras realizadas pela Camara Municipal de Uruagu;

VI — Alimentar em tempo habil o Sistema COLARE do Tribunal de Contas do Estado de
Goids — TCM/GO e PNCP, aos envios de licitagdes e contratos da Cdmara Municipal de Uruagu.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 10 - Sdo atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos da Cdmara Municipal:

| — Desempenhar com eficiéncia na execucdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Camara Municipal;

Il - Promover o processo de recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal;

Il - Efetuar o controle da folha de pessoal e demais atos administrativos correlatos ao
Departamento de Pessoal, inclusive fornecendo as devidas informagdes e alimentagdo do
Sistema COLARE do TCM / GO~ Tribunal de Conta dos Municipio de Goias;

IV —Realizar estudos e apontar os programas de higiene, seguranca e saude ocupacional
com a finalidade de garantir a qualidade de vida no trabalho e perspectivas futuras da Gestio
de Pessoas;

V—Informar a Escola do Legislativo sobre as necessidades de treinamento de pessoal da
Camara Municipal.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DA ASSESSORIA DA ADMINISTRAGAO

Art. 11. Sdo Atribuicdes da Assessoria da Administragdo a realizacdo de servigos
técnicos, temporarios ou ndo, contratados para suprir as necessidades da Cmara Municipal de
Uruagu desde que suas atribui¢des ndo constem em nenhum cargo previsto nesta Lei.

SECAO Il
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Chefia de Gabinete é o 6rgdo encarregado de assistir direta e indiretamente
o Presidente da Camara, cabendo-lhe realizar o assessoramento pessoal, organizar a agenda de
compromissos, coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas e promover
a ligagdo com instituigdes, autoridades e a comunidade em geral.

SECAO Il
DA ASSESSORIA DE GABINETE DE VEREADOR

Art. 13. A Assessoria de Gabinete de Vereadores, como integrantes da estrutura
sistematizada da Camara Municipal, constitui érgdo especial de apoio logistico e de
assessoramento aos Vereadores, estruturados como subunidades orgamentarias, destinados a
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prover os meios adequados ao exercicio do mandado parlamentar, tendo como caracteristicas
de funcionamento:

| = Instalagdo em quantidade correspondente ao dobro do numero de Vereadores em
cada legislatura;

Il = Estruturacdo como unidades de apoio ao desempenho do mandato do Vereador,
detentor de autonomia administrativa e funcional, nos limites fixados em regulamento.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Art. 14. A Assessoria de Imprensa é o orgdo encarregado pela intermediacdo entre o
Poder Legislativo Municipal e a Imprensa local, regional, estadual e federal, pela produgdo de
material jornalistico e a contratagdo de veiculos de comunicagao para prestagdo de servicos
que divulguem os trabalhos por esta Instituicdo e seus representantes.

CAPITULO IV
PROCURADORIA

Art. 15. A Procuradoria é o 6rgdo maximo de representagao judicial da Camara
Municipal de Uruagu, com funcdes de consultoria juridica, vinculada & Mesa Diretora,
subordinada a Presidéncia da Camara.

§ 12, A Procuradoria compete atuar em qualquer foro, instancia ou tribunal, nos feitos
em que a Camara Municipal de Uruacu seja autora, ré, assistente ou oponente; promover a
defesa em juizo e fora dela, ativa e passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo;
prestar assessoramento juridico aos 6rgios de Administracdo e Finangas, Departamento e de
Assessoramento, Controle Interno bem ainda as Comissdes Técnicas; interpretar normas legais
e administrativas, para responder consultas dos Orgéos e Comissdes da Camara; assistir a
Presidéncia na celebragdo de contratos, convénios, acordos e outros ajustes com entidades
publicas ou privadas; realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢ao
profissional.

§ 29. A Procuradoria oficiard os atos e procedimentos administrativos no que diz
respeito as atribuicdes da Administracio Geral e o Controle Interno da legalidade dos atos do
Poder Legislativo e promoverd a defesa dos interesses legitimos destes, incluindo os de
natureza financeiro-orcamentaria.

Art. 16. Compete ao Procurador Geral sem prejuizo de outras atribuigdes:

| - chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas atividades, orientado sua
atuacdo e demais colaboradores sob a sua responsabilidade;
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Il — despachar diretamente com a Mesa Diretora e o Presidente da Casa;

Il - assessorar juridicamente o Presidente da Casa nas demandas judiciais e
extrajudiciais que envolvam a Camara de Vereadores de Uruagu, quando esta detiver
legitimidade;

IV - organizar os servigos administrativos da Procuradoria;

V — emitir parecer em todos os processos administrativos que tramitarem na Camara;

VI - determinar a propositura de a¢des que entender necessarias a defesa e ao
resguardo das prerrogativas e competéncias institucionais da Camara Municipal de Uruagu;

VIl - delegar atribuig¢des, autorizando expressamente quando for o caso;

VIlI- indicar substituto em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas
ou afastamentos ocasionais, bem como vacancia do cargo, até a nomeacao de novo titular.

Art.17. O Procurador Geral exercera a fungdo de chefia hierarquica e supervisdao
Administrativa aos servigos de Assessoria da Administragdo referente a assuntos juridicos.

§12 — Os membros da Procuradoria Geral deverdo se manter em constante atualizagdo
para oferecer um trabalho dentro das melhores praticas existentes.

§22 - E prerrogativa exclusiva do Procurador Geral a indicagdo para ocupar os cargos
comissionados insertos na estrutura organizacional da Procuradoria e a realizagdo de curso
relativo ao seu departamento, devendo a mesma fazer parte integrante da Escola do
Legislativo.

§32 - O ndo atendimento as solicitagdes emanadas pela Procuradoria, salvo motivo de
forga maior, sem prejuizo da responsabilidade civil ou criminal, sujeitara o servidor as sangoes
disciplinares previstas no respectivo regime juridico.

Art. 18. A Procuradoria possui prazo de 7 (sete) dias uteis para responder
questionamentos ou emitir pareceres, podendo ser prorrogados por mais 7 (sete) dias uteis,
excepcionalmente, em virtude da complexidade dos autos a serem analisados.

Art. 19 - Fica autorizado, por forga desta Lei a realizagdao de home office para execugdo
das tarefas desempenhadas pelo Procurador Geral, fora das dependéncias do Poder Legislativo,
da seguinte forma:

| - A execugdo de trabalhos na modalidade home office, assim entendida como aquela
que pode ser desempenhada a distancia;

Il - As atividades desempenhadas mediante home office deverdo ser realizadas com
eficiéncia, sem prejuizo dos servigos prestados pela Camara Municipal;

IIl - O Procurador Geral devera utilizar e-mail institucional, telefone proprio, aplicativos
e sistemas informatizados determinados pela Camara Municipal, durante o horario de
Expediente, devendo permanecer integralmente disponivel ao trabalho durante o periodo
fixado para home office;
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IV - A Cdmara Municipal de Uruagu ndo reembolsara qualquer despesa relacionada a
telefone, internet, energia elétrica, mobilidrio, insumos de informatica, entre outras, incorridas
durante a realizagdo de home office.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 20. O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as atividades de controle,
seguranca e fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, sera realizado pelo
Orgao de Controle Interno da Camara Municipal dotado de competéncia ampla para o exercicio
de suas atribuicdes.

Art. 21. Fazem parte do controle interno da Cdmara Municipal de Uruagu, as seguintes
unidades de servigos:

| - Controladoria;

Il = Corpo Operacional;

IIl — Assessoramento e Estudos.

SECAO |

DA CONTROLADORIA

Art. 22. O ocupante do cargo efetivo de Controlador Geral, de nivel superior, ocupado
por servidor efetivo, devidamente aprovado em concurso publico para esse fim é titular do
Controle Interno da Camara Municipal de Uruagu, o qual respondera como titular da referida
Unidade de Controle Interno.

Art. 23, Sujeitam-se ao controle e fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentaria e
patrimonial as atividades administrativas da Camara Municipal quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade na aplicacdo de recursos, respeitadas as competéncias proprias
do controle extremo.

Art. 24. No exercicio das funcbes de fiscalizagdo os integrantes do 6rgdo de controle
interno, quando no exercicio de suas fungdes institucionais, tém preferéncia sobre as demais
atividades e servidores, ndo podendo ser-lhe expostas situagdes de hierarquia ou subordinagcao
funcional.

Art. 25- Os ocupantes de cargos de Diregdo e Assessoria deverdo assegurar aos
integrantes do controle interno todas as condi¢des e facilidades para o desempenho de suas
atribuigdes.
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Art. 26. Constitui infragdo disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei, deixar
o servidor de qualquer nivel, de atender solicitagdo, requisi¢do ou intimagao, ou retardar, sem
motivo justo a realizacdo de providéncias ou diligéncias recomendada pelo 6rgédo de controle
interno.

Art. 27. Sao atribuices do Departamento de Controle Interno da Camara:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder Legislativo;

Il = comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e economicidade
da gestdo orgamentdria financeira e patrimonial da Cdmara Municipal;

IIl - realizar auditorias nas contas do responsavel sob seu controle, emitindo relatério,
termo de auditoria e parecer apontando a regularidade ou irregularidade constatada, indicando
as medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas;

IV —alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada de contas
especiais, sempre que tiver conhecimento de omissdo no dever de prestacao de contas por
parte dos responsdveis por dinheiro, bens e haveres do Poder Legislativo;

V - alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da legislagdo e das
determinagoes e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado de Goids, bem como dos prazos
das informagdes requisitadas.

SECAO Il
DO CORPO OPERACIONAL

Art. 28. Corpo Operacional da Camara Municipal de Uruagu, corresponde aos cargos e
fungbes técnicas operacionais exercidas por servidores efetivos, ocupantes ou ndo de fungao
gratificada.

Art. 29. O corpo operacional da Camara Municipal exerce fungdo indireta de controle
interno, devendo comunicar ao chefe da controladoria todas as alteragdes significativas em
suas unidades de trabalho.

Art. 30. Fica o chefe do Controle Interno designado para orientar e organizar o corpo
operacional da Cdmara, para melhor atender as necessidades dessa Augusta Casa Legislativa.

SECAO Il
DO ASSESSORAMENTO E ESTUDOS

Art. 31. O controle interno da Camara Municipal de Uruacgu, realizard estudos e
assessoramento quando necessario, para atender as necessidades da Cadmara Municipal.

Art. 32. Os membros do departamento de Controle Interno deverdo manter-se em
constante atualizagdo, para oferecer um trabalho dentro das melhores praticas existentes.
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Art. 33. Para atender a referida demanda fica o chefe do Controle Interno responsavel
pela realizagdo de cursos e palestras ao seu departamento, devendo o mesmo fazer parte
integrante da Escola do Legislativo.

CAPITULO V
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 34 - Para atender a demanda por conhecimento e atualizagdo dos servidores e
agentes politicos da Camara Municipal de Uruagu, fica criada na estrutura administrativa da
Camara Municipal de Uruacu, a Escola do Legislativo.

Paragrafo tnico - Constituem os cargos de fungdes gratificadas.

Art. 35. A Escola do Legislativo oferecera cursos de atualizacdo e formagdo aos membros
e servidores do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico - Existindo vagas ndo preenchidas nos cursos oferecidos, a Escola do
Legislativo poderd abrir inscrigdo para o publico externo, tendo prioridade de acesso os
servidores publicos do Poder Executivo do Municipio de Uruagu.

Art. 36. A Escola do Legislativo pode requerer do Presidente da Cadmara a contratacdo
de palestrantes ou cursos nas diversas areas do conhecimento, bem como a celebragdo de
convénios com entidades educacionais visando capacitar e aperfeigoar os servidores da Casa.

Art. 37. Sdo membros coordenadores da Escola do Legislativo: o ocupante do cargo de
Procurador-Geral, o ocupante do cargo de Controlador-Geral e o Chefe do Departamento de
Recursos Humanos da Cdmara Municipal.

Art. 38. A Escola do Legislativo, ao divulgar seus cursos e treinamentos, podera elaborar
lista com os cargos cujos ocupantes tém obrigatoriedade de atender, sob pena de responder
por insubordinagdo caso ausente justo motivo para a falta, sendo eles dispensados de suas
fungdes habituais durante o periodo.

CAPITULO VI
DA TV CAMARA

Art. 39. A TV Cadmara é todo o conjunto de procedimentos técnicos e administrativos
necessarios a divulgagdo e transmissdao de imagens e sons, ao vivo ou gravados por sistema via
WEB, TV a cabo ou por meios de propagacao eletromagnética, em UHF ou VHF em sinal aberto
digital, ou qualquer outro meio que venha a ser criado.

Pardgrafo unico - O objetivo da TV Camara é o de dar transparéncia as atividades do
Poder Legislativo através da documentacgdo e divulgacdo dos trabalhos parlamentares, inclusive

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWw.camarauruacu.go.br



=

N

CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

com a transmissdo das sessdes, audiéncias publicas e de reunides de comissdes, quando for o
caso, mediante a utilizagdo do Canal Legislativo Municipal proprio

TiTULO N
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.40. Fica fixado o percentual minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos
comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Uruagu, os quais deverio,
obrigatoriamente, serem preenchidos por servidores publicos de carreira, titulares de cargos
efetivos, conforme previsao contida no inciso V do art. 37, da Constitui¢do Federal.

Art.41. Fica assegurada a revisao geral anual de todos os servidores do Poder Legislativo,
mediante lei especifica sempre na data base, conforme dispde o inciso X, do Artigo 37, da
Constituicdo Federal.

Art. 42, Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Uruagu, o cargo de provimento efetivo de Diretor Geral da TV Cadmara, com o
quantitativo de uma (01) vaga, com suas atribuicdes conforme especificagdes constantes dos
Anexos desta Lei.

Art. 43. Fica criado o Cargo em Comissdo de Diretor de Recursos Humanos, com o
quantitativo de 1 (uma) vaga, o qual sera automaticamente extinto quanto a Cimara Municipal
de Uruacgu, realizar o concurso para o referido cargo

Art. 44. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da Cdmara
Municipal de Uruagu, o cargo de provimento comissionado de Assessor Executivo, com o
quantitativo total de 13 (treze) vagas, com suas atribui¢des conforme especificacdes constantes
dos Anexos desta Lei.

Art. 45. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da CaAmara
Municipal de Uruagu, o cargo de provimento comissionado de Assessor Juridico da Procuradoria
da Camara Municipal de Uruagu, com o quantitativo de uma (01) vaga, com suas atribuicdes
conforme especificagdes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 46. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da Cdmara
Municipal de Uruagu, o cargo de provimento efetivo de Analista Legislativo de Tecnologia da
Informagdo Camara Municipal de Uruagu, com o quantitativo de uma (01) vaga, com suas
atribuigdes conforme especificagdes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 47. Fica modificada a nomenclatura do cargo de Diretor da TV Camara, para Diretor
Administrativo da TV Camara.

Art. 48 — Todos os cargos efetivos passaram por progressao a cada 36 meses completos
acrescidos ao salario inicial da carreira o percentual de 5% (cinco) por cento conforme previsdo
legal ja existente.
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Art.49. Integram esta Lei os seguintes Anexos:
a) Anexo | - Quadro de Classificagdo de Cargos de Provimento;
b) Anexo Il - Tabela de Referéncia de Cargos de Provimento Efetivo;
¢) Anexo lll - Quadro de Gratificagdo para FuncGes Gratificadas;
d) Anexo IV - Requisitos e Atribuicées dos Cargos de Provimento Efetivo;
e) Anexo V - Requisitos e Atribuiges para Provimento de Cargos de Fungdes Gratificadas;
f) Anexo VI - Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissao;
g) Anexo VIl - Quadro de Classificagdo de Cargos de Provimento Comissionado;
h) Anexo VIII - Requisitos e Atribuicdes dos Cargos de Provimento Comissionado.

Art.50. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente nao
constam desta Lei, resguardando possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 51. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes
em contrario.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goias, aos 16 (dezesseis) dias
do més de janeiro do ano de 2025.

Fabio Rochag Vasconcelos Qaulo RX‘IMGH&%;W “"" Luiz Lour ngo Moreira Neto

Presidente 12 Secretario 22 Secretario
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ANEXO |
QUADRO CLASSIFICAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Orgdos Estrutura Cargo Quantitativo Referéncia
Salarial
Procuradoria Procurador Geral 01 39
Controle Interno Controlador Geral 01 34
Administracao Chefe de Recursos Humanos 01 32
Finangas Auxiliar Técnico de Tesouraria 01 15
Analista Legislativo de Tecnologia 01 30
Pregoeiro 01 31
Controle Interno Motorista 02 22
Corpo Operacional Recepcionista 02 12
Copeira 02 10
Guarda Legislativo 03 11
Auxiliar Técnico Administrativo 05 14
Diretor Geral da TV Camara 1 33
Auxiliar de Servigos Gerais 06 09
Fungdes Gratificadas Almoxarife 02 FG 1 inicial
Protocolista 01 FG 1 inicial
Arquivista 02 FG 1 inicial
Fiscal Técnico 01 FG 8
Fiscal Técnico Administrativo 01 FG 8
Assessor do Departamento do Controle | 01 FG 8
Interno
Responsavel pela Frota 01 FG 1 inicial
Escola do Legislativo Diretor da Escola do Legislativo 01 FG 1 inicial
Diretor Académico 01 FG 1 inicial
Diretor Executivo 01 FG 1 inicial
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TABELA DE REFERENCIA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(valor referente ao salério base (inicial) da progressdo de cada cargo)
Reajuste Salarial Conforme INPC Anual

Referéncia Salarial Valor RS
09 R$2.152,97
10 R$2.196,03
11 R$2.636,59
12 R$2.900,00
14 R$3.150,00
15 R$3.173,70
22 R$4.227,50
30 R$5.845,37
31 R$6.109,80
32 R$6.415,28
33 R$6.736,05
34 R$8.838,74 '
39 R$11.405,44
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ANEXO Il
QUADRO DE GRATIFICACAO PARA FUNGOES GRATIFICADAS

Categoria Nivel da Gratificacdo Porcentagem

FG 1 NIVEL | 5%

FG 2 NIVEL Il 10%

FG 3 NIVEL Il 15%

FG 4 NIVEL IV 20%

FG S NIVEL V 25%

FG 6 NIVEL VI 30%

FG 7 NIVEL VII 40%

FG 8 NIVEL VIl 60%

FG 9 NIVEL IX 80%

FG 10 NIVEL X 100%
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ANEXO IV

REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS
=2RRS. LAEFE UE RECURSOS HUMANOS

* Requisitos para a investidura: Formagdo de Nivel Superior Completa, com diploma de
graduagdo reconhecido pelo MEC, em pelo menos uma das seguintes dreas do
conhecimento: Administracdo, Direito, Psicologia, Recursos Humanos ou Gestdo Publica

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas; sistema de trabalho hibrido (presencial e remoto);

* Recrutamento: Concurso Publico

* Atribuigdes: Sdo atribuigdes de do cargo de Chefe de Recursos Humanos:

VI.

VII.

VIIL.

Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento das normativas internas e o
alinhamento das acées com os objetivos da administracio publica;

Propor e implementar politicas de gestio de pessoas de acordo com as
necessidades da Cimara Municipal, em consondncia com a legislacio vigente e
os principios da administragdo publica;

Planejar e executar agdes voltadas 3 modernizagdo e eficiéncia da gestdo de
recursos humanos, promovendo transparéncia e equidade;

Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e sele¢do para cargos
efetivos, comissionados ou tempordrios, conforme as exigéncias legais e
regulatorias,

Implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os servidores
da Camara Municipal, juntamente com a Escola do Legislativo, visando o
aprimoramento das competéncias e o alinhamento as necessidades da
administragdo publica;

Realizar e Supervisionar o processamento e controle da folha de pagamento,
garantindo a conformidade com as normas fiscais e trabalhistas;

Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam em conformidade
com a Constituicdo, leis federais, estaduais e municipais, além das normas da
administragdo publica;

Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores em questdes
relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, atuando como ponto de
contato para esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;

Supervisionar a implementacdo de programas de saude ocupacional e seguranca
no trabalho, conforme as normas do servico publico e as diretrizes legais;
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Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e a administracdo,
buscando solugdes pacificas e eficazes;

Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional, promovendo um
ambiente harmonioso e produtivo;

Garantir a manutencdo de registros precisos e atualizados dos servidores,
incluindo informagGes sobre admissdes, progressoes, afastamentos, licencas e
aposentadorias.

Prestar atendimento a servidores e ao publico em questdes relacionadas a
recursos humanos, como consultas sobre direitos, deveres, beneficios, entre
outros, sempre observando a Lei de Protecio de Dados;

Realizar a devida alimentacdo de informacdes as plataformas ou portais externos
ou internos necessarios, relacionadas com a gestdo de recursos humanos da
Camara Municipal de Uruagu.

CARGO: AUXILAR TECNICO DE TESOURARIA

* Requisitos para provimento: Educacio basica completa mediante apresentacio de
certificado de conclusdo do ensino médio;

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Concurso Publico:

* Atribuigdes: Sdo Atribuices do cargo de Auxiliar Técnico de Tesouraria:

VL.

VII.
VI,

Auxiliar o Diretor do Departamento de Tesouraria na fiscalizagdo das emissdes
de empenho e ordens de pagamento e proceder a conciliagdo bancaria;
Controlar os saldos bancérios, assegurando a correta operacdo financeira e
orcamentaria;

Efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

Executar a andlise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens de
pagamento.

Auxiliar na execugdo, recebimento, e guarda de documentos referentes a
valores de responsabilidade do Departamento de Tesouraria da Camara
Municipal;

Proceder na confecgdo e recebimento de documento de receitas e despesas do
Municipio;

Observar os prazos legais relativos aos pagamentos e recolhimentos devidos;
Conferir e arquivar a documentagido do movimento financeiro diario;
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU D of
Acompanhar as atividades de movimentacdo de recursos financeiros junto a
bancos;
Proceder a elaboracao de mapas, boletins de caixa e outras atividades afins, bem
como, executar outras tarefas pertinentes com as especificacdes, em
conformidade com as necessidades do Departamento de Tesouraria da Camara
Municipal;
Auxiliar na elaboragdo e anlise de quadros estatisticos e demonstrativos;
Desempenhar as fungGes de Tesouraria e executar outras atividades e tarefas
que lhe sejam determinadas pela Presidéncia e/ou pela Secretaria de
Administragdo e Financas da Camara Municipal.

CARGO: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisitos para provimento: Educacdo bésica completa mediante apresentacao de
diploma de conclusdo do ensino médio e, certificado ou declaracdo emitido por
instituicdo de ensino autorizada comprovando possuir conhecimento em informatica
basica, principalmente na confecgdo de documentos.

Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

Recrutamento: Concurso Publico;

AtribuicGes: Sdo atribuicdes do Cargo de Auxiliar Técnico Administrativo realizar
atividades supervisionadas de rotinas administrativas em todas as &reas da
administragdo municipal, com a seguinte especificagdo:

VI.

VII.

Elaborar a redacdo de projetos de leis, oficios, requerimentos, atas, decretos e
resolugdes e demais documentacdes necessarias para o bom funcionamento da
Camara;

Verificar, junto a Procuradoria Juridica, a legalidade e constitucionalidade das
matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei;

Elaboragdo de trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas;
Registrar em livro préprio os precedentes regimentais;

Assisténcia Administrativa a todos os Departamento Internos da Camara
Municipal de Uruagu, quando solicitada;

Manter sigilo sobre processos, informacées e demais documentos sob sua
guarda;

Manter arquivo provisorio das proposigoes, papéis e processos que aguardem
informacoes;
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Realizar a alimentagdo ou cadastro de informagdes referente a Camara
Municipal de Uruagu, quando solicitado pelos chefes de Setores Internos da
Camara, nos portais, plataformas como PNCP, TCM/COLARE, E-Social entre
outros.
Assessorar as reunides das Comissdes com a lavratura de atas e demais
documentos solicitados;
Acompanhar os Processos Legislativos e promover o controle da tramitacdo de
matérias com o seu devido langamento e atualizagdo no portal da Cimara
Municipal de Uruagu;
Realizar o protocolo de documentos da Cdmara Municipal de Uruagu;
Acompanhar os E-mails institucionais da Cdmara Municipal de Uruagu com
encaminhado de mensagens aos respectivos destinatarios;
Participar de treinamento na drea de atuagdo, quando solicitado.

CARGO:PREGOEIRO

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Possuir Certificado ou Diploma de Nivel
Superior em qualquer area do conhecimento, devidamente reconhecido pelo MEC;
possuir CNH categoria, no minimo "B" e possuir certificado (os) ou diploma (as) de
curso de pregoeiro totalizando no minimo de 50 horas aula;

e Carga Horaria /Semanal: 40h

¢ Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: O pregoeiro da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goias é o servidor
responsavel por coordenar todo o processo licitatéorio de acordo com as regras
estabelecidas por lei, desde o inicio do certame até o momento da adjudicagio do
objeto vencedor do certame, além disso devera:

Receber, examinar, decidir e responder as impugnacdes e pedidos de
esclarecimentos sobre todos os certames do Poder Legislativo Municipal, além
de poder requisitar subsidios formais (pareceres, certiddes e declaracdes), aos
Departamentos Internos da Cdmara Municipal de Uruagu e a todos os
participantes de cada licitagdo, caso ache necessario, independente da
modalidade;

Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos dos objetos
licitados, assim como a validade e legalidade de todos os documentos do
certame, podendo requisitar a Camara, a contratagdo de ajuda terceirizada para
melhor entender a complexibilidade dos objetos solicitados;
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Il Realizar as devidas publicagcdes dos certames destas Casa legislativa junto as
plataformas do COLARE TCM/GO - Tribunal de Contas do Estado de Goias e, do
PNCP - Portal Nacional de Contratagdes Publicas;

IV.  Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substdncia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica;

V.  Conduzir e orientar os trabalhos da equipe de apoio e contratacdo do Poder
Legislativo Municipal, devendo garantir os principios administrativos de
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia de todos os
certames da Camara;

VL. Realizar os deslocamentos necessarios para prestar os devidos esclarecimentos
sobre as licitagdes do Poder Legislativo Municipal junto aos érgdos de Controle
Externos e Fiscalizadores; e

VII.  Realizar atividades correlatas, visando o cumprimento pleno dos servigos.

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA TV CAMARA

* Requisitos para provimento: Possuir Diploma de Nivel Superior em qualquer area do
conhecimento e, registro na Delegacia Regional do Trabalho e Emprego (DRT), para o
exercicio da profissdo de jornalista.

e Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

¢ Recrutamento: Concurso Publico;

e Atribui¢des: cargo de Secretdrio de Administragdo e Financas da TV Camara reflete a
responsabilidade de Planejar, Dirigir, Coordenar e Gerir as produgdes, a programagio e
a operacao da TV, além de garantir que o conteudo esteja alinhado aos valores e
objetivos da Camara Municipal, suas atribui¢des sdo:

I.  Coordenar e supervisionar todas as operagdes da TV Camara, incluindo a
programagao, produgdo, distribuigdo e transmissdo de conteudo;

Il Garantir o cumprimento das diretrizes e politicas estabelecidas pela Cdmara
Municipal para a TV Camara, promovendo a transparéncia, a educacdo civica e a
comunicagdo com a populagao;

. Coordenar a equipe de comunicagdo, técnicos, produtores, jornalistas e demais
colaboradores da TV Camara, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e eficiente;

IV.  Desenvolver e implementar uma programagdo de conteidos que atenda aos
objetivos da Camara Municipal e as necessidades de informagao da comunidade;
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Planejar e coordenar a cobertura ao vivo das sessdes plendrias, audiéncias
publicas, eventos institucionais e demais atividades do Legislativo, garantindo
sua divulgacdo de forma clara e acessivel;

Buscar alternativas para otimizar os recursos da TV Camara, garantindo a
eficiéncia operacional e a sustentabilidade financeira do setor;

Representar a TV Cimara em eventos, reunides e comissées, mantendo uma boa
relagdo com outras areas da Camara Municipal, érgdos governamentais e
entidades de midia;

Estabelecer parcerias com outras emissoras de comunicagdo, associagbes e
orgdos publicos para promover a disseminagdo de contetido e garantir uma
maior visibilidade para as atividades da Cdmara Municipal;

Realizar atividades em conjunto com a Escola do Legislativo para promover a
educagdo e o desenvolvimento pessoal dos servidores da Camara e da
Comunidade de Local.

CARGO: PROCURADOR-GERAL

* Requisitos para a investidura: Bacharelado em Direito/Ciéncias Juridicas: Inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, Comprovagdo de 3 anos de pratica juridica.

* Carga Horaria / Semanal: 20 horas; sistema de trabalho hibrido (presencial e remoto);

* Recrutamento: Concurso Publico de Provas e Titulos.

* Atribui¢bes: Sdo atribuigdes do Procurador-Geral:

VI,

Representar a Cdmara de Vereadores judicial e extrajudicialmente, como
advocacia geral, nas causas em que esta for interessada na condi¢ao de autora,
ré, assistente, opoente ou interveniente:

Postular e acompanhar todas as agdes judiciais das quais a Camara de
Vereadores integre o polo subjetivo ou detenha interesse juridico, em qualquer
grau de jurisdigdo;

Exercer as fun¢des de consultoria juridica e assessoramento do Poder
Legislativo;

Emitir pareceres em matérias administrativas;

Emitir pareceres em processos licitatérios e termos aditivos, contratos, acordos,
convénios ou ajustes, com fundamento no artigo 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal e artigo 38, pardgrafo Unico, da Lei n? 8.666/93;

Responder pela regularidade juridica de todas as situagdes negociais, politicas e
administrativas do Poder Legislativo, submetidas a sua apreciacio;
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Auxiliar o Presidente a responder, junto ao Ministério Publico, questionamentos,
requisicdes, recomendagbes e intimacdes acerca de noticias de fato,
investigaces preliminares e inquéritos civis e administrativos, ouvidas as
unidades interessadas;
Auxiliar a autoridade competente a responder, junto ao Municipio de Uruagu, as
intimag&es fiscais e pedidos de informagdes, ouvidas as unidades interessadas;
Auxiliar o Presidente a responder, junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado de Goids, as intimagdes, requisicdes e recomendagdes, ouvidas as
unidades interessadas;
Prestar auxilio juridico, quando solicitado, as Comissdes Permanentes e Especiais
da Camara de Vereadores;
Assistir e participar das comissdes disciplinares ou de sindicancias instauradas no
ambito do Poder Legislativo, por intermédio de seus Procuradores efetivos;
Subsidiar, quando solicitado, a decisdo nos procedimentos de sindicancia e nos
processos administrativos disciplinares promovidos pela Cimara de Vereadores;
Prevenir e dirimir as controvérsias entre as unidades administrativas da Camara
de Vereadores;
Orientar a Secretaria Geral e as Comissdes Permanentes nos assuntos atinentes
ao controle e a fiscalizagdo dos Poderes Executivo e Legislativo;
Prestar consultas e assessorar reunides com as demais unidades da Camara de
Vereadores;
Assessorar juridicamente os membros da Mesa Diretora e o Presidente em
questdes institucionais;
Propor a Mesa Diretora e, principalmente, 3 Presidéncia da Camara de
Vereadores medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio sob
administragdo do Poder Legislativo;
Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e
pedidos de extensdo de julgados relacionados com o Poder Legislativo;
Acompanhar o recebimento e o trdmite das denlncias contra unidades
administrativas e servidores do Poder Legislativo;
Representar a Mesa Diretora as providéncias de ordem juridica que Ihe paregam
reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagdo das leis vigentes;
Propor a Presidéncia e as demais autoridades do Poder Legislativo as medidas
que julgar necessarias a uniformizacio da legislagio e jurisprudéncia
administrativas;
Assistir o Presidente da Cdmara de Vereadores no controle interno da legalidade
dos atos da administracdo;
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Fiscalizar a legalidade dos atos administrativos do Poder Legislativo, propondo,
quando for o caso, a anulagdo dos mesmos, ou, quando necessario, promover as
acgoes judiciais cabiveis;

Requisitar as autoridades do Poder Legislativo, certiddes, informacbes e
diligéncias necessarias ao desempenho de suas atribuigdes institucionais;
Integrar os polos subjetivos e peticionar nas acdes diretas de
inconstitucionalidade propostas perante o Tribunal de Justica do Estado,
observada a legislagdo propria;

Zelar pela observincia e adequacio das normas do Regimento Interno da
Camara de Vereadores e pelas disposicbes atinentes ao processo legislativo;
Manter informadas as autoridades legislativas sobre as decisGes que forem
proferidas em feitos ou acdes sob sua responsabilidade, instruindo-as quanto ao
exato cumprimento das decisGes judiciais ou administrativas:

Representar ao Ministério Publico competente para fins de adogdo de medidas
processuais no dmbito de suas atribuicdes;

Planejar e realizar a coleta de dados e relatérios, para a produgio de informacées
afetas a drea da Procuradoria;

Exercer outras competéncias que lhe forem conferidas por lei ou por delegacdo
da Mesa Diretora da Camara de Vereadores, desde que compativeis com suas
atribuicdes legais e necessarias para a defesa do interesse publico.

CARGO: CONTROLADOR GERAL

* Requisitos para a investidura: Bacharelado em Administragdo, Direito/Ciéncias
Juridicas, Contabilidade/Ciéncias Contabeis ou Economia/Ciéncias Econémicas,
comprovacao de experiéncia no setor publico de no minimo (02) anos;

* Carga Horaria/Semanal: 40 horas, sistema de trabalho hibrido (presencial e remoto)

* Recrutamento: Concurso Publico de Provas e Titulos;

* Atribuigdes: S3o atribui¢es do Controle Controlador Geral:

Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira do
orcamento da Camara Municipal de Uruagu, no minimo uma vez por ano;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Examinar a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente;
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Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularié?;?
das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a
pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

Realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricio de Restos a Pagar,
processados ou ndo;

Realizar o controle patrimonial dos bens do Poder Legislativo da cidade de
Uruagu

Verificar os atos de aposentadorias relativos aos servidores do Poder Legislativo,
para posterior registro no Tribunal de Contas.

Quando criado o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Uruagu,
realizar os procedimentos necessarios para regulamentar o0s processos
administrativos dessa Casa Legislativa buscando atender os principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Observar todas as recomendacgdes do Tribunal de Contas do Estado de Goias;
Realizar atividades correlatas, visando o cumprimento pleno dos servigos.

CARGO: MOTORISTA

* Requisitos para provimento: Educacdo basica completa mediante apresentacdo de
certificado de conclusdo do ensino medio; Apresentacdo de Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH) para a Categoria “C”.

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Concurso Publico

* Atribui¢8es: Sdo atribuicdes do cargo de motorista:

VI.

Zelar pela manutencdo e seguranca dos veiculos de propriedade da Camara
Municipal;

Avisar com antecedéncia sobre o emplacamento, seguro e licenciamento do
veiculo oficial a época prépria;

Zelar pela perfeita ordem dos documentos, do veiculo oficial de propriedade
do Legislativo;

Vistoriar, periodicamente, o veiculo oficial s

Verificar o veiculo oficial a ser reparado e revisado e, apos autorizagao,
encaminha-lo para o servigo necessario;

Elaborar, quando solicitado, relatério referente 3 utilizagdo do veiculo oficial;
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VIl.  Atuar, prontamente, tomando as providéncias necessarias;
VIIl.  Manter plantdes, sempre que as necessidades do servigo o exigir;

IX.  Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado;

X.  Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo de colisdo
que envolva o veiculo oficial sob a sua guarda;

Xl.  Responder pelos danos causados no veiculo oficial, sob sua responsabilidade,
em caso de imprudéncia, negligéncia ou impericia.

Xll.  Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo oficial sob
sua guarda;
XIll.  Executar outras atividades e tarefas que |he sejam determinadas pelo

Presidente e/ou pela Diretoria Geral da Cimara Municipal.
CARGO: RECEPCIONISTA

* Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo mediante a apresentacdo de
certificado de conclusdo reconhecido pelo MEC e certificado de curso basico em
informatica, pacote office ou equivalente fornecido por instituicdo devidamente
constituida, com registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

* Carga Hordria/Semanal: 40 h;

* Recrutamento: Concurso Publico;

e Atribuigdes: Sdo atribuigdes do cargo de Recepcionista:

I.  Receber e prestar informagdes ao publico em geral, direcionando-os aos
setores competentes, e esclarecendo duvidas sobre o funcionamento da
Camara Municipal e seus servigos;

Il.  Recepgdo de Autoridades e Visitantes: Recepcionar autoridades, vereadores,
servidores e visitantes, proporcionando-lhes conforto e encaminhando-os aos
locais apropriados dentro da Camara Municipal;

Ill.  Gestdo de Correspondéncias: Receber, protocolar e encaminhar
correspondéncias, documentos e outros materiais para os departamentos ou
setores competentes.

IV.  Atendimento Telefénico: Atender as ligagdes telefénicas, anotar recados e
encaminhar as chamadas para os setores apropriados;

V.  Atendimento a E-mails e Comunicagdes Digitais: Receber, organizar e
encaminhar e-mails e outras comunicagoes eletrénicas, garantindo o fluxo
adequado de informagdes;

VI.  Manutengdo da Ordem e Limpeza do Local de Atendimento: Zelar pela boa
apresentacao e organizagao da area de recepcdo, garantindo que o ambiente
esteja limpo, agradavel e funcional;
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Vil.  Controle de Acesso e Segurancga: Controlar o acesso de visitantes e
fornecedores, registrando entradas e saidas, garantindo a segurancga e 0 bom
funcionamento do prédio;

VII.  Atualizagdo de Informagdes Institucionais: Manter-se atualizada quanto as
informagdes institucionais da Cimara Municipal, como horarios de
funcionamento, servigos disponiveis e eventos programados;

IX.  Elaboragdo de Relatérios e Registros: Elaborar relatérios sim ples sobre o
atendimento ao publico e atividades realizadas, quando necessario, para
subsidiar a gestao e o funcionamento da Camara;

-

X 09

CARGO: COPEIRA

* Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante a apresentacdo do
certificado de conclusdo do ensino fundamental;

* Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: Sdo atribuicdes do cargo de Copeira:

I. Executar o servico de distribuicdo e abastecimento didrio de café e afins,
durante o expediente da Camara, aos respectivos departamentos sempre que
se fizer necessario;

Il.  Zelar pelos materiais, méveis e utensilios da copa;

Il.  Providenciar a limpeza dos utensilios, bem como das dependéncias da copa,
apos o seu uso pelos servidores e Vereadores;

IV. " Executar trabalhos de limpeza e conservacdo da Cozinha da Cimara Municipal;

V. Organizar todo servigo de limpeza, interna e externamente, procurando manter
limpas todas as dependéncias da Cozinha da Camara M unicipal;

VI Fazer e servir café, dgua e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades e
hordrios determinados;

VII.  Atender os vereadores de forma individual, servindo café, dgua e outros
durante as sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes;
VIll.  Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos

utilizados na Cozinha e do local de trabalho;

IX.  Efetuar pequenas compras de material de higiene, limpeza e de escritério entre
outros, sempre quando requisitada;

X.  Manter sempre a arrumagdo da cozinha, limpando e trazendo os recipientes,
vasilhames e outros utensilios da cozinha em perfeito estado de limpeza;

XI.  Solicitar ao setor competente a compra de material de limpeza e de cozinha;
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Coletar o lixo das salas diariamente, bem como corredores, plenario e outras
dependéncias, recolhendo-os adequadamente;
Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias da Camara;
Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: GUARDA LEGISLATIVO

* Requisitos para provimento: Ensino béasico incompleto mediante a apresentagao do
certificado de conclusdo do ensino fundamental;

* Carga Hordria/Semanal: 40 h;

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: S3o atribuicdes do cargo de Guarda Legislativo,

lo

VI.

VII.
VII.

XI.
XII.
X1,

Promover a vigilancia do prédio da Camara, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias, autuando na prevencdo de incéndios, roubos, furtos, bem como
no registro de pessoas estranhas no legislativo fora do horario normal de
funcionamento;

Verificar as dependéncias da Camara, tais como: portas, portoes, janelas e outras
vias de acesso, providenciando o fechamento dos mesmos apos o encerramento
do expediente;

Atuar na vigildncia do estacionamento, zelando pelos automoveis ali
estacionados, bem como, coibir eventuais atos de vandalismo;

Controlar a entrada e saida de pessoas da reparticdo;

Acompanhar funciondrios quando esses, em funcdo do emprego, conduzir
valores ou bens;

Auxiliar nas informa¢bes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou
dependéncias do érgio;

Exercer vigilancia diurna e noturna nas diversas dependéncias;

Observar e fiscalizar entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do
orgao;

Verificar perigos de incéndio, inundagdes e alertar sobre instalacdes precarias;
Abrir e fechar portas, portdes, janelas e ligar e desligar equipamentos e
maquinas;

Desempenhar outras tarefas semelhantes;

Regar as plantas dos jardins e canteiros no patio da sede desta casa;

Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo
Presidente e/ou pelo Controladoria Interna da Cimara Mu nicipal.
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CARGO: SERVICOS GERAIS

* Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante a apresentacao do
certificado de conclusdo do ensino fundamental;

¢ Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: Sio atribuicbes do cargo de Servigos Gerais:

I

Il.

V.

Vi

VIL.
VIIL.

XI.

XII.

X1,

XV,

B XV.
XVI.

XVII.

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;
Servir café e lanches;

Executar atividades de limpeza e conservagao nas dependéncias de todos os
setores da Cdmara Municipal;

Auxiliar em pequenos consertos e mudancas de méveis, quando solicitado;
Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execug¢do dos
Servigos;

Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacio da cozinha limpando recipientes e vasilhame;

Remover o pé de maoveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar méveis e utensilios;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

Conservacido dos equipamentos sob sua guarda;

Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo
Presidente e/ou Secretario de Administra¢do e Fina n¢as da Camara Municipal;
Desempenhar outras tarefas semelhantes,

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

* Requisitos do cargo: Formacao superior, com Diploma devidamente reconhecido pelo
MEC em Tecnologia da Informagéo ou Ciéncia da Computagio.

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas:

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: Sio atribui¢des do cargo de Analista Legislativo — Informatica:
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Realizar a instalagdo, manutencio e atualizacdo de sistemas operacionais,
softwares e hardwares utilizados pela Cdmara Municipal;

Garantir o bom funcionamento da rede de computadores e servidores,
monitorando o desempenho e a disponibilidade dos recursos tecnoldgicos;
Supervisionar a instalacido e manutencdo dos equipamentos de rede
(roteadores, switches, firewalls) para garantir a conectividade e a seguranca da
informacao;

Implementar e monitorar politicas de seguranca da informacdo para proteger
0s dados e sistemas da Camara Municipal contra invasées, malwares,
vazamentos de dados e outras ameacas cibernéticas;

Realizar backups periédicos e garantir a integridade e a recuperacdo dos dados
em caso de falhas ou desastres;

Atualizar e monitorar os sistemas de antivirus, firewalls e outras ferramentas
de protegdo, dos computadores da Cimara Municipal de Uruagu;

Prestar suporte técnico aos servidores da Camara Municipal, solucionando
problemas relacionados a software, hardware, redes e sistemas operacionais;
Orientar os usudrios sobre boas praticas de uso dos sistemas e ferramentas
tecnologicas disponiveis;

Gerenciar solicitagdes de suporte por meio de sistemas de chamados (help
desk) e acompanhar a resolucio de problemas de forma eficaz;

Administrar os sistemas de gestdo utilizados pela Cdmara Municipal, garantindo
0 bom funcionamento e a atualizacdo das plataformas (como sistemas
administrativos, de contabilidade, de recursos humanos, etc.);

Auxiliar na implantacdo de novos sistemas, realizando testes e capacitagdo dos
usuarios;

Gerenciar e administrar bancos de dados relacionados ao0s sistemas utilizados
pela Cdmara Municipal, garantindo a integridade e seguranca das informacdes;
Desenvolver, personalizar ou adaptar sistemas internos para atender as
necessidades especificas da Cimara Municipal, sempre em conformidade com
as exigéncias legais e operacionais;

Colaborar na criagdo de solucdes tecnologicas que melhorem a eficiéncia e a
produtividade da Camara Municipal;

Gerenciar as licengas de software, garantindo que todos os programas
utilizados pela Camara Municipal estejam em conformidade com as leis de
propriedade intelectual e as normas de licenciamento;
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XVI.  Negociar, implementar e gerenciar contratos com fornecedores de solugdes e
servicos de Tl, como suporte técnico, licenciamento de software e
fornecimento de equipamentos;

XVIIl.  Implementar e monitorar indicadores de desempenho dos sistemas e da
infraestrutura de TI, realizando anilises e propondo melhorias continuas;

XVIIl.  Acompanhar tendéncias tecnolégicas e inovagdes para garantir que a CaAmara
Municipal utilize ferramentas e tecnologias que promovam a eficiéncia
administrativa e a inovagdo no servico publico;

XIX.  Desenvolver materiais educativos e ministrar treinamentos para os servidores
da Camara Municipal, visando a capacitagao e o uso eficiente dos sistemas e
ferramentas tecnoldgicas;

XX.  Garantir que todos os servidores estejam familiarizados com as melhores
praticas de seguranca cibernética e uso de tecnologia no ambiente de trabalho;

XXl Participar do planejamento e execucdo de projetos tecnolégicos na Camara
Municipal, como a implementagdo de novos sistemas, atualizacao de
infraestrutura e modernizacio de processos;

XXIl.  Monitorar o andamento de projetos, garantindo que os prazos e or¢gamentos
sejam cumpridos, e que os objetivos do projeto sejam alcancados;
XXIIl.  Assegurar que os sistemas e processos de Tl estejam em conformidade com as

leis e regulamentagdes relacionadas & protecdo de dados (como a LGPD - Lei
Geral de Protegdo de Dados Pessoais) e com as normas do servico publico;

XXIV.  Acompanhar as auditorias de Tl e garantir que todos 0s processos e sistemas
sejam auditaveis, seguros e transparentes.

e
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ANEXO V
REQUISITOS E ATRIBUICOES PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE FUNCOES GRATIFICADAS

ALMOXARIFE

* Quantidade: 02;

* Requisito para provimento: Escolaridade: Ensino Médio Completo, com
diploma reconhecido pelo MEC.

* CargaHoraria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeagao e exoneragao;

* Atribui¢des: O Almoxarife é o servidor responsavel pelo controle do estoque,
conferéncia de mercadorias adquiridas pela Cdmara Municipal de Uruacu e a
sua devida expedi¢do para os orgdos internos da Camara.

I. Receber e conferir as notas fiscais de entrada dos materiais
adquiridos, verificar quantidades, descrigdes e as condicdes
gerais dos materiais e embalagens informando imediatamente ao
titular controle Interno da Camara qualquer alteragdo encontrada;

Il.  Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o Almoxarifado da Camara
Municipal de Uruagu;

. Classificar, Guardar e registar toda movimentagao de material de
consumo adquirido pela Cadmara Municipal de Uruagu;

V.. Informar ao responsdvel pelo controle interno da Cdmara Municipal
qualquer inconsisténcia ou alteragdes encontradas na gestdo do
Almoxarifado da Cdmara Municipal; e

V. Fornecer mensalmente ao Controle Interno da Camara, relatério
detalhado de material existente no almoxarifado.

PROTOCOLISTA

* Quantidade: 01

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: Ensino Médio Completo, com d iploma reconhecido pelo MEC.
* Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeagéo e exoneracio;
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® Atribuigdes: Protocolista é o servidor responsavel pela escrituracdo de protocolos
de todos os documentos encaminhados para Camara Municipal de Uruagu, Estado
de Goias.

l.

VI.

ARQUIVISTA

Realizar o protocolo de recebimentos dos documentos encaminhados para a
Camara Municipal de Uruacu e encaminhar a0s seus respectivos departamentos
internos;

Arquivar o recebimento de todos os documentos expedidos pela Cimara
Municipal de Uruagu, de forma que favoreca a sua localizagdo em futuras
pesquisas;

Arquivar toda matéria legislativa que tenha tramitado em plendrio;

Realizar pesquisas nos arquivos do protocolo da Camara Municipal de Uruacu,
para o fornecimento de informagbes publicas, mediante autorizagdo da
autoridade competente:

Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o Protocolo da Camara Municipal de
Uruagu;

Informar ao Controle Interno da Camara Municipal de Uruagu toda
inconsisténcia ou alteragbes encontradas no desem penho de suas fungdes.

* Quantidade: 02
* Requisito para provimento: Fnsino Médio Completo, com diploma reconhecido pelo

MEC.

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeacio e exoneragao;

® AtribuigBes: Arquivista é o servidor da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids,
que mantém registros que possuem valor duradouro como memérias confisveis do
passado e ajudam as pessoas a encontrar e a entender as informagées de que precisam
nesses registros.

Realizar o arquivamento definitivo e a guarda de todos os documentos do Poder
Legislativo Municipal;

Fornecer informagées publicas conforme orientagdes do Titular do Controle
Interno;

Guardar e proteger os arquivos municipais visando a sua conservagao em
decorréncia do tempo e intempéries da natureza;

Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o Arquivo da Camara Municipal de
Uruagu, visando a protegio dos documentos e o atendimento ao publico;
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V. Informar, com a maior brevidade possivel, ao chefe do controle interno da

Camara Municipal de Uruacu, todas pendencias, demandas e alteragdes
encontradas na execugao de sua fun¢io Arquivo Municipal,

FISCAL TECNICO ADMINISTRATIVO

* Requisito para provimento: Ensino Superior Completo, com diploma reconhecido pelo
MEC.

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragao;

* Atribui¢des: Fiscal Técnico Administrativo da Cdmara Municipal de Uruacu é um
profissional responsavel pelo planejamento estratégico de todas as contratacdes dessa
Augusta Casa Legislativa, além disso, também busca acompanhar e fiscalizar a execucio
de contratos administrativos, garantindo que sejam cumpridas todas as clausulas e
condigdes estabelecidas.

I Responsavel pela criagdo e atualizacdo do PCA - Plano de Contratagdo Anual da
Camara Municipal de Uruacu;

Il.  Realiza 0 acompanhamento Administrativo de todos os contratos realizados pela
Camara Municipal de Uruagu, referente 3 anélise documental, controle de
prazos, gerenciamento de aditivos, controle de pagamentos e gestdo de
arquivos;

Il Acompanha a execugdo técnica e administrativa dos contratos, emite relatérios
detalhados, detecta e reporta possiveis desvios e, participa ativamente das
reunioes relacionadas aos contratos

IV.  Realiza a andlise técnica das propostas, documenta as sessdes de licitagdo e
contribui para a elaboragdo de editais eficazes;

V.  Adapta as rotinas de trabalho as novas legislagdes, participando de capacitagbes
para garantir a conformidade das agdes;

VI.  Realiza atendimento ao publico, esclarece dividas sobre os contratos e
acompanha as publicagdes de todos os contratos na transparéncia da Camara
Municipal de Uruagu e no PNCP - Portal Nacional das Contratagées Publicas.
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FISCAL TECNICO

* Quantidade: 01
* Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido pelo MEC.

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneracio;

® Atribuigdes : Fiscal Técnico da Camara Municipal de Uruagu acompanha a execuc¢ao
dos contratos, garantindo o cumprimento das condicdes estabelecidas. Suas
responsabilidades incluem registrar ocorréncias, notificar irregularidades, comunicar
ao gestor sobre situagdes fora de sua competéncia, e verificar a manutencdo das
condigdes da contratada.

VL.

VII.

VIII.

=+

O Fiscal Técnico acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar
os melhores resultados para a Administracéo;

O Fiscal Técnico anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricio do que for
necessario para a regularizacio das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n2
14,133, de 2021, art. 117, §19);

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificacGes para a correcio da execucdo do contrato, determinando prazo para
a corregdo;

O Fiscal Técnico informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas
aprazadas, o Fiscal Técnico comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato;

O Fiscal Técnico comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas 3 tempestiva renovacdo ou a
prorrogac¢do contratual;

O Fiscal Técnico verificard a manutencdo das condigdes de habilitagio da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;

Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal atuars
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia,
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

* Quantidade: 01

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: Ensino Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC em uma
das seguintes dreas do conhecimento: Contabilidade, Psicologia, Recursos Humanos,
Administracdo ou Direito.

* Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

® Recrutamento: Livre nomeacdo e exoneracio;

* Atribuigdes:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Uruacu, assegurando o cumprimento das normativas internas e o
alinhamento das acées com os objetivos da administracdo publica;

Propor e implementar politicas de gestao de pessoas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal, em consonancia com a legislagdo vigente e
0s principios da administragdo publica;

Planejar e executar agdes voltadas 3 modernizacdo e eficiéncia da gestao de
recursos humanos, promovendo transparéncia e equidade;

Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e selecdo para cargos
efetivos, comissionados ou temporarios, conforme as exigéncias legais e
regulatorias.

Implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os servidores
da Cadmara Municipal, juntamente com a Escola do Legislativo, visando o
aprimoramento das competéncias e o alinhamento as necessidades da
administragdo publica;

Realizar e Supervisionar o processamento e controle da folha de pagamento,
garantindo a conformidade com as normas fiscais e trabalhistas;

Garantir que todas as préticas de gestdo de Pessoas estejam em conformidade
com a Constituicdo, leis federais, estaduais e municipais, além das normas da
administragdo publica;

Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores em questdes
relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, atuando como ponto de
contato para esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;

Supervisionar a implementagdo de programas de satde Ocupacional e seguranga
no trabalho, conforme as normas do servigo publico e as diretrizes legais;
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Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e a administragao,
buscando solugdes pacificas e eficazes;

Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional, promovendo um
ambiente harmonioso e produtivo;

Garantir a manutengdo de registros precisos e atualizados dos servidores,
incluindo informagdes sobre admissdes, progressoes, afastamentos, licengas e
aposentadorias.

Prestar atendimento a servidores e ao publico em questdes relacionadas a
recursos humanos, como consultas sobre direitos, deveres, beneficios, entre
outros, sempre observando a Lei de Prote¢do de Dados;

Realizar a devida alimentacdo de informagdes as plataformas ou portais externos
ou internos necessarios, relacionadas com a gestdo de recursos humanos da
Camara Municipal de Uruagu.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

* Quantidade: 01
* Requisito para provimento:

* Escolaridade: Formagdo superior, com Diploma devidamente reconhecido pelo MEC em
Direito ou Administragdo ou Ciéncias Contabeis.

¢ Carga Horaria/Semanal: 40 horas

e Atribuigdes:

I
Il
.
V.
V.
VI,

VII.

VI,

Classificagdo e Guarda dos documentos recebidos

Proceder pesquisa sobre processo(s) antecedente(s);

Distribuicdo interna dos documentos e processos;

Controle de movimento de processos e documentos;

Informagdes sobre andamento de processos;

Assessorar o Titular de Controle Interno da Cadmara Municipal de Uruagu, Estado
de Goias, com a guarda correta de documentos em local apropriado;

Zelar pela conservagdo de documentos existentes no arquivo da Camara
Municipal de Uruagu;

Realizar pesquisa de documentos arquivados, sob sua guarda, com o
fornecimento de cépias, para solicitagbes devidamente formalizadas e
protocoladas junto ao sistema de protocolos da Camara Municipal de Uruacu;
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IX.  Arquivar documentos encaminhados pelo Departamento de Controle Interno da
Camara Municipal de Uruacu;

X.  Controle de Diarias e comprovagdes de viagens dos Vereadores e Servidores da
Camara Municipal de Uruagu

Xl.  Promover o controle de bens patrimoniais da Cdmara Municipal de Uruagu;

XIl.  Realizar o controle da Frota da Camara Municipal, com a entrega de relatério
mensal ao Titular do Controle Interno, contendo as informacées de todos os
deslocamentos, passageiros e quilometragem referente aos veiculos oficiais do
Poder Legislativo e, promover o langamento das informagées no programa de
contabilidade publica da Cdmara.

XIll.  Apoiar e Auditar todos os processos administrativos da Cdmara Municipal de
Uruagu (caso seja necessario);

XIV.  Acompanhar a gestdao de contratos do Poder Legislativo, com o devido controle
do almoxarifado e bens de consumo;

XV.  Informar imediatamente ao Titular do Controle Interno, sobre pena de
responsabilidade, toda e qualquer altera¢do ou inconsisténcia encontrada
durante a realizagdo de suas fungdes;

XVI.  Responder pelo Departamento do Controle Interno na auséncia de seu titular ou
em caso de férias.

RESPONSAVEL PELA FROTA

Quantidade: 01

Requisito para provimento:

Escolaridade: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido pelo MEC, carteira de
motorista no Minimo categoria “C”

Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragao;

Atribuigcdes: O responsavel pela Frota da Cimara Municipal de Uruacu, Estado de Goias,
é encarregado de gerenciar, otimizar e garantir o bom funcionamento da frota de
veiculos do Poder Legislativo. Suas atribuigdes incluem a organizagdo da manutengéo
preventiva e corretiva dos veiculos, o controle de documentos e a gestdo de custos
relacionados a frota. Além disso, o responsavel pela frota também podera conduzir os
veiculos oficiais sempre que necessario, assegurando que os deslocamentos sejam
realizados de forma eficiente e conforme as necessidades do Legislativo.
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I Controlar o abastecimento e o deslocamento de todos os veiculos da Camara
Municipal de Uruagu, informando todas as alteracdes ou inconsisténcias
encontradas ao chefe do Controle Interno;

Il.  Criar e executar oplano de manutencbes preventivas para cada veiculo da
Camara Municipal de Uruagu, acompanhando o calendario de servicos e a
quilometragem. Além disso, ele deve realizar o registro das manutengoes
corretivas que foram realizadas, analisar a frequéncia com que essas
manutencdes estdo ocorrendo e planejar agdes que reduzam o desgaste dos
veiculos, como a realizagdo de treinamento em diregdo econdmica com os
motoristas e o monitoramento do modo de condugdo.

. Liderar a equipe de motoristas, assistentes ou no caso de frotas terceirizadas
lidar com a equipe da empresa parceira, realizando a escala e controlando as
viagens dos motoristas do Poder Legislativo, visando garantir o bem estar e
otimizacdo dos recursos humanos e financeiros da Administragio Publica.

IV.. O Responsavel pela frota planejara anualmente um orcamento que servira como
parametro para o setor de compras e, realizara avaliagdo de desempenho ao
longo do ano ou semestre, além de fornecer relatérios mensais ao chefe do
Controle Interno;

V. Conduzir os veiculos oficiais sempre que for preciso, assegurando que os
deslocamentos sejam realizados de forma eficiente e conforme as necessidades
do Legislativo.

fg..\‘\ 1
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DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

* Quantidade: 01;

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior em Direito ou,
Contabilidade ou Administragdo ou Gestdo Publica e investidura efetiva, dentre
os integrantes do Quadro de Pessoal do Legislativo.

® Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragio.

I Representar a Escola do Legislativo junto a Administracdo da
Camara Municipal e a entidades e instituicdes externas;

Il.  Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade de funcionamento,
podendo, para tanto, solicitar a lotagdo de servidores;
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Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido 3 Mesa
Diretora;

Orientar os servigos de secretaria da Escola do Legislativo;
Assinar certificados, em conjunto com o Diretor Académico,
documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do
Legislativo;

Propor a Mesa o recrutamento temporario de professores,
instrutores, monitores, palestrantes e conferencistas;

Propor a Mesa a celebragdo de protocolos, convénios,
intercambios e contratos com entidades e instituicdes de
ensino; e

Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento
ou delibera¢do da Coordenacéo.

DIRETOR EXECUTIVO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

* Quantidade: 01;
* Requisito para provimento:

e Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior em Direito ou,
Contabilidade ou Administra¢do ou Gestdo Publica e investidura efetiva, dentre

os integr

antes do Quadro de Pessoal do Legislativo.

* Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragio;
¢ Atribuicdes:

I‘

Vi,

auséncia;

casos em que for necessario em decorréncia da natureza do ato;

Substituir o Secretério de Administragdo e Finangas de Escola na sua
Atuar em conjunto com o Secretdrio de Administragdo e Finangas nos

Dirigir as operag6es administrativas, analisar convénios, termos

de parceria e outras iniciativas que visem ao aprimoramento

institucional e funcional da Escola do Legislativo;
colegiada por meio do Conselho de Escola do Legislativo;
sem prejuizo das atribui¢des dos demais Diretores; e

ou deliberagdo da Diretoria Geral.
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* Quantidade: 01;
* Requisito para provimento:

Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior em Direito
ou, Contabilidade ou Administragdo ou Gestdo Publica e investidura
efetiva, dentre os integrantes do Quadro de Pessoal do Legislativo.

* Recrutamento: Livre nomeacdo e exoneragao;

* Atribuicdes:

I. Atuar conjuntamente com os demais membros da Diregao,
nos casos previstos nesta lei ou em que for necessario em
decorréncia da natureza do ato;

Il. Representar o Secretdrio de Administracdo e Finangas
quando este e os Diretores Executivos estiverem ausentes;

IIl. Propor convénios e parcerias com instituicdes académicas;

IV. Promover a elaboragdo e revisdo periddica do projeto pedagogico;

V. Implementar e operacionalizar as deliberagbes tomadas de
forma colegiada por meio do Conselho de Escola do
Legislativo; e

VI. Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por
regulamento ou deliberagdo da Diregdo Geral.

«
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Orgdo da Nivel Referéncia Valor em RS
Estrutura
| cC-01 9.770,85
I CC-02 9.842,19
Administracdo 1] CC- 03 7.600,00
Geral \Y cC - 04 6.600,00
Vv CC- 05 2.554,88
Vi CC—- 06 2.554,89
VI CC~=07 2.559,64
Vil CC- 08 3.200,00
Assessoramento IX CC- 09 2.521.13
X CC-10 4.469,00
Xl CcC- 11 2.807,63
Xi C =32 4.980,00
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QUADRO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

Orgdo da | Cargo Quant. | Ref. Nivel
Estrutura
Secretdrio de Administragdo e Financas | 01 cc-01 |1
Diretor de Gestdo Administrativa 01 cc-02 1
Administracdo Diretor de Departamento de Tesouraria | 01 Cc-01 ||
Geral Diretor de Recursos Humanos 01 CCc-03 |
Assessor Financeiro do Departamento | 02 cC-11 | X
Tesouraria
Chefe do Departamento de Limpeza 01 CC-05 |V
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-11 (X
Diretor de Imprensa e Comunicagdo 01 CC-10 X
Assessoramento | Assessor de Gabinete de Vereador 16 CC-09 1X
Assessor Especial do Gab. da Presidéncia | 01 CC-10 |V
Assessor Administrativo 01 cC-11 | Xl
Assessor Executivo 13 Cc-08 | vl
Diretor Administrativo da TV Cadmara 01 CC-11 VI
Assessor Juridica da Procuradoria 01 CC-12 | Xxn
Assessor da TV Camara 01 CC-05 |V
Departamento | Chefe de Licitagdes 01 CC-04 | IV
de Compras
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ANEXO Vil

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

e Recrutamento: Livre nomeacgao;
e Atribui¢cdes:

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

<=

Assessorar diretamente a presidéncia, mesa diretora, os parlamentares, o
departamento de gestdo administrativa e o departamento de tesouraria,
disponibilizando-se inclusive a deslocamentos fora da sede do Poder Legislativo
acompanhando ou em missdo, - desempenhando atividades em objeto de
servico publico;

Supervisionar, coordenar e dirigir todos os servigos administrativos da Camara e
zelar pelo seu eficiente funcionamento;

Responsavel pela supervisdo e orientagdo dos trabalhos dos Departamentos de
Gestdao Administrativa e Tesouraria,

Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for necessario;
Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o
Presidente;

Procurar saber, nas repartigbes municipais, o andamento das providencias
solicitadas pelo Presidente;

Incumbir-se do recebimento de correspondéncias recebidas, enderecando-as ao
Presidente, a Mesa e demais vereadores;

Recepcionar visitantes oficiais da Cdmara Municipal;

Promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registro,
divulgagdo e relagdes publicas do vereador;

Promover a execu¢do de todas as atividades necessarias aos servigos
parlamentares do Legislativo Municipal;

Promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos de recepgao,
informacao, protocolo, arquivo e documentagdo;

Promover a realizacdo das atividades referentes aos servigos de recrutamento,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administracdo de
pessoal;
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XIll.  Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuigdes do cargo.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
¢ Recrutamento: Livre nomeagao;
* Atribuicdes:

I.  Responsavel pelas atividades administrativas da Camara Municipal, as atividades
de coordenagdo e controle dos processos administrativos, procedimentos
licitatorios, contratacdo de servigo e aquisigao de material;

Il.  Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos
administrativos da Cadmara, de acordo com instrugcbes da Mesa Diretora, da
Presidéncia e da Secretdria da Administracao e Financas;

. Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os servigos
administrativos da Camara;

IV. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informacgdes e
meios para execug¢do das fungdes administrativas no ambito da Camara;

V. Auxiliar o Secretario de Administracdo e Finangas nas atividades de apoio
administrativo, técnico e operacional, compreendendo a execugdo auxiliar de
trabalhos, relativos a aplicacdo de normas legais e regulares referente a area de
administracdo geral, financeira, operacional e de manutengao;

VI.  Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as -atividades de informatizagao
vinculadas a Cdmara Municipal;

VIl. Assessorar o Secretario de Administracdo e Finangas, realizando tarefas, tais
como: efetuar pesquisa de leis, projetos, pareceres, e demais fontes, buscando
elementos que possibilitem a elaboragdo de matérias legislativas e outras
proposicoes;

VIIl.  Coletar e organizar material para publicagado, divulgagao e arquivo;

IX. Controlar a observancia de prazos regimentais;

X.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou delegadas;

Xl.  Demais atribuigdes compativeis ao cargo.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA e D

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
¢ Recrutamento: Livre nomeacgao;
e Atribuigbes:
I.  Elaborar processos de pagamento, recebimento, controle, movimentagio de
recursos financeiros colocados a disposigdo do Legislativo;
Il.  Coordenar e fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamento e
proceder a conciliagdo bancaria;
l1l.  Controlar os saldos bancdrios, assegurando a correta operagdo financeira e
or¢amentaria;
IV.  Efetuar pagamento, conforme as determinag6es da Presidéncia;
V. Executar a anadlise e classificagdo contadbil dos documentos nas ordens de
pagamento;
VI.  Conferir documentos, confrontando totais com o registro da maquina
autenticadora para regularizar, caso necessario, langcamentos contabeis

indevidos;

VII.  Administrar o desempenho dos demais departamentos, programando horarios
e formas de atuagdo;

VIIl.  Orientar tecnicamente outros setores informando sobre procedimentos e

regulamentagdes, para compatibilizar agilidade e bom atendimento;

IX.  Responde pelo processamento do fluxo de caixa da instituicdo, relacionando
pagamentos e recebimentos, para gerar informagdes necessdrias ao
planejamento financeiro;

X. Executar o controle fisico e a guarda de talées de cheques e documentos
financeiros, providenciando medidas de seguranga necessarias, para garantir sua
correta distribuicdo;

Xl.  Providenciar pagamentos a fornecedores, servigos contratados e reembolso de
despesas, preparando a emissdo dos cheques e recibos, para a formalizacdo das
operagoes;

Xll.  Pode desempenhar outras tarefas semelhantes.

=
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CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

* Requisitos para a investidura: Formagdo de Nivel Superior Completa, com diploma de
graduacdo reconhecido pelo MEC, em pelo menos uma das seguintes areas do
conhecimento: Administragdo, Direito, Psicologia, Recursos Humanos ou Gestio Publica

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas; sistema de trabalho hibrido (presencial e remoto);

¢ Recrutamento: Livre Nomeac¢do e Exoneracdo

e Atribuigdes: Sdo atribuiges do cargo de Chefe de Recursos Humanos:

I. Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento das normativas internas e o
alinhamento das agdes com os objetivos da administragdo publica;

Il.  Propor e implementar politicas de gestdo de pessoas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal, em consonéncia com a legislacdo vigente e
0s principios da administragdo publica;

Il.  Planejar e executar acbes voltadas a modernizagdo e eficiéncia da gestdo de
recursos humanos, promovendo transparéncia e equidade;

IV.  Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e selegio para cargos
efetivos, comissionados ou tempordrios, conforme as exigéncias legais e
regulatorias.

V.  Implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os servidores
da Camara Municipal, juntamente com a Escola do Legislativo, visando o
aprimoramento das competéncias e o alinhamento as necessidades da
administracdo publica;

VI.  Realizar e Supervisionar o processamento e controle da folha de pagamento,
garantindo a conformidade com as normas fiscais e trabalhistas;

VIIl.  Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam em conformidade
com a Constituigao, leis federais, estaduais e municipais, além das normas da
administragdo publica;

VIIl.  Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores em questdes
relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, atuando como ponto de
contato para esclarecimentos sobre a legislacdo trabalhista;

IX.  Supervisionar aimplementacdo de programas de satde ocupacional e seguranca
no trabalho, conforme as normas do servigo publico e as diretrizes legais;

X.  Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

Xl Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e a administragéo,
buscando solugdes pacificas e eficazes;
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L.

Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional, promovendo um
ambiente harmonioso e produtivo;

Garantir a manutencdo de registros precisos e atualizados dos servidores,
incluindo informagdes sobre admissdes, progressoes, afastamentos, licengas e
aposentadorias.

Prestar atendimento a servidores e ao publico em questdes relacionadas a
recursos humanos, como consultas sobre direitos, deveres, beneficios, entre
outros, sempre observando a Lei de Prote¢do de Dados;

Realizar a devida alimentagdo de informagdes as plataformas ou portais externos
ou internos necessarios, relacionadas com a gestdo de recursos humanos da
Camara Municipal de Uruagu.

CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
* Recrutamento: Livre nomeagdo;
e Atribuigdes:

“'o

V.

VI,

VII.
VIII.
IX.

Xl.
XIl.
XIi,
X1V,

Assessorar o Departamento de Tesouraria;

Auxiliar no controle dos fundos em moeda corrente da organizacio

Auxiliar no registro da entrada e saida de dinheiro, orientando tecnicamente a
atuagao do caixa da Camara;

Coordenar atividades relativas & sua area de atuagio, para assegurar a
regularidade da movimentagdo monetaria;

Compreende nos servicos de auxiliar e assessorar o Diretor do Departamento de
Tesouraria em suas atividades;

Realizar pesquisas e estudos relacionados com os processos: classificagdo e
langamentos dos atos e fatos contabeis:

Efetuar a escrituragdo contabil;

Emitir Notas de Empenho e Ordens de Pagamento das despesas;

Efetuar a conciliagdo dos saldos bancarios;

Auxiliar no fechamento do Balanco Anual;

Controlar o recebimento;

Criar e efetuar planilhas;

Controlar e efetuar os pagamentos;

Elaborar o Boletim de Caixa Diario;
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Executar outras tarefas determinadas pelo supervisor direto;
Conhecimentos técnicos de contabilidade;

XVIl.  Pode desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Fundamental Incompleto;
¢ Recrutamento: Livre nomeacéao;
e Atribuicdes:

Comandar, orientar e fiscalizar todos os servicos pertinentes aos auxiliares de
servigos gerais, copeiras, jardinagens, conservagdo e outros;

Chefiar a execugdo de todos os servicos dos auxiliares de servicos gerais, tais
como: varrer, lavar, encerar pisos, limpar paredes, janelas, portas, maquinas,
moveis e equipamentos;

Vistoriar e manter limpas as instalages sanitarias e suas dependéncias;

Chefiar a remogao de lixos e servigos de arrumacgao de salas e gabinetes;
Chefiar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagido do estacionamento e
da garagem da Cdmara e outras tarefas semelhantes.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Ensino Médio Completo;
* Recrutamento: Livre nomeacao;
* Atribuigdes:

V.

Assessorar o Presidente em assuntos que |lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes
audiéncia;

Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

Receber e preparar a correspondéncia do Presidente; preparar o expediente a
ser assinado ou despacho pelo Presidente;

Coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente,
bem como os registros e controles pertinentes ao Gabinete;
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU
Transmitir os dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados do
Presidente;
Promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do Presidente;
Controlar a tramitacdo de documentos e processos de interesse do Presidente e
exercer outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

* Requisitos para provimento:

e Escolaridade: Ensino médio completo, experiéncia comprovada ou registro na Delegacia
Regional do Trabalho e Emprego (DRT), para o exercicio da profissao de jornalista;
Recrutamento: Livre nomeacgao;

e Atribuigoes:

VI
VII.

VIIL.

XI.

XII.

XHI.

XIV.

Manter contatos didrios com os organismos responsaveis pelos meios de
comunicacao, relatando atividades do Legislativo Municipal;

Divulgar através do site da Cadmara todas as matérias que envolvem o Poder
Legislativo, as reunides e eventos;

Organizar noticias didrias referentes ao municipio divulgadas pela imprensa;
Assessorar 0 Presidente e demais Vereadores em matérias a ser veiculadas nos
meios de comunicagao;

Prestar ao publico as informagdes e matérias sobre as atividades da Cdmara
Municipal;

Documentar os eventos do municipio.

Realizar levantamento das atividades, projetos, agbes e servicos da Camara
Municipal, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

Organizar arquivo de jornais; elaborar e divulgar boletins informativos;
Agendar entrevistas com Vereadores e expedir material necessario para a
imprensa e atividades afins;

Participar das sessoes bem como de todos os eventos realizadas pela Camara;
Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o
trabalho do entrevistado e do entrevistador;

Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos
necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

Elaborar textos (releases), que serdo publicados para a Camara Municipal
através de veiculos de comunicagdo;

Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;
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Organizar entrevistas coletivas, dar orientagbes de como lidar com a imprensa;
Montar Clippings (cdpia de noticias da empresa que forma divulgagdo nos meios
de comunicagdo, uma espécie de backup);

Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
Recrutamento: Livre nomeacdo;
Atribuigdes:

VL.

VI,

VIII.

Prestar assessoramento direto ao Vereador destinado, providenciar meios
adequados ao exercicio administrativo do mandato do parlamentar;

Redige a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrbes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagao interna e externa;

Organizar os compromissos do vereador, dispondo horarios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obriga¢des assumidas;

Organizar e mantém um arquivo privado de documentos referentes ao gabinete
do vereador, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos,
para conserva-los e facilitar a consulta;

Fazer chamadas telefonicas, requisicbes de material de escritério, registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos
de rotina e seu préprio critério, para cumprir e agilizar os servicos de seu setor
em colaboragdo com a chefia;

Atender pessoas que interagem com o departamento através de telefone ou
pessoalmente, identificando as necessidades e encaminhando as areas/ pessoas
de interesse;

Recepcionar pessoas que se dirigem ao gabinete do vereador, tomando ciéncia
dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas;

Atender a Chefia de Gabinete da Presidéncia em suas necessidades de servigo
de datilografia, digitacdo, digitalizagdo, arquivos, agenda, contatos e outras
atividades de apoio ao gerenciamento da Camara;
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

Selecionar as correspondéncias, fax e e-mail recebidos, encaminhando-as a
quem de direito;

Zelar pela aparéncia do ambiente e funcionamento dos equipamentos,
acionando os servicos de limpeza e manuten¢do ou realizando a limpeza do
mesmo, quando necessario;

Pode acompanhar o vereador em reunides e lavrar atas e redigir outros
documentos.

Desempenhar atividades semelhantes e determinadas pela direcdo.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA
=0TAS AIIESoUR ESFELIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
* Recrutamento: Livre nomeacio;

* Atribui¢des: O Assessor Especial, em geral, Ocupa uma posi¢cdo de maior confianca e
possui um papel mais consultivo e estratégico. Ao contrério do Chefe de Gabinete, que
tem atribuigdes mais operacionais e administrativas, o Assessor Especial atua como um
conselheiro de alto nivel, auxiliando na tomada de decisdes e na formulagdo de politicas.

Realiza andlises aprofundadas do cenario politico, acompanha a tramitagao de
projetos e elabora estudos estratégicos para a Camara;

Presta assessoria especializada ao Presidente em negociagées politicas, crises e
relagdes institucionais, além de elaborar discursos e materiais de comunicagdo;
Monitora a cobertura da imprensa sobre a Cimara e o Presidente, gerencia as
redes sociais e elabora estratégias para fortalecer a imagem da instituicdo;
Acompanhar e assessorar o Presidente da Camara Municipal em sessées ou
reunioes internas e externas a Cimara Municipal de Uruagu.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

* Recrutamento: Livre nomeacio;
e Atribuigbes:

1.

Suporte administrativo: Auxiliar na organizagcdo e manutengdo de arquivos,
criagdo de documentos e registros da Cimara.

Agendar reunides, cessao do auditério, compromissos e viagens para a equipe.
Atendimento ao publico: Receber e atender ligagdes, visitantes e e-mails,
encaminhando as solicitagdes para os setores responsaveis.
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IV.  Gestdo de processos: Controlar o fluxo de documentos e processos internos da
empresa.
V. Compras e suprimentos: Realizar compras de materiais de escritorio,
equipamentos e outros insumos necessarios para o funcionamento da empresa.

VI, Organizacdo de eventos: Coordenar a organizagdo de eventos internos e
externos da empresa.
VII.  Suporte tecnolégico: Auxiliar na utilizagdo de softwares e equipamentos de
escritério,
VIII. Relatdrios: Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desempenhadas.

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

* Recrutamento: Livre nomeacio;

* AtribuigBes: O Assessor Executivo de Gabinete de Vereador desempenha um papel
estratégico e de lideranga, complementando as atividades do Assessor de Gabinete.
Suas principais atribuigdes incluem o planejamento estratégico do gabinete, a gestdo da
equipe, o desenvolvimento de relagdes institucionais, a analise politica, a coordenacio
de projetos, a comunicagdo e a assessoria em assuntos legislativos. Diferentemente do
Assessor de Gabinete, que executa tarefas mais operacionais, o Assessor Executivo
possui um olhar mais abrangente e atua como um verdadeiro brago direito do vereador,
auxiliando-o na tomada de decis6es e na representacao de seus interesses.

I.  Coordenar e supervisionar a equipe do gabinete, delegando tarefas e
acompanhando o desempenho de cada membro.
Il.  Representar o (a) vereador (a) em eventos e reunides com outras autoridades e
instituicoes;
lll.  Estabelecer e manter relagdes com 6rgios publicos, entidades da sociedade civil
e demais membros da sociedade.
IV. " Realizar andlises politicas e de conjuntura, elaborando relatérios e estudos para
subsidiar as decisdes do vereador:;
V. Coordenar a execugdo de projetos especiais do gabinete, desde a concepcao até
a conclusao;
VI.  Elaborar e implementar o plano de comunicacdo do gabinete, utilizando diversos
canais (redes sociais, site, imprensa).
VIl.  Acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei, Decretos e Emendas
parlamentares de autoria do vereador.
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Elaborar pareceres técnicos sobre propostas legislativas.

Apoiar o trabalho do (a) Vereador (a) em reunides de Comissdes e Sessdes;
Apoiar o trabalho do Vereador em viagens ou demais reunibes externas quando
necessario.

RETOR ADMINISTRATIVO DA TV CAMARA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

* Recrutamento: Livre nomeacao;

® Atribuigdes: O Diretor Administrativo da TV Camara serd responsavel pela coordenagdo
e supervisdo das atividades administrativas e operacionais da TV Cadmara Municipal, com
foco no suporte & execucio de sua programacdo e no cumprimento das funcdes
institucionais estabelecidas para o orgdo. Suas principais atribuicdes incluem:

.

Gestdo Administrativa e Operacional: Coordenar as atividades administrativas
da TV Camara, assegurando o bom funcionamento da infraestrutu ra, recursos
humanos e equipamentos necessarios para a produgdo e transmissio das
matérias, sessdes plenarias, audiéncias publicas, reunides das comissées e
outros eventos relevantes.

Supervisdo da Produgdo e Transmissio de Conteldos: Acompanhar a producao,
gravacao, edicdo e veiculagdo das matérias relacionadas diretamente a4 Camara
Municipal, garantindo a qualidade das transmissges das sessdes plenarias,
audiéncias publicas e reunides das comissdes, conforme as orientacées do
Diretor Geral da TV Camara.

Coordenagdo da Divulgagio Institucional: Coordenar a divulgagdo dos atos,
trabalhos, projetos, sessées, eventos e atividades da Camara Municipal,
colaborando com a equipe de comunicagdo e garantindo que a TV Camara
promova de forma clara e objetiva a atuacgdo do Poder Legislativo.

Apoio na Gestdo de Programacio: Acompanhar e apoiar a programacao dos
conteudos transmitidos pela TV Camara, incluindo a veiculacio de informagdes
sobre a atuagdo da Mesa Diretora, da Presidéncia, das Comissdes, dos
Vereadores e outras matérias de interesse social e coletivo.

Gestdo de Recursos Humanos: Supervisionar e coordenar a equipe
administrativa e operacional da TV Camara, assegurando que todos os
profissionais envolvidos na producdo e transmissdo dos contelidos
desempenhem suas funcées de maneira eficiente, com foco na qualidade e no
cumprimento dos prazos.
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

VI.  Controle Orgamentirio e Financeiro: Elaborar e gerenciar o or¢amento da TV
Camara, coordenando a alocagdo de recursos financeiros e materiais, além de
acompanhar a execugdo or¢amentaria, conforme as diretrizes estabelecidas
pelo Diretor Geral.

VIl.  Logistica e Infraestrutura: Coordenar as atividades logisticas e a manutencio da
infraestrutura necessaria para a transmissdo e gravagio de conteudo, incluindo
a coordenagdo do uso de equipamentos de gravagao, edicdo e transmissdo,
visando garantir a qualidade das produgdes.

VIIl.  Acompanhamento de Eventos e Programas: Supervisionar a cobertura de
eventos locais promovidos por entidades publicas ou privadas, bem como a
transmissdo de programas de interesse social e coletivo, em conformidade com
as normas e diretrizes da TV Camara.

IX.  Relatdrios e Andlises de Desempenho: Elaborar relatérios periddicos sobre a
execugdo das atividades administrativas € operacionais da TV Camara,
analisando a eficiéncia da gestio e propondo melhorias continuas para otimizar
0s processos de trabalho e a qualidade da programacao.

X.  Coordenacdo de Parcerias e Colaboragdes: Estabelecer parcerias com outras
instituicdes, entidades e orgdos do poder publico, garantindo a cobertura de
audiéncias, eventos e iniciativas de interesse social, com foco no atendimento
aos objetivos institucionais da TV Camara.

Xl.  Apoio a Diregdo Geral: Prestar apoio direto ao Diretor Geral da TV Camara,
colaborando nas decisges estratégicas e operacionais e assegurando o
cumprimento das metas estabelecidas para o funcionamento do érgao.

XIl.  Gestdo de Conflitos e Problemas Operacionais: Atuar na resolugdo de
problemas administrativos, operacionais e logisticos que possam surgir no dia a
dia da TV Camara, buscando solugdes rapidas e eficazes.

ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Superior Completo em Direito;
* Recrutamento: Livre nomeacao;
* Atribui¢es:
I Auxilio na Andlise de Processos Juridicos: Prestar apoio na analise de processos
judiciais e administrativos que envolvam a Camara Municipal, contribuindo para
‘% a elaboragdo de pareceres e relatérios técnicos.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWW.camarauruacu.go.br
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Elaboragdo de Pareceres e Relatorios: Redigir pareceres juridicos sobre matérias
legislativas e administrativas, auxiliando a Procuradora na orientagdo aos
vereadores, assessores e demais setores da Cdmara Municipal.
Acompanhamento de Processos Legislativos: Acompanhar a tramitagdo de
projetos de lei, resolugbes, decretos e outros atos normativos, garantindo a
conformidade legal e constitucional dos mesmos.

Assessoria a Procuradora Juridica: Auxiliar diretamente a Procuradora Geral em
questdes de natureza consultiva e contenciosa, fornecendo subsidios legais e
interpretativos necessdrios a defesa dos interesses da Camara Municipal.

Apoio a Defensoria e Consultoria Legislativa: Colaborar com o acompanhamento
de propostas legislativas, orientando os vereadores e os setores administrativos
quanto a viabilidade juridica e legislativa.

Revisdo de Documentos e Contratos: Auxiliar na revisdo e elaboragdo de
contratos administrativos, convénios e termos de compromisso, garantindo que
atendam as disposigdes legais pertinentes.

Representa¢do em Reunides e Sessoes: Representar a Procuradoria em reunides
ou Sessdes, quando solicitado, com o objetivo de garantir a posi¢do juridica da
Camara Municipal em processos administrativos, legislativos ou judiciais.
Gestdao de Processos e Documentagdo Juridica: Controlar e organizar os
processos e documentos juridicos sob responsabilidade da Procuradoria,
garantindo a correta tramitagdo e acesso as informacdes.

Atualizagdo sobre Legislagdo e Jurisprudéncia: Manter-se atualizado sobre as
mudangas legislativas, decisdes de tribunais superiores e a jurisprudéncia
relevante para os trabalhos da Camara Municipal, repassando as informagées
pertinentes a Procuradora e aos vereadores.

Apoio na Defesa de Agdes Judiciais: Auxiliar na defesa da Cadmara Municipal em
acdes judiciais, analisando petigdes, recursos e outros documentos processuais,
com o objetivo de assegurar o cumprimento da legislagao vigente.
Atendimento ao Publico: Prestar informacgbes juridicas basicas ao publico,
quando solicitado, dentro dos limites da legislagdo aplicavel.

Colaboragdo com Outros Orgdos e Entidades: Colaborar com outras areas da
Camara Municipal e com entidades externas, quando necessario, para garantir a
conformidade das a¢des legislativas e administrativas.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000

Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWW.camarauruacu.go.br
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU : ol
ASSESSOR DA TV CAMARA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
* Recrutamento: Livre nomeagao;
e Atribuigdes:

I Assessoria a Direcdo da TV Camara: Prestar apoio direto a direcdo da TV Camara,
colaborando na definicdo de estratégias de comunicagdo, na criagdo de
conteudos e na execugdo das agdes de divulgagdo da Camara Municipal.

ll.  Coordenagdo de Programagdo: Acompanhar e sugerir ajustes na programacao
da TV Camara, garantindo que os contetidos atendam as necessidades de
informacdo e transparéncia da Camara Municipal, além de contribuir para o
desenvolvimento de novos programas.

lll.  Apoio a Produgdo de Conteddo: Auxiliar na produgdo de matérias jornalisticas,
programas, reportagens e documentdrios sobre as atividades da Camara
Municipal, assegurando a qualidade e a relevancia das informagdes divulgadas.

IV.  Elaboragdo de Roteiros e Scripts: Elaborar roteiros e scripts para programas,
matérias e eventos transmitidos pela TV Cadmara, garantindo que os textos sejam
claros, objetivos e alinhados com a comunicagdo institucional da Camara
Municipal.

V. Gestdo de Demandas de Comunicacdo: Receber e organizar as demandas
internas da Camara Municipal relacionadas a comunicagdo, providenciando o
encaminhamento adequado para produgdo de contetdos e programacio na TV
Camara.

VI.  Assessoria na Divulgagdo de Atos e Eventos: Ajudar na divulgacdo de atos,
projetos, sessdes, audiéncias publicas e outros eventos realizados pela Camara
Municipal, buscando ampliar a visibilidade das agdes dos vereadores e da Mesa
Diretora.

VII.  Acompanhamento de Transmissdes ao Vivo: Auxiliar na organizagdo e execucio
das transmissdes ao vivo de sessdes plendrias, audiéncias publicas e outros
eventos, garantindo que a transmissdo seja realizada de forma eficiente e sem
falhas técnicas.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 ¢ 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
Www.camarauruacu.go.br



- )
= ¥ I OJ"? N
Q 7 *-‘f Rubrica: f§ g
. a )
CAMARA MUNICIPAL DE URUACU “, r\‘\
of

CHEFE DE LICITACOES

e Requisitos para provimento: Nivel Médio Completo;
e Recrutamento: Livre nomeagao;
e Atribuigdes:

Io

.

VI.

VILI.

Planejar, coordenar e supervisionar os processos de licitagdo realizados pela
Camara Municipal de Uruacgu, garantindo a conformidade com as normativas
legais e a eficiéncia nos procedimentos.

Gerenciar o plano anual de licitagbes, assegurando que oS processos sejam
programados de acordo com as necessidades da Cimara Municipal e dentro dos
prazos estabelecidos.

Definir os critérios de julgamento e elaborar os termos de referéncia para cada
licitagdo, de modo a garantir que os documentos atendam as exigéncias legais
e contemplem as necessidades da Camara.

Coordenar as comissdes de licitagdo, orientando os membros quanto as suas
funcdes e assegurando a imparcialidade e a transparéncia dos processos.
Garantir a transparéncia e a publicidade dos processos licitatorios, promovendo
a divulgacdo adequada das informagdes pertinentes, conforme determina a
legislagdo vigente.

Fiscalizar os contratos firmados, assegurando que as clausulas contratuais sejam
cumpridas e que os fornecedores entreguem os bens ou servigos conforme
acordados.

Manter os registros de licitagbes atualizados, assegurando a organizagdo e a
acessibilidade das informagdes para fins de auditoria e consulta publica.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000

Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWw.camarauruacu.go.br
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU
JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei n® 002/2025 tem como objetivo primordial modernizar e
reorganizar a estrutura administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goias,
atendendo as demandas contemporaneas de eficiéncia administrativa, transparéncia,
otimizagao dos servicos publicos.

A proposta de reformulagdo é estruturada com base em principios fundamentais da
administracao publica, como legalidade, eficiéncia e economicidade, garantindo que o Poder
Legislativo local esteja alinhado as melhores praticas de gestdo publica.

A criagdo de novos departamentos e cargas foi planejada para suprir lacunas
operacionais existentes e para fortalecer areas estratégicas, como o controle interno, a
assessoria juridica e a comunicagdo institucional

A proposta também contempla a valorizagdo dos servidores, com uma previsio de
progressdo salarial e a garantia de ocupagdo de, no minimo, 20% das cargas comissionadas por
servidores de carreira, reforgando o0 compromisso com a meritocracia e a profissionalizagdo da
gestdo publica.

Além disso, a compatibilidade da estrutura com as normativas da Constituicdo Federal,
como o artigo 37, garante a legalidade e a pertinéncia do projeto, promovendo uma gestio
publica mais eficiente, ética e alinhada as expectativas da sociedade.

Por essas razbes, submetemos este projeto de lei a analise e aprovagao do plenario,
certos de que ele contribuird para o fortalecimento do Poder Legislativo de Uruagu e para o
melhor atendimento aos cidaddos do Municipio.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids, aos 16 (dezesseis) dias
do més de janeiro do ano de 2025.

8
// /) l : g :
Fabio Rocha i Vasconcelos Kau eira da Silva Luiz Lo éﬁ;o Moreira

Neto

Presidente 19 Secretario 29 Secretario

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWW,camarauruacu.go.br



CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

Nesta data, encaminho o Projeto de Lei Legislativo n°002/2025 para a
Procuradoria desta Casa.

Sem outro assunto para o momento, antecipamos agradecimentos.

Presidéncia da Cdmara Municipal de Uruagu do Estado de Goids, aos
17 (dezessete) dias do més de janeiro do ano de 2025.

Fabio Roclii de Vasconcelos

Presidente

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro - Uruagu-GO - CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
www.camarauruacu.go.br
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

Referéncia: Solicitagdo de parecer juridico.
Interessado: Presidéncia da CAmara Municipal de Uruagu.

Assunto: Projeto de Lei 002/2025, de autoria do Poder Legislativo.
PARECER JURIDICO

| = Relatério
1 Instada a manifestagdo desta Procuradoria Juridica a respeito da
constitucionalidade, legalidade e aspectos regimentais do Projeto de Lei Legislativo n®
002/2025, que dispde que dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Uruacgu, Estado de Goids.
2 A matéria do projeto em andlise, trata-se do aprimoramento da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Uruagu e seu impacto na eficiéncia dos servigos
legislativos, criando novos 6rgdos e cargos em comissdo, bem como reorganizando as
fungdes existentes.
3 Consta nos autos:

— Projeto de Lei n2 002/2025;

— ANEXOS I, II, llI, IV, V, VI, VIl e VIII, e

— Justificativa.
4 E o relatério.
Il = Fundamentagdo
5 Ab initio, a competéncia para legislar sobre a organizagdo administrativa

da Camara Municipal, é assegurada pela Lei Orgédnica do Municipio de Uruagu, em seu

artigo 62, que trata da autonomia administrativa do Poder Legislativo. A propésito:

Art.62 — Compete a Cdmara Municipal, privativamente, entre outras, as
seguintes atribuigdes:
fd



CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

VIl - dispor sobre sua orgonizagdo e funcionamento, politica, criagdo,
transformagdo ou extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus servicos e
fixar a respectiva remuneragéo;

6 A criagdo de cargos em comissdo e fungdes de confianca estd em

consonancia com o artigo 37, inciso V, da Constitui¢do Federal, in verbis:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, oo seguinte:

()

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos
previstos em lej, destinam-se apenas ds atribuigBes de diregdo, chefia e
assessoramento;

7 O Regimento Interno da Cdmara Municipal de Uruagu prevé em seu artigo

20, a possibilidade de regulamentacdo de suas atividades internas.

Art. 20 - A Mesa compete, dentre outras atribuicBes estabelecidas em lei e
neste Regimento Interno, ou deles implicitamente resultantes, a diregdo dos
trabalhos legislativos e dos servicos administrativos do Cémara,
notadamente:

I - No Setor Legisiativa:

(...)

b) propor privativamente & Cdmara:

1) projetos que disponham sobre criagGo, transformogéo ou extingdo dos
corgos, empregos e fungBes de seus servicos e fixagéo do respectivo
remuneragdo;

lll = Conclusdo
8 Diante do exposto, OPINA® a Procuradoria, pela constitucionalidade e

legalidade do Projeto de Lei 002/2025, de autoria do Poder Legislativo.

' O parecer emitido por procurador ou advogado de 6rgdo da administragio publica nfo é ato
administrativo. Nada mals é do que a opinido emitida pelo operador do direito, opinido técnico-jurldica,
que orientara o administrador na tomada da decisdo, na prética do ato administrativo, que se constitui
na execuc¢do ex oficio da lei. Na oportunidade do julgamento, porquanto envolvido na espécie simples
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9 € o parecer S. M. J.
Procuradoria da Cadmara Municipal de Uruagu do Estado de Goids, aos 17

(dezessete) dias do més de janeiro do ano de 2025.

MARIA AMELIA BORGES Da  Assinado de forma digital por
HORA BATISTA:90826019153 MARIA AMELIA BORGES DA
HORA BATISTA'90826019153

MARIA AMELIA BORGES DA HORA BATISTA
Procuradora Geral

parecer, ou seja, ato opinative que poderia ser, ou ndo, considerado pelo administrador. (Mandado de
Seguranga n® 24,584-1 - Distrito Federal - Relator: Min. Marco Aurélio de Mello - STF,)
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Referéncia: Despacho complementar ao parecer juridico.
Interessado: Presidéncia da Camara Municipal de Uruagu.

Assunto: Projeto de Lei 002/2025, de autoria do Poder Legislativo.

TRAMITACAO DO PROCESSO LEGISLATIVO

| - Comissbes

won

1 Comissdo de Constituicdo e Justica e de Redagdo, artigo 43, inciso |, alinea “a
do Regimento Interno.
2 Comissdo de Economia, Atividades Econdmicas, Direito do Consumidor,

Finangas e Orcamentos, artigo 43, inciso Il, alinea “a”, item 8 do Regimento Interno.

Art. 43 - E do competéncia especifica:

I - da Comissdo de Constituicdo e Justica e de Redagdo manifestar sobre:

a) aspectos constitucional, legal, juridico, regimental e de técnica legislativa de
projetos, emendas ou substitutivos sujeitos & apreciacdo da Cdmara ou de suas
Comissdes,

[.]

Il - Comiss@o de Economia, Atividades Econémicas, Direito do Consumidor, Finangas
e Orgamentos:
a) a)emitir parecer sobre 0 mérito de todas as matérias referentes a:

[.]
8) licitagdo e contratagdo, em todas as modalidedes, para o administragdo publica
direta e indireta, incluidas as fundagbes instituidas e mantidas pelo Poder Publico,

3 Designag¢do de Relator: Apos receber um processo, o presidente da comissdo
deve designar um relator dentro de 2 dias, seguindo um sistema de rodizio entre os membros
da comissdo.

4 Prazo para Parecer: A comissdo tem um prazo de 15 dias, a partir da coleta do
processo pelo presidente, para emitir um parecer.

5 Prazo do Relator: O relator tem 7 dias para apresentar o parecer. Se ndo
cumprir esse prazo, o presidente da comissdo assume e emite o parecer.

6 Ressalta-se que a CCJ, apds emitir o parecer, a Comissao de Constituicdo, Justica
e Redagdo DEVERA remeter os autos a Comissdo de Economia, Atividades Econdmicas, Direito

do Consumidor, Finangas e Orgamentos, para emissao de parecer.
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7 Emitido o parecer da Comissdo de Economia, Atividades Econdmicas, Direito do

Consumidor, Finangas e Orgamentos, esta DEVOLVERA os autos a presidéncia.

Il = Votagdo

8 Simbodlico, arts. 227 e 228, do Regimento Interno:
Art. 227 - 580 03 (trés) os processos de votagdo:
I - simbdlicol;
(...
Art. 228 - O processo simbdlico de votagdo consiste na simples contagem de votos
favordveis e contrdrios, apurados pela forma estabelecida no pardgrafo tnico.
Pardgrafo unico - Quando o Presidente submeter qualquer matéria em votacéo pelo
processo simbdlico, convidaré os Vereadores que estiverem de oacorde a
permanecerem sentados e os que forem contrdrios a se levantarem, procedendo, em
sequida, a necessdria proclamagdo do resultado.

Il = Quérum

9 Maioria Simples (maior resultado dos presentes), arg. 91, inciso |, § 12, do

Regimento Interno.

Art. 91 - As deliberagdes do Plendrio seréo tomadas por:

I - maioria simples;

[..]

§ 12 - Maioria simples é a que representa o maior resultado de votagdo,
dentre os presentes.

Procuradoria da Camara Municipal de Uruagu do Estado de Goias, aos 17

(dezessete) dias do més de janeiro do ano de 2025.

Assinado de forma digital por
MARIA AMELIA BORGES DA
HORA BATISTA:90826019153

MARIA AMELIA BORGES DA
HORA BATISTA:90826019153

MARIA AMELIA BORGES DA HORA BATISTA
Procuradora Geral
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CAMARA uumclm. DE URUAGU

Referéncia: Solicitagdo de parecer juridico.
Interessado: Presidéncia da Cimara Municipal de Uruacu.
Assunto: Projeto de Lei 002/2025, de autoria do Poder Legislativo.

DESPACHO

Nesta data, encaminho o parecer juridico e a tramitagdo do processo legislativo do
Projeto de Lei 002/2025, de autoria do Poder Legislativo, para o Presidente desta Augusta Casa de

Leis.

Procuradoria da Cdmara Municipal de Uruacu do Estado de Goids, aos 17

(dezessete) dias do més de janeiro do ano de 2025.

MARIA AMELIA BORGES DA A31inado de forma dighal por
HORA BATISTA:90826019153 1 /A AMELIA BORGES DA
HORA BATISTA 90826019153

MARIA AMELIA BORGES DA HORA BATISTA
Procuradora Geral
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

DESPACHO

Nesta data, encaminho o Projeto de Lei Legislativo n°002/2025 para a
Comissdo de Constituigdo e Justiga e de Redagio.
Sem outro assunto para 0 momento, antecipamos agradecimentos,

Presidéncia da Camara Municipal de Uruagu do Estado de Goids, aos
17 (dezessete) dias do més de janeiro do ano de 2025.

Fabio Rncﬁa de Vasconcelos
Presidente

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro - Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
www.camarauruacu.go.br
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CAMARA MUNICIPAL DE URUAGU

Do: Vereador Jhonatha William Fernandes Souto o

Presidente da Comissdo de Constituigdo e Justiga ¢ de Redagio

Ao: Vereador Josimar Nogueira Alves

2? Membro desta Comissdo de Constituigio ¢ Justiga ¢ de Redagio

DESPACHO

Nesta data, encaminho o Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025, que "Dispde
sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids",
para que o nobre edil possa emitir parecer como relator da referida matéria quanto a sua
legalidade, constitucionalidade e regimentalidade.

Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids-aos 20 dias do més de janeiro de

2025.

Jhonath illiam Fernandes Souto

Presidente da Comissdo de Constituigdo e Justiga e de Redagio

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
www.camarauruacu.go.br
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PARECER DA COMISSAO DE

CONSTITUICAO E JUSTICA E DE REDACAOQO

Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025
Assunto: "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu,
Estado de Goids."

Autoria: Poder Legislativo — Mesa Diretora

I - RELATORIO

Reunida a Comissiio de Constituigiio ¢ Justica ¢ Redagio, na sala das
comissdes, com a presenga do Assessor Juridico, Douglas Henrique de Carvalho,
OAB/GO 44.934, para a analise do Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025, de autoria da

Mesa Diretora.

O Relatério expde a andlise o Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025,
que "Dispade sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado

de Goias."

A Procuradoria desta Casa de Leis emitiu parecer pela legalidade e

constitucionalidade da matéria.

I1-DO VOTO RELATOR

Consta da justificativa que o objetivo da matéria ¢ modernizar ¢
reorganizar a estrutura administrativa da Cdmara, para atender demandas contemporineas

de eficiéncia administrativa, transparéncia e otimizagdo dos servigos publicos.

Inicialmente, cumpre frisar que o Projeto deve ser examinado pela CCJ

por for¢a art. 43, I, “a”, do Regimento Interno da Cdmara Municipal de Uruagu.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
www.camarauruacu.go.br
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Art. 43 - E da competéncia especifica:

I - da Comissdo de Constituigdo e Justiga e de Redag@o manifestar
sobre:

a) aspectos constitucional, legal, juridico, regimental e de técnica
legislativa de projetos, emendas ou substitutivos sujeitos a

apreciagdo da Camara ou de suas Comissdes;

Assim, de inicio, faz-se necessario verificar a devida aplicagdo da técnica
legislativa, instituida pela Lei Complementar n. 095/1998, que "Dispde sobre a
elaboragdo, a redagdo, a alteragdo e a consolidagdo das leis, conforme determina o
pardgrafo unico do art. 59 da Constituigdo Federal, e estabelece normas para a
consolidagdo dos atos normativos que menciona”', a fim de verificar se o Projeto proposto

atende os padrdes técnicos exigidos, em respeito as normas legais vigentes.

Ademais, no dmbito da Cidmara Municipal de Uruagu, o Autor do projeto
deve observar e cumprir os aspectos formais previstos no artigo 154, pardgrafo tnico, e

art. 183 do Regimento Interno, os quais assim prescrevem, in verbis:

Art. 154 - Proposigdo ¢ toda matéria sujeita a deliberagdo ou

encaminhamento pelo Plendrio e podera consistir em:

Pardgrafo unico - As proposi¢des deverdo ser redigidas em
termos claros e sintéticos e, quando sujeitas a leitura, exceto as

emendas, deverdo conter ementa de seu objetivo.

Art. 183 - Sdo requisitos dos projetos:
I - ementa de seu objetivo;
11 - conter, tdo-somente, a enunciagdo da vontade legislativa;

III - divisdo em artigos numerados, claros e concisos;
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IV - mengdo da revogagdo das disposigdes em contrario, quando
for o caso;

V - assinatura do autor;

VI - justificagdio, com a exposigdo circunstanciada dos motivos

de mérito que fundamentam a adogdo da medida proposta.

Feita a andlise do projeto em aprego, verifica-se que 0 mesmo atende aos
requisitos da Lei Complementar n. 095/1998 e do Regimento Interno, pois observa os
aspectos formais de técnica legislativa, apresenta ementa clara ¢ objetiva, o pedido
apresenta assinatura do autor e justificativa da medida por escrito, numera seus artigos
ordinal e cardinalmente de acordo com o ditame, e ndo héa contradigdes entre seus artigos.
Além disso, cumprem também os requisitos previstos no Regimento Interno desta Casa

Legislativa.

Assim, a propositura mostra-se perfeita e pronta para inserir-se

no ordenamento juridico municipal.

Superado o quesito formal/gramatical, faz-se necessdrio fazer a andlise dos
quesitos materiais da norma, em especial sua constitucionalidade, legalidade e da propria

proposi¢iio e nesse sentido verifica-se a constitucionalidade do projeto.

A matéria versada no projeto em questdo ¢ de interesse local e afeta a
competéncia legiferante do Municipio, conforme previsto no art. 30, inciso I, da
Constituigdo Federal:

Art. 30. Compete aos Municipios:

I - legislar sobre assuntos de interesse local:

A Lei Orgéanica do Municipio, por sua vez, prevé:
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Art.62 — Compete a Cdmara Municipal, privativamente, entre

outras, as seguintes atribuigdes:

VII - dispor sobre sua organizagdo e funcionamento, politica,
criagdo, transformagdo ou extingdo de cargos, empregos ¢

fungdes de seus servigos e fixar a respectiva remuneragao;

Ressalte-se, ainda, que o Regimento Interno desta Casa Legislativa, prevé:

Art. 20 - A Mesa compete, dentre outras atribuigdes estabelecidas
em lei ¢ neste Regimento Interno, ou deles implicitamente
resultantes, a dirego dos trabalhos legislativos e dos servigos
administrativos da Camara, notadamente:

I — No Setor Legislativo:

b) propor privativamente a Camara:
1) projetos que disponham sobre criagdo, transformagio ou
extingdo dos cargos, empregos ¢ fungdes de seus Servigos e

fixagdo da respectiva remuneragdo;

Diante do exposto, verifica-se a constitucionalidade formal organica do
presente projeto, ante a competéncia da Mesa Diretora para dispor sobre a matéria objeto

da proposta legislativa em andlise.

Desse modo, cabe referir que a iniciativa do projeto se encontra congruente

¢ coesa com a disposigdo da Lei Orgéinica Municipal e Constituigdo Federal.

Neste compasso, sob o aspecto da iniciativa legislativa, a matéria merece

prosseguimento.
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No que tange ao mérito, verifica-se que a proposi¢do se encontra dentro da

discricionariedade legislativa do Poder Legislativo.

Ante o exposto, ndo vislumbrei macula capaz de ensejar a rejei¢do do

presente Projeto de Lei Legislativo.

Dessa forma, examinados os aspectos constitucionais, legais e regimentais,
manifesto parecer pela inexisténcia de ébice de natureza juridica para a tramita¢do do

Projeto, estando, portanto, dentro das normas legais, constitucionais e regimentais.
111 - CONCLUSAO

Pelos motivos expostos e, para auxiliar os trabalhos desta Casa, manifesto
pareccer FAVORAVEL a matéria acima mencionada, para que tenha a sua normal
tramitagdio e se o Plendrio estiver de acordo a sua APROVACAO.

I- 0 Relatério, sob censura.

Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goias, aos 20 dias do més de
janeiro de 2025.

™ Favoravel ao Parecer m Favoravel ao Parecer

|| Contrério ao Parecer [ | Contrério ao Parecer

5 ==

illiam Fernandes Souto Raimundo Ferreira

Jhonath

Presidente 1° Membro
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Tendo em vista a emissdo de parecer por esta Comissdo de Constituigdo ¢ Justica
¢ de Redagdio quanto a legalidade, constitucionalidade e regimentalidade do Projeto de Lei
Legislativo n°® 002/2025, que "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Uruagu, Estado de Goids.", em cumprimento ao art. 65, inciso I1, do Regimento
Interno desta Casa Legislativa, encaminho os autos 4 Comissdo de Economia, Atividades

Econdmicas, Direito do Consumidor, Finangas e Orgamentos para emissio de seu parecer.

Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids, aos 20 dias do més de janeiro de

6.

Jhonatha William Fernandes Souto

2025,

Presidente da Comissdio de Constituigdo e Justi¢a ¢ de Redagiio
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DESPACHO

Nesta data, encaminho o Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025, que "Dispde
sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goias. ",
para que ao nobre edil, Vereador Michel Mindlin Rodrigues, 1° Membro desta Comissdo,

possa emitir parecer como relatora da referida matéria.

Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goias, aos 20 dias do més de janeiro de

2025.

Diogo Rabelo Carvalho
Presidente da Comissdo de Economia, Atividades Econdmicas,

Direito do Consumidor, Finangas ¢ Orgamentos
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PARECER DA COMISSAO DE ECONOMIA, ATIVIDADES ECONOMICAS

DIREITO DO CONSUMIDOR, FINANCAS E ORCAMENTOS

Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025
Assunto: "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu,
Estado de Goids."

Autoria: Poder Legislativo — Mesa Diretora

I- RELATORIO

Reunida a Comissdo de Economia, Atividades Econdmicas, Direito do
Consumidor, Finangas e Or¢amentos, na sala das comissdes, com a presenga do Assessor
Juridico, Douglas Henrique de Carvalho, OAB/GO 44,934, para a analise do Projeto de
Lei Legislativo n® 002/2025, de autoria da Mesa Diretora.

O Relatério expde a andlise o Projeto de Lei Legislativo n® 002/2025,
que "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Cdamara Municipal de Uruagu, Estado

de Goidas."

A Procuradoria desta Casa de Leis emitiu parecer pela legalidade e

constitucionalidade da matéria.

A CCJ, por sua vez, também emitiu parecer pela legalidade,

constitucionalidade e regimentalidade da matéria.

IT-DO VOTO

Do ponto de vista da matéria de finangas ¢ orgamentos, todos os requisitos
legais e constitucionais foram atendidos, portanto, nada temos a opor ao prosseguimento
da matéria para sua tramitagdo em Plenario, com o objetivo de sua apreciagdio pelos

nobres Edis
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Assim sendo, me manifesto favoravel a aprovagdo da matéria.

111 - CONCLUSAO
Pelos motivos expostos e, para auxiliar os trabalhos desta Casa, manifesto
parecer FAVORAVEL a matéria acima mencionada, para que tenha a sua normal

tramitagdo e se o Plenario estiver de acordo a sua APROVACAO.
E o Relatério, sob censura.

Sala das Comissdes da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids, aos

20 dias do més de janeiro de 2025.

P<TFavorével ao Parecer [y |Favordvel ao Parecer
| |Contrério ao Parecer | |Contrério ao Parecer
Michel Mindlin Rodrlgucs Diogo Rabeiﬁtarvalho Joana D’arc Gomes Alves
1° Membro/Relator Presidente 2° Membro

" subs ituto @ ff ho:[vo v;;a{cj:;
=, %
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DESPACHO 0o

Em cumprimento ao art. 65, inciso I, do Regimento Interno desta Casa
Legislativa, tendo em vista a emissdo de parecer por esta Comissdo de Economia, Atividades
Econdmicas, Direito do Consumidor, Finangas e Orgamentos quanto ao Projeto de Lei
Legislativo n® 002/2025, que "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Uruagu, Estado de Goids.", remeto os autos ao Presidente da Camara para

inclusdo na ordem do dia.

Cémara Municipal de Uruagu, Estado de Goias, aos 20 dias do més de janeiro de

2025.

Diogo Rabelo Car;’alhg_ )
Presidente da Comissdio de Economia, Atividades Econ6micas,

Direito do Consumidor, Finangas ¢ Orgamentos

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
Www.camarauruacu.go.br



=

\PAL
s
s Fls:dﬂ »
é Rubrica: ¥ g
Vs A Tb
| Xaur, 5 : ‘&b§ ‘-.')k 6
CAMARA MUNICIPAL DE URUACU s Eis: O ,-:HJ) ‘:
brica:
Autografo de Lei 2291, de 21 de janeiro 2025. &A Rubrica 5.'{
A % oe,q
“"Dispée sobre a nova Estrutura””

Administrativa da Cadmara Municipal de
Uruagu, Estado de Goids.”

A Camara Municipal de Uruacu, Estado de Goids, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais aprovou o Projeto de Lei n® 002, 16 de janeiro de
2025, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de Uruagu, sendo o
mesmo convertido no Autégrafo de Lei 2291, de 21 de janeiro de 2025, e eu,
Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

TITULO 1
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art.1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cdmara Municipal de
Uruagu, Estado de Goids, passa a funcionar a partir da sangio da presente Lei com a
seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os Orgiio e as
Unidades de Servicos a seguir especificados, os quais ficam criados em cardter
permanente, da seguinte forma:

1. ORGAO DE DIRECAO:
1.1 - Mesa Diretora.

2. ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:

2.1- SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS;
2.1.1 — Departamento de Administragdo e Finangas;

2.1.2 — Departamento de Tesouraria;

2.1.3 — Departamento de Compras ¢ Licitagdes;

2.1.4 — Departamento de Recursos Humanos.

3. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
3.1 — Assessoria da Administragdo;

3.1.1 — Chefia de Gabinete;

3.1.2 - Assessoria de Gabinete de Vereador;
3.1.3 — Assessoria de Imprensa;
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4. PROCURADORIA = r:u
4.1 — Procurador Geral i‘
4.1.1 — Assessoramento e Estudos; "-.,'

5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 = Controladoria Geral;

5.2 - Corpo Operacional;

5.3 - Assessoramento e Estudos:

6. ESCOLA DO LEGISLATIVO
6.1 — Coordenagdo;
6.2 - Assessoramento.

7. TV CAMARA
7.1.1 = Coordenagdo
7.1.2 -Assessoramento

CAPITULO 1
DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 2° - Sdo titulares dos 6rgdos da estrutura administrativa da Cdmara Municipal
0s ocupantes dos respectivos cargos, fungdes, nomeados ou designados pelo Presidente
para 0 exercicio de cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio ou de fungdo de
confianga, com as atribui¢des, deveres e responsabilidades correspondentes, e com os
direitos a remuneragdo ou retribuigdo estabelecidos legalmente.

Parigrafo inico — Ao titular de cada 6rgéo corresponde a qualificagdo legal do
cargo ou fungdio respectiva, para os fins de tratamento verbal ou escrito, na forma do
regulamento.

Art. 3° - Compete privativamente ao Presidente da Camara, prover a nomeagio
dos cargos e as fungdes de confianga do ambito do Poder Legislativo.

Parigrafo unico — Por extrema necessidade do servigo, qualquer servidor, a
critério do Presidente ou Secretdrio de Administragdo e Finangas, podera ser convocado
para trabalhar fora do hordrio normal de expediente, sendo consequentemente pago, no
més subsequente, as horas-extras, quando servidor efetivo.

TITULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
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CAPITULO 1
: &
DO ORGAO DE DIRECAO %o

SECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 4°-A Mesa Diretora compde-se do Presidente, do 1° Secretdrio ¢ do 2°
Secretdrio, a ela competindo as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Cémara ¢ mais atribui¢des constantes no
Regimento Interno desta Camara.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 5°- A Secretaria de Administragdo e Finangas da Cadmara Municipal Uruagu,
Estado de Goids, se equipara administrativamente ao nivel de Secretaria, vinculada
diretamente ao Presidente da Camara Municipal, com o suporte necessario de recursos
Administrativos.

Art. 6° - A Secretaria de Administragdo e Finangas do Poder Legislativo, a qual
compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas da Cémara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia deste Poder
Legislativo, compete ainda a supervisdio, coordenagio ¢ execugdo das atividades de
elaboragdio legislativa, preparagdo e redagdo final das proposi¢des aprovadas pelo
Plendrio, bem como do expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da
Camara.

Pardgrafo inico. Integram a estrutura da Secretaria de Administragdo ¢ Finangas
0s seguintes orgdos:

| — Departamento de Gestdo Administrativa;

[1 — Departamento de Tesouraria;

111 — Departamento de Compras e Licitagdes;

IV — Departamento de Recursos Humanos.

SECAO1
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° - Sdo atribuigdes do Departamento de Gestdo Administrativa da Camara
Municipal, de acordo com instrugdes da Mesa Diretora e da Presidéncia:

I — Supervisionar, coordenar ¢ fiscalizar o funcionamento dos servigos

administrativos da Camara;
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Il — Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as informagde 2 .
e meios para execugdo das administrativas no dmbito da Camara; Yy, @
7 O

[1I - Supervalorizar as tarefas de apoio administrativo na drea de recursos humanos
da Camara.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Art. 8°- Ao Departamento de Tesouraria compete as atividades de elaboragdo de
processos de pagamento, recebimento, controle e movimentagdo de recursos financeiros
colocados a disposi¢do do Legislativo, além das seguintes atribuigdes:

I — fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a
conciliagdo bancaria;

Il — controlar os saldos bancarios, assegurados a correta operagdo financeira ¢
orgamentaria;

111 — efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

IV — executar a andlise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens de
pagamento.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 9° - Sdo atribuigdes do Departamento de Compras e Licitagdes da Camara

Municipal:
-~ | - Coordenar, executar, supervisionar e controlar todos os processos licitatorios;

Il — Realizar todas as fases ¢ procedimentos necessdrios para a execugdo das
licitagdes, com a autorizagdo do Presidente da Camara;

III — Efetuar cotagdes de pregos ou solicitar orgamentos no comércio local ou
regional, a fim de selecionar a proposta mais vantajosa para administragdo puablica;

IV — Organizar o Plano Anual de Contratagdo para atender as necessidades da
Camara Municipal;

V — Atender as diligéncias ou solicitagdes de informagdes referentes aos certames,
contratagdes ¢ compras realizadas pela Caimara Municipal de Uruagu;

VI - Alimentar em tempo habil o Sistema COLARE do Tribunal de Contas do
Estado de Goias — TCM/GO e PNCP, aos envios de licitagdes e contratos da Camara
Municipal de Uruagu,

CEss SECAO 1V
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
% Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro - Uruagu-GO - CEP 76400-000
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Art. 10 - Sdo atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos da Cémara.‘a.% ‘

Municipal: 1 — Desempenhar com eficiéncia na execugdo do Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos da Camara Municipal:

1 - Promover o processo de recrutamento, sele¢do e treinamento de pessoal;

11 - Efetuar o controle da folha de pessoal ¢ demais atos administrativos correlatos
ao Departamento de Pessoal, inclusive fornecendo as devidas informagdes ¢ alimentagdo
do Sistema COLARE do TCM / GO- Tribunal de Conta dos Municipio de Goias;

IV — Realizar estudos e apontar os programas de higiene, seguranga e saude
ocupacional com a finalidade de garantir a qualidade de vida no trabalho e perspectivas
futuras da Gestdo de Pessoas;

V — Informar a Escola do Legislativo sobre as necessidades de treinamento de
pessoal da Camara Municipal.

CAPITULO 1
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO 1
DA ASSESSORIA DA ADMINISTRACAO

Art. 11. Sdo Atribuigdes da Assessoria da Administragdo a realizagdo de Servigos
técnicos, temporarios ou ndo, contratados para suprir as necessidades da Camara
Municipal de Uruagu desde que suas atribuigdes ndo constem em nenhum cargo previsto
nesta Lei.

SECAO 11
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Chefia de Gabinete é o 6rgdo encarregado de assistir direta e
indiretamente o Presidente da Cimara, cabendo-lhe realizar o assessoramento pessoal,
organizar a agenda de compromissos, coordenar ¢ executar as atividades de cerimonial,
relagdes politicas e promover a ligagdo com instituigdes, autoridades e a comunidade em
geral,

SECAO I11
DA ASSESSORIA DE GABINETE DE VEREADOR

Art. 13. A Assessoria de Gabinete de Vereadores, como integrantes da estrutura
sistematizada da Cémara Municipal, constitui 6rgdo especial de apoio logistico e de
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assessoramento aos Vereadores, estruturados como subunidades orgamentdri

destinados a prover os meios adequados ao exercicio do mandado parlamentar, tendcﬂ'_;,.,) 00'
como caracteristicas de funcionamento: ‘

[ — Instalagdo em quantidade correspondente ao dobro do niimero de Vereadores
em cada legislatura;

II = Estruturagdo como unidades de apoio ao desempenho do mandato do
Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional, nos limites fixados em
regulamento.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Art. 14. A Assessoria de Imprensa ¢ o 6rgdo encarregado pela intermediagdo entre
o Poder Legislativo Municipal e a Imprensa local, regional, estadual e federal, pela
produgdo de material jornalistico e a contratagdo de veiculos de comunicagdo para
prestagdo de servigos que divulguem os trabalhos por esta Instituigio ¢ seus
representantes.

CAPITULO IV
PROCURADORIA

Art. 15. A Procuradoria é o 6rgdo maximo de representacdo judicial da Cdmara
Municipal de Uruagu, com fungdes de consultoria juridica, vinculada @ Mesa Diretora,
subordinada a Presidéncia da Camara.

§ 12. A Procuradoria compete atuar em qualquer foro, instincia ou tribunal, nos
feitos em que a Camara Municipal de Uruagu seja autora, ré, assistente ou oponente;
promover a defesa em juizo e fora dela, ativa e passivamente, dos atos e prerrogativas
do Poder Legislativo; prestar assessoramento juridico aos 6rgdos de Administragdo e
Finangas, Departamento e de Assessoramento, Controle Interno bem ainda as
Comissdes Técnicas; interpretar normas legais e administrativas, para responder
consultas dos Orgdos e Comissdes da Camara; assistir a Presidéncia na celebragdo de
contratos, convénios, acordos e outros ajustes com entidades publicas ou privadas;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

§ 2°. A Procuradoria oficiara os atos e procedimentos administrativos no que diz
respeito as atribuigdes da Administragdo Geral e o Controle Interno da legalidade dos atos
do Poder Legislativo e promovera a defesa dos interesses legitimos destes, incluindo os
de natureza financeiro-orgamentaria.

Art, 16. Compete ao Procurador Geral sem prejuizo de outras atribuigdes:
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| - chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas atividades, ornentaép S
sua atuagdo e demais colaboradores sob a sua responsabilidade;

Il - despachar diretamente com a Mesa Diretora e o Presidente da Casa;

Il — assessorar juridicamente o Presidente da Casa nas demandas judiciais e
extrajudiciais que envolvam a Camara de Vereadores de Uruagu, quando esta detiver
legitimidade;

IV - organizar os servi¢os administrativos da Procuradoria;

V — emitir parecer em todos os processos administrativos que tramitarem na

4; ,y.) 00

Camara;

— determinar a propositura de agdes que entender necessarias a defesa e ao
resguardo das prerrogativas e competéncias institucionais da Cdmara Municipal de
Uruagu;

VIl - delegar atribuigbes, autorizando expressamente quando for o caso;

VIll- indicar substituto em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias,
licencas ou afastamentos ocasionais, bem como vacancia do cargo, até a nomeagdo de
novo titular.

Art.17. O Procurador Geral exercera a fungdo de chefia hierarquica e supervisao
Administrativa aos servicos de Assessoria da Administragdo referente a assuntos
juridicos.

§1° — Os membros da Procuradoria Geral deverio se manter em constante
atualizagdio para oferecer um trabalho dentro das melhores praticas existentes.

§2° - E prerrogativa exclusiva do Procurador Geral a indicagdo para ocupar 0s
cargos comissionados insertos na estrutura organizacional da Procuradoria e a realizagdo
de curso relativo ao seu departamento, devendo a mesma fazer parte integrante da Escola
do Legislativo,

§32 - O ndo atendimento as solicitagdes emanadas pela Procuradoria, salvo
motivo de forga maior, sem prejuizo da responsabilidade civil ou criminal, sujeitara o
servidor as sangdes disciplinares previstas no respectivo regime juridico.

Art. 18. A Procuradoria possui prazo de 7 (sete) dias uteis para responder
questionamentos ou emitir pareceres, podendo ser prorrogados por mais 7 (sete) dias
Uteis, excepcionalmente, em virtude da complexidade dos autos a serem analisados.

Art. 19 - Fica autorizado, por forca desta Lei a realizagdo de home office para
execugdo das tarefas desempenhadas pelo Procurador Geral, fora das dependéncias do
Poder Legislativo, da seguinte forma:

| - A execugdo de trabalhos na modalidade home office, assim entendida como

v aquela que pode ser desempenhada a distancia;
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Il - As atividades desempenhadas mediante home office deverdo ser realizaésRUb
com eficiéncia, sem prejuizo dos servigos prestados pela Camara Municipal; A'.tg,

Il - O Procurador Geral devera utilizar e-mail institucional, telefone proprio,
aplicativos e sistemas informatizados determinados pela Camara Municipal, durante o
horario de Expediente, devendo permanecer integralmente disponivel ao trabalho
durante o periodo fixado para home office;

IV - A Camara Municipal de Uruagu ndo reembolsara qualquer despesa
relacionada 3 telefone, internet, energia elétrica, mobilidrio, insumos de informatica,
entre outras, incorridas durante a realizagdo de home office.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 20. O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as atividades de
controle, seguranga ¢ fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, serd
realizado pelo Orgdo de Controle Interno da Camara Municipal dotado de competéncia
ampla para o exercicio de suas atribuigdes.

Art. 21. Fazem parte do controle interno da Cémara Municipal de Uruagu, as
seguintes unidades de servigos:

| - Controladoria;

I1 — Corpo Operacional;

I11 — Assessoramento e Estudos.

SECAO1
DA CONTROLADORIA

Art. 22. O ocupante do cargo efetivo de Controlador Geral, de nivel superior,
ocupado por servidor efetivo, devidamente aprovado em concurso publico para esse fim
é titular do Controle Interno da Camara Municipal de Uruagu, o qual responderd como
titular da referida Unidade de Controle Interno.

Art. 23. Sujeitam-se ao controle e fiscalizagio contdbil, financeira, orgamentéria
e patrimonial as atividades administrativas da Camara Municipal quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade na aplicagdo de recursos, respeitadas as competéncias
proprias do controle extremo.

Art. 24. No exercicio das fungdes de fiscalizagdo os integrantes do orgdo de
controle interno, quando no exercicio de suas fungdes institucionais, tém preferéncia
sobre as demais atividades e servidores, ndo podendo ser-lhe expostas situagdes de
hierarquia ou subordinagio funcional.
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Art. 25- Os ocupantes de cargos de Diregdo e Assessoria deverdo assegurar

integrantes do controle interno todas as condigdes e facilidades para o desempenho de"a.,_'

suas atribuigdes.

Art. 26. Constitui infragdio disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei,
deixar o servidor de qualquer nivel, de atender solicitagdo, requisi¢do ou intimagdo, ou
retardar, sem motivo justo a realizagdo de providéncias ou diligéncias recomendada pelo
orgdo de controle interno.

Art. 27. Sio atribui¢des do Departamento de Controle Interno da Camara:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder
Legislativo;

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficicia e
economicidade da gestdo orgamentaria financeira e patrimonial da Camara Municipal;

[1I — realizar auditorias nas contas do responsavel sob seu controle, emitindo
relatério, termo de auditoria e parecer apontando a regularidade ou irregularidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas;

IV — alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada de
contas especiais, sempre que tiver conhecimento de omissdo no dever de prestagdo de
contas por parte dos responsaveis por dinheiro, bens e haveres do Poder Legislativo;

V — alertar o Presidente da Cémara, para o cumprimento da legislagdo e das
determinagdes e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado de Goids, bem como dos
prazos das informagdes requisitadas.

SECAO I
DO CORPO OPERACIONAL

Art. 28. Corpo Operacional da Camara Municipal de Uruagu, corresponde aos
cargos e fungdes técnicas operacionais exercidas por servidores efetivos, ocupantes ou
ndo de fungdo gratificada.

Art. 29. O corpo operacional da Cimara Municipal exerce fungdo indireta de
controle interno. devendo comunicar ao chefe da controladoria todas as alteragdes
significativas em suas unidades de trabalho.

Art. 30. Fica o chefe do Controle Interno designado para orientar e organizar o
corpo operacional da Cémara, para melhor atender as necessidades dessa Augusta Casa
Legislativa.

SECAO I
DO ASSESSORAMENTO E ESTUDOS
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Art. 31. O controle interno da Camara Municipal de Uruagu, realizard estudo
assessoramento quando necessario, para atender as necessidades da Cdmara Municipal.4,

Art. 32. Os membros do departamento de Controle Interno deverdo manter-se em L) 00’

constante atualizagdo, para oferecer um trabalho dentro das melhores praticas existentes.

Art. 33. Para atender a referida demanda fica o chefe do Controle Interno
responsavel pela realizagdo de cursos e palestras ao seu departamento, devendo 0 mesmo
fazer parte integrante da Escola do Legislativo.

CAPITULO V
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 34 - Para atender a demanda por conhecimento ¢ atualizagdo dos servidores
e agentes politicos da Camara Municipal de Uruagu, fica criada na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Uruagu, a Escola do Legislativo.

Pardgrafo unico - Constituem os cargos de fungdes gratificadas.

Art. 35. A Escola do Legislativo oferecera cursos de atualizagio e formagdo aos
membros ¢ servidores do Poder Legislativo Municipal.

Pardgrafo wnico - Existindo vagas ndo preenchidas nos cursos oferecidos, a
Escola do Legislativo podera abrir inscrigio para o publico externo, tendo prioridade de
acesso os servidores publicos do Poder Executivo do Municipio de Uruagu.

Art. 36. A Escola do Legislativo pode requerer do Presidente da Camara a
contratagdo de palestrantes ou cursos nas diversas areas do conhecimento, bem como a
celebragdio de convénios com entidades educacionais visando capacitar e aperfeigoar os
servidores da Casa.

Art. 37. Sdo membros coordenadores da Escola do Legislativo: o ocupante do
cargo de Procurador-Geral, o ocupante do cargo de Controlador-Geral ¢ o Chefe do
Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal.

Art. 38. A Escola do Legislativo, ao divulgar seus cursos ¢ treinamentos, podera
elaborar lista com os cargos cujos ocupantes tém obrigatoriedade de atender, sob pena de
responder por insubordinagio caso ausente justo motivo para a falta, sendo eles
dispensados de suas fungdes habituais durante o periodo.

CAPITULO VI
DA TV CAMARA

Art. 39. A TV Camara é todo o conjunto de procedimentos técnicos e
administrativos necessdrios a divulgagdo e transmissdio de imagens e sons, ao vivo ou
gravados por sistema via WEB, TV a cabo ou por meios de propagagdo eletromagnética,
em UHF ou VHF em sinal aberto digital, ou qualquer outro meio que venha a ser criado.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWW.camarauruacu.go.br



R 5r ca: g
B/ e I

A
3 e AUAGY Y o
CAMARA MUNICIPAL DE URUACU o
3 Fls:w
Pardgrafo dnico - O objetivo da TV Camara ¢é o de dar transparéncia as atividad§ Rubrica: g
do Poder Legislativo através da documentagdo e divulgagio dos trabalhos parlamentares,d-% o
inclusive com a transmissdo das sessdes, audiéncias piblicas e de reunides de comissdes, "2 ©O
quando for o caso, mediante a utilizagdo do Canal Legislativo Municipal proprio

TITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.40. Fica fixado o percentual minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos
comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Uruagu, os quais deverdo,
obrigatoriamente, serem preenchidos por servidores publicos de carreira, titulares de
cargos efetivos, conforme previsao contida no inciso V do art. 37, da Constitui¢do
Federal.

Art.41. Fica assegurada a revisdo geral anual de todos os servidores do Poder
Legislativo, mediante lei especifica sempre na data base, conforme dispde o inciso X, do
Artigo 37, da Constitui¢do Federal.

Art. 42. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento efetivo de Diretor Geral da TV
Camara, com o quantitativo de uma (01) vaga, com suas atribuigdes conforme
especificagdes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 43. Fica criado o Cargo em Comissdo de Diretor de Recursos Humanos, com
o quantitativo de 1 (uma) vaga, o qual serd automaticamente extinto quanto a Camara
Municipal de Uruagu, realizar o concurso para o referido cargo

Art. 44, Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento comissionado de Assessor
Executivo, com o quantitativo total de 13 (treze) vagas, com suas atribui¢des conforme
especificagdes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 45, Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento comissionado de Assessor Juridico
da Procuradoria da Camara Municipal de Uruagu, com o quantitativo de uma (01) vaga,
com suas atribuigdes conforme especificagdes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 46. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento efetivo de Analista Legislativo de
Tecnologia da Informagido Camara Municipal de Uruagu, com o quantitativo de uma (01)
vaga, com suas atribuigdes conforme especificagdes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 47. Fica modificada a nomenclatura do cargo de Diretor da TV Camara, para
Diretor Administrativo da TV Camara.
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Art. 48 — Todos os cargos efetivos passaram por progressdo a cada 36 meses™,

completos acrescidos ao saldrio inicial da carreira o percentual de 5% (cinco) por cento "a._‘ o
conforme previsdo legal ja existente.
Art.49. Integram esta Lei os seguintes Anexos:
a) Anexo | - Quadro de Classificagdo de Cargos de Provimento;
b) Anexo Il - Tabela de Referéncia de Cargos de Provimento Efetivo;
¢) Anexo Il - Quadro de Gratificagdo para Fungdes Gratificadas:
d) Anexo IV — Requisitos ¢ Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo;
e) Anexo V - Requisitos e Atribuigdes para Provimento de Cargos de Fungdes
Gratificadas;
f) Anexo VI - Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissdo;
g) Anexo VII - Quadro de Classificagiio de Cargos de Provimento Comissionado;
h) Anexo VIII - Requisitos ¢ Atribuigdes dos Cargos de Provimento Comissionado.

Art.50. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente ndo
constam desta Lei, resguardando possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 51. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrério.

Camara Municipal de Uruacu, Estado de Goias, aos 21 (vinte e um) dias
do més de janeiro do ano de 2025.

- sl
Fabio Rochatde Vasconcelos deanvaTﬂ odm daSJI

Presidente Secretdrio de administragio e finangas
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QUADRO CLASSIFICAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Orgdos Estrutura Cargo Quantitativo Referéncia
Salarial
Procuradoria Procurador Geral 01 39
Controle Interno Controlador Geral 01 34
Administra¢ao Chefe de Recursos Humanos 01 32
Finangas Auxiliar Técnico de Tesouraria 01 15
Analista Legislativo de Tecnologia 01 30
Pregoeiro 01 31
Controle Interno Motorista 02 22
Corpo Operacional Recepcionista 02 12
Copeira 02 10
Guarda Legislativo 03 11
Auxiliar Técnico Administrativo 05 14
Diretor Geral da TV Camara 1 33
Auxiliar de Servigos Gerais 06 09
Funcdes Gratificadas Almoxarife 02 FG 1 inicial
Protocolista 01 FG 1 inicial
Arquivista 02 FG 1 inicial
Fiscal Técnico 01 FG 8
Fiscal Técnico Administrativo 01 FG8
Assessor do Departamento do Controle | 01 FG 8
Interno
Responsavel pela Frota 01 FG 1 inicial
Escola do Legislativo Diretor da Escola do Legislativo 01 FG 1 inicial
Diretor Académico 01 FG 1 inicial
Diretor Executivo 01 FG 1 inicial

Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934

www.camarauruacu.go.br
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ANEXO 11

TABELA DE REFERENCIA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(valor referente ao saldrio base (inicial) da progressdo de cada cargo)

Reajuste Salarial Conforme INPC Anual

Referéncia Salarial Valor RS
09 R$2.152,97
10 R$2.196,03
11 R$2.636,59
12 R$2.900,00
14 R$3.150,00
15 R$3.173,70
22 R$4.227,50
30 R$5.845,37
31 R$6.109,80
32 R$6.415,28
33 R$6.736,05
34 R$8.838,74
39 R$11.405,44
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QUADRO DE GRATIFICACAO PARA FUNCOES GRATIFICADAS
Categoria Nivel da Gratificagdo Porcentagem
FG 1 NIVEL I 5%
FG 2 NIVEL I 10%
FG 3 NIVEL 111 15%
FG 4 NIVEL IV 20%
FG 5 NIVEL V 25%
FG 6 NIVEL VI 30%
FG 7 NIVEL VII 40%
FG 8 NIVEL VIl 60%
FG 9 NIVEL IX 80%
FG 10 NIVEL X 100%
+ Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
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REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETI\% g

CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

e Requisitos para a investidura: Formagdo de Nivel Superior Completa, com
diploma de graduagdo reconhecido pelo MEC, em pelo menos uma das seguintes
areas do conhecimento: Administragiio, Direito, Psicologia, Recursos Humanos
ou Gestio Pablica

e Carga Hordria/Semanal: 40 horas; sistema de trabalho hibrido (presencial e
remoto);

e Recrutamento: Concurso Publico

e Atribui¢des: Sdo atribuigdes de do cargo de Chefe de Recursos Humanos:

. Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento das normativas internas
¢ o alinhamento das agdes com os objetivos da administragdo publica;

1. Propor ¢ implementar politicas de gestdo de pessoas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal, em consondncia com a legislagdo
vigente e os principios da administragdo pablica;

I1. Planejar e executar agdes voltadas 4 modernizagdo e eficiéncia da gestdo
de recursos humanos, promovendo transparéncia e equidade;

IV.  Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e selegdio para
cargos efetivos, comissionados ou tempordrios, conforme as exigéncias
legais e regulatérias.

V. Implementar programas de trcinamento ¢ desenvolvimento para os
servidores da Camara Municipal, juntamente com a Escola do Legislativo,
visando o aprimoramento das competéncias ¢ o alinhamento as
necessidades da administragdo publica;

VI.  Realizar e Supervisionar o processamento ¢ controle da folha de
pagamento, garantindo a conformidade com as normas fiscais e
trabalhistas;

VII.  Garantir que todas as prdaticas de gestdo de pessoas estejam em
conformidade com a Constituigdio, leis federais, estaduais ¢ municipais,
além das normas da administragdo publica;

VIII.  Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores em questdes
relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, atuando como ponto de
contato para esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
wWww.camarauruacu.go.br



IX.

XL

XIIL

XIIL

X1V,

XV.

\c,\PAL

g Fls:

-4 Rubrica
“'i z &

Wy "Wu

CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

O

G
P
c
-3
O

-"5 Flis
Supervisionar a implementa¢do de programas de saude ocupacional RU!'Q"?(Z
seguranga no trabalho, conforme as normas do servigo piblico e as4-
diretrizes legais; "") of
Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade de vida no
ambiente de trabalho;
Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores ¢ a
administragdo, buscando solugdes pacificas ¢ eficazes;
Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional, promovendo
um ambiente harmonioso ¢ produtivo:
Garantir a manutengdo de registros precisos e atualizados dos servidores,
incluindo informagdes sobre admissdes, progressdes, afastamentos,
licengas e aposentadorias.
Prestar atendimento a servidores e ao publico em questdes relacionadas a
recursos humanos, como consultas sobre direitos, deveres, beneficios,
entre outros, sempre observando a Lei de Prote¢do de Dados;
Realizar a devida alimentagdo de informagdes as plataformas ou portais
externos ou internos necessarios, relacionadas com a gestdo de recursos
humanos da Camara Municipal de Uruagu.

CARGO: AUXILAR TECNICO DE TESOURARIA

e Requisitos para provimento: Educagdo basica completa mediante apresentagdo
de certificado de conclusido do ensino médio:
e Carga Hordria/Semanal: 40 horas:

e  Recrutamento: Concurso Publico;

e Atribuigdes: Sdo Atribuigdes do cargo de Auxiliar Técnico de Tesouraria:

.

1.

I11.
IV.

: (:’ =T, 3

Auxiliar o Diretor do Departamento de Tesouraria na fiscalizagdo das
emissdes de empenho e ordens de pagamento e proceder a conciliagdo
bancdria;

Controlar os saldos bancarios, assegurando a correta operagdo financeira
¢ or¢amentdria,

Efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

Executar a andlise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens de
pagamento.

Auxiliar na execugdo, recebimento, e guarda de documentos referentes a
valores de responsabilidade do Departamento de Tesouraria da Camara
Municipal;

# Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
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VI.  Proceder na confecgdio ¢ recebimento de documento de receitas e despesas® Fas:OQS'

do Municipio;
VII.  Observar os prazos legais relativos aos pagamentos ¢ recolhimentos Lff,
devidos;
VIII.  Conferir e arquivar a documentagio do movimento financeiro diério;

IX. Acompanhar as atividades de movimentagdo de recursos financeiros junto
a bancos;

X. Proceder a elaboragdo de mapas, boletins de caixa ¢ outras atividades
afins, bem como, executar outras tarefas pertinentes com as
especificagdes, em conformidade com as necessidades do Departamento
de Tesouraria da Camara Municipal;

XI.  Auxiliar na elaboragdo e andlise de quadros estatisticos ¢ demonstrativos;

XII.  Desempenhar as fungdes de Tesouraria ¢ executar outras atividades e
tarefas que lhe sejam determinadas pela Presidéncia e/ou pela Secretaria
de Administragdo e Finangas da Camara Municipal.

CARGO: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

B 74

Requisitos para provimento: Educagdo bésica completa mediante apresentagdo
de diploma de conclusiio do ensino médio e, certificado ou declaragdo emitido por
instituigdo de ensino autorizada comprovando possuir conhecimento em
informética basica, principalmente na confecgdo de documentos.

Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

Recrutamento: Concurso Publico;

Atribuigdes: Sdo atribuigdes do Cargo de Auxiliar Técnico Administrativo
realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas em todas as dreas
da administragdio municipal, com a seguinte especificagdo:

I.  Elaborar a redagdio de projetos de leis, oficios, requerimentos, atas,
decretos e resolugdes e demais documentagdes necessdrias para 0 bom
funcionamento da Camara;

II.  Verificar, junto & Procuradoria Juridica, a legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para feitura dos projetos
de lei;

[1I.  Elaboragio de trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas;
IV.  Registrar em livro proprio os precedentes regimentais;

V.  Assisténcia Administrativa a todos os Departamento Internos da Camara

Municipal de Uruagu, quando solicitada;

24
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Manter sigilo sobre processos, informagdes ¢ demais documentos sob suf Fis: K
guarda; ‘i Rubrica: j
Manter arquivo provisorio das proposigdes, papéis e processos que W, ¢
aguardem informagdes; 2
Realizar a alimentagdo ou cadastro de informagdes referente a Cimara
Municipal de Uruagu, quando solicitado pelos chefes de Setores Internos
da Cdmara, nos portais, plataformas como PNCP, TCM/COLARE, E-
Social entre outros.

Assessorar as reunides das Comissdes com a lavratura de atas e demais
documentos solicitados;

Acompanhar os Processos Legislativos e promover o controle da
tramitag¢do de matérias com o seu devido langamento e atualizagéo no
portal da Camara Municipal de Uruagu;

Realizar o protocolo de documentos da Camara Municipal de Uruagu;
Acompanhar os E-mails institucionais da Camara Municipal de Uruagu
com encaminhado de mensagens aos respectivos destinatérios;

Participar de treinamento na area de atuagio, quando solicitado.

CARGO:PREGOEIRO

o Requisitos para provimento: Escolaridade: Possuir Certificado ou Diploma de
Nivel Superior em qualquer area do conhecimento, devidamente reconhecido
pelo MEC; possuir CNH categoria, no minimo "B" e possuir certificado (os) ou

diploma (as) de curso de pregoeiro totalizando no minimo de 50 horas aula;

e Carga Hordria /Semanal: 40h

e Recrutamento: Concurso Publico;

e Atribuigdes: O pregoeiro da Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids € 0
servidor responsével por coordenar todo o processo licitatorio de acordo com as
regras estabelecidas por lei, desde o inicio do certame até o momento da
adjudicagdo do objeto vencedor do certame, além disso devera:

I.

Receber, examinar, decidir e responder as impugnagdes ¢ pedidos de
esclarecimentos sobre todos os certames do Poder Legislativo Municipal,
além de poder requisitar subsidios formais (pareceres, certiddes e
declaragdes), aos Departamentos Internos da Cémara Municipal de
Uruagu e a todos os participantes de cada licitagdo, caso ache necessdrio,
independente da modalidade;

A I[I. Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos dos
o objetos licitados, assim como a validade e legalidade de todos os
é Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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documentos do certame, podendo requisitar 8 Cimara, a contratagdo dg Rubrica! g
1o
L5

ajuda terceirizada para melhor entender a complexibilidade dos obje
solicitados;

Realizar as devidas publicagdes dos certames destas Casa legislativa junto
as plataformas do COLARE TCM/GO - Tribunal de Contas do Estado de
Goias e, do PNCP - Portal Nacional de Contratagdes Publicas;

Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substdncia das propostas, dos
documentos de habilitagéio e sua validade juridica;

Conduzir e orientar os trabalhos da equipe de apoio e contratagio do Poder
Legislativo Municipal, devendo garantir os principios administrativos de
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade ¢ Eficiéncia de
todos os certames da Camara;

Realizar os deslocamentos necessarios para prestar os devidos
esclarecimentos sobre as licitagdes do Poder Legislativo Municipal junto
aos orgdos de Controle Externos e Fiscalizadores; ¢

Realizar atividades correlatas, visando o cumprimento pleno dos servigos.

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DA TV CAMARA

e Requisitos para provimento: Possuir Diploma de Nivel Superior em qualquer
drea do conhecimento e, registro na Delegacia Regional do Trabalho ¢ Emprego
(DRT), para o exercicio da profissdo de jornalista.

¢ Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

e Recrutamento: Concurso Piblico;

e Atribuigdes: cargo de Secretirio de Administragio e Finangas da TV Ciamara
reflete a responsabilidade de Planejar, Dirigir, Coordenar e Gerir as produgdes, a
programagio ¢ a operagdo da TV, além de garantir que o contetdo esteja alinhado
aos valores ¢ objetivos da Camara Municipal, suas atribui¢des sdo:

Il

11

Coordenar e supervisionar todas as operagdes da TV Camara, incluindo a
programagdio, produgdo, distribuigdo ¢ transmissdo de contetdo;

Garantir o cumprimento das diretrizes e politicas estabelecidas pela
Camara Municipal para a TV Camara, promovendo a transparéncia, a
educagdio civica e a comunicagdo com a populagio;

Coordenar a equipe de comunicagdo, técnicos, produtores, jornalistas e
demais colaboradores da TV Cémara, promovendo um ambiente de
trabalho colaborativo ¢ eficiente;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
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Desenvolver ¢ implementar uma programagdo de conteudos que atenda= thggaﬁ
aos objetivos da Cimara Municipal e as necessidades de informagio da
comunidade; ",
Planejar e coordenar a cobertura ao vivo das sessdes plendrias, audiéncias
publicas, eventos institucionais e demais atividades do Legislativo,
garantindo sua divulgagdo de forma clara e acessivel;

Buscar alternativas para otimizar os recursos da TV Camara, garantindo a
eficiéncia operacional e a sustentabilidade financeira do setor;

Representar a TV Cidmara em eventos, reunides e comissdes, mantendo

uma boa relagdo com outras areas da Camara Municipal, 6rgdos
governamentais e entidades de midia;

Estabelecer parcerias com outras emissoras de comunicagdo, associagdes

e orgdos publicos para promover a disseminagdo de contetido e garantir

uma maior visibilidade para as atividades da Cimara Municipal;

Realizar atividades em conjunto com a Escola do Legislativo para
promover a educagdo ¢ o desenvolvimento pessoal dos servidores da
Céamara ¢ da Comunidade de Local.

v (

CARGO: PROCURADOR-GERAL

* Requisitos para a investidura: Bacharelado em Direito/Ciéncias Juridicas:
Inserigdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, Comprovagdo de 3 anos de
pratica juridica.

* Carga Horiria / Semanal: 20 horas: sistema de trabalho hibrido (presencial ¢
remoto);

e Recrutamento: Concurso Publico de Provas e Titulos.

¢ Atribuigdes: Sao atribuigdes do Procurador-Geral:

I

[I.

V.

Representar a Cimara de Vereadores judicial e extrajudicialmente, como
advocacia geral, nas causas em que esta for interessada na condi¢do de
autora, ré, assistente, opoente ou interveniente;

Postular e acompanhar todas as agdes judiciais das quais a Camara de
Vereadores integre o polo subjetivo ou detenha interesse juridico, em
qualquer grau de jurisdigdo;

Exercer as fungdes de consultoria juridica e assessoramento do Poder
Legislativo,;

Emitir pareceres em matérias administrativas;
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Emitir pareceres em processos licitatorios e termos aditivos, contraloﬁ

acordos, convénios ou ajustes, com fundamento no artigo 37, inciso XXI,"";,
“,
-

da Constituigdo Federal e artigo 38, paragrafo unico, da Lei n® 8.666/93;
Responder pela regularidade juridica de todas as situagdes negociais,
politicas e administrativas do Poder Legislativo, submetidas & sua
apreciagdo;

Auxiliar o Presidente a responder, junto ao Ministério Publico,
questionamentos, requisi¢des, recomendagdes e intimagdes acerca de
noticias de fato, investigagdes preliminares e inquéritos civis ¢
administrativos, ouvidas as unidades interessadas,

Auxiliar a autoridade competente a responder, junto ao Municipio de
Uruagu, as intimagdes fiscais e pedidos de informagdes, ouvidas as
unidades interessadas;

Auxiliar o Presidente a responder, junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado de Goids, as intimagdes, requisigdes e
recomendagdes, ouvidas as unidades interessadas;

Prestar auxilio juridico, quando solicitado, 4s Comissdes Permanentes e
Especiais da Camara de Vereadores;

Assistir ¢ participar das comissdes disciplinares ou de sindicdncias
instauradas no &mbito do Poder Legislativo, por intermédio de seus
Procuradores efetivos;

Subsidiar, quando solicitado, a decisdio nos procedimentos de sindicdncia
¢ nos processos administrativos disciplinares promovidos pela Camara de
Vereadores:

Prevenir e dirimir as controvérsias entre as unidades administrativas da
Camara de Vereadores;

Orientar a Secretaria Geral ¢ as Comissdes Permanentes nos assuntos
atinentes ao controle e a fiscalizagdo dos Poderes Executivo e Legislativo;
Prestar consultas e assessorar reunides com as demais unidades da Camara
de Vereadores;

Assessorar juridicamente os membros da Mesa Diretora e o Presidente em
questdes institucionais;

Propor & Mesa Diretora e, principalmente, a Presidéncia da Camara de
Vereadores medidas de carater juridico que visem a proteger o patrimdnio
sob administragdo do Poder Legislativo;

Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais ¢
pedidos de extensdo de julgados relacionados com o Poder Legislativo;
Acompanhar o recebimento ¢ o trimite das dentncias contra unidades
administrativas e servidores do Poder Legislativo;

)
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

Representar & Mesa Diretora as providéncias de ordem juridica que |

paregam reclamadas pelo interesse piblico ¢ pela boa aplicagdo das leis‘gpp
o

vigentes,

Propor & Presidéncia ¢ as demais autoridades do Poder Legislativo as
medidas que julgar necessarias 4 uniformizagio da legislagdo e
jurisprudéncia administrativas;

Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle interno da
legalidade dos atos da administragdo;

Fiscalizar a legalidade dos atos administrativos do Poder Legislativo,
propondo, quando for o caso, a anulagio dos mesmos, ou, quando
necessario, promover as agdes judiciais cabiveis;

Requisitar as autoridades do Poder Legislativo, certiddes, informagdes ¢
diligéncias necessdrias ao desempenho de suas atribuigdes institucionais;
Integrar os polos subjetivos e peticionar nas agdes diretas de
inconstitucionalidade propostas perante o Tribunal de Justi¢a do Estado,
observada a legislagdo propria;

Zelar pela observéncia ¢ adequagio das normas do Regimento Interno da
Camara de Vereadores e pelas disposigdes atinentes ao processo
legislativo;

Manter informadas as autoridades legislativas sobre as decisdes que forem
proferidas em feitos ou agdes sob sua responsabilidade, instruindo-as
quanto ao exato cumprimento das decisdes judiciais ou administrativas;
Representar ao Ministério Publico competente para fins de adogdo de
medidas processuais no dmbito de suas atribuigdes;

Planejar e realizar a coleta de dados e relatérios, para a produgdo de
informagdes afetas a drea da Procuradoria;

Exercer outras competéncias que lhe forem conferidas por lei ou por
delegagio da Mesa Diretora da Cémara de Vereadores, desde que
compativeis com suas atribuigdes legais e necessdrias para a defesa do
interesse publico.

CARGO: CONTROLADOR GERAL
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¢ Requisitos para a investidura: Bacharelado em Administragio, Direito/C iéncid® F'S'Jw
Juridicas, Contabilidade/Ciéncias Contabeis ou Economia/Ciéncias Econdmic

comprovagdo de experiéncia no setor publico de no minimo (02) anos:

Rubrica:p

‘bb'o of

e Carga Horiria/Semanal: 40 horas, sistema de trabalho hibrido (presencial ¢
remoto)

e Recrutamento: Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Atribuic¢des: Sdo atribui¢des do Controle Controlador Geral:

I1.

1.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL

Verificar a regularidade da programagdo orgamentdria e financeira do
or¢amento da Camara Municipal de Uruagu, no minimo uma vez por ano;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia,
eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orgamentdria, financeira
¢ patrimonial;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.
Examinar a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente;
Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos
a pagar” e "despesas de exercicios anteriores";

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscri¢do de Restos
a Pagar, processados ou ndo;

Realizar o controle patrimonial dos bens do Poder Legislativo da cidade
de Uruagu

Verificar os atos de aposentadorias relativos aos servidores do Poder
Legislativo, para posterior registro no Tribunal de Contas.

Quando criado o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de
Uruagu, realizar os procedimentos necessarios para regulamentar os
processos administrativos dessa Casa Legislativa buscando atender os
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Observar todas as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Goias;

Realizar atividades correlatas, visando o cumprimento pleno dos servigos.

CARGO: MOTORISTA

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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* Requisitos para provimento: Educagdo basica completa mediante apresentagis Rubrica:p
de certificado de conclusdo do ensino médio; Apresentagdo de Carteira Naciona 53" !
de Habilitagdo (CNH) para a Categoria “C". vy O
e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;
¢ Recrutamento: Concurso Publico
e Atribuig¢des: Sdo atribuigdes do cargo de motorista:
[.  Zelar pela manutengdo e seguranga dos veiculos de propriedade da
Camara Municipal;
II.  Avisar com antecedéncia sobre o emplacamento, seguro ¢ licenciamento
do veiculo oficial & época propria;
III.  Zelar pela perfeita ordem dos documentos, do veiculo oficial de
propriedade do Legislativo;
IV.  Vistoriar, periodicamente, o veiculo oficial;
V.  Verificar o veiculo oficial a ser reparado e revisado e, apds autorizagdo,
encaminhd-lo para o servigo necessdrio;
VI.  Elaborar, quando solicitado, relatorio referente a utilizagdo do veiculo

oficial:
VII.  Atuar, prontamente, tomando as providéncias necessarias;
VIII.  Manter plantdes, sempre que as necessidades do servigo o exigir;

[X.  Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado;

X.  Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer qualquer tipo de
colisdo que envolva o veiculo oficial sob a sua guarda;

XI.  Responder pelos danos causados no veiculo oficial, sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, negligéncia ou impericia.

XII.  Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo oficial
sob sua guarda;
XIII.  Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo

Presidente e/ou pela Diretoria Geral da Cimara Municipal.

CARGO: RECEPCIONISTA

¢ Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo mediante a apresentagio
de certificado de conclusdo reconhecido pelo MEC e certificado de curso basico
em informdtica, pacote office ou equivalente fornecido por instituigdo
devidamente constituida, com registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

e Carga Hordria/Semanal: 40 h:

¢ Recrutamento: Concurso Publico;

e Atribui¢des: Sdo atribuigdes do cargo de Recepcionista:

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
www.camarauruacu.go.br



<

CAMARA MUNICIPAL DE URL 'ACU

I. Receber e prestar informagdes ao publico em geral, direcionando-os aosE Fls: -Jv©9
setores competentes, ¢ esclarecendo davidas sobre o funcionamento da ‘é Rubrica: B
Céamara Municipal e seus servigos;

I[I.  Recepgio de Autoridades e Visitantes: Recepcionar autoridades,
vereadores, servidores e visitantes, proporcionando-lhes conforto e
encaminhando-os aos locais apropriados dentro da Cimara Municipal;

lII.  Gestido de Correspondéncias: Receber, protocolar e encaminhar
correspondéncias, documentos e outros materiais para os departamentos
ou setores competentes.

IV.  Atendimento Telefonico: Atender as ligagdes telefonicas, anotar recados
e encaminhar as chamadas para os setores apropriados;

V.  Atendimento a E-mails e Comunicagdes Digitais: Receber, organizar e
encaminhar e-mails e outras comunicagdes eletrdnicas, garantindo o
fluxo adequado de informagdes;

VL. Manutengdo da Ordem e Limpeza do Local de Atendimento: Zelar pela
boa apresentagdo e organizagdo da drea de recepgdo, garantindo que o
ambiente esteja limpo, agradavel e funcional;

VII.  Controle de Acesso e Seguranga: Controlar o acesso de visitantes e
fornecedores, registrando entradas e saidas, garantindo a seguranga e o
bom funcionamento do prédio;

VIII.  Atualizagdo de Informagdes Institucionais: Manter-se atualizada quanto
as informagdes institucionais da Camara Municipal, como horarios de
funcionamento, servigos disponiveis e eventos programados;

IX.  Elaboragdo de Relatorios e Registros: Elaborar relatorios simples sobre o
atendimento ao publico ¢ atividades realizadas, quando necessério, para
subsidiar a gestdo e o funcionamento da Cimara;

CARGO: COPEIRA

* Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante a apresentagio
do certificado de conclusdo do ensino fundamental;
e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;
* Recrutamento: Concurso Publico;
e Atribuigdes: Sdo atribuigdes do cargo de Copeira:
. Executar o servigo de distribuigdo e abastecimento dirio de café e afins,
durante o expediente da Camara, aos respectivos departamentos sempre
— que se fizer necessario;
e I[I.  Zelar pelos materiais, moéveis e utensilios da copa;
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CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

Providenciar a limpeza dos utensilios, bem como das dependéncias da S?
copa, apos o seu uso pelos servidores e Vereadores;
Executar trabalhos de limpeza e conservagio da Cozinha da Camara %
Municipal;

Organizar todo servigo de limpeza, interna ¢ externamente, procurando
manter limpas todas as dependéncias da Cozinha da Camara Municipal;
Fazer e servir calé, dgua e outros, nos setores de trabalho, nas quantidades
¢ hordrios determinados:

Atender os vereadores de forma individual, servindo café, dgua e outros
durante as sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes;

Zelar pela limpeza, conservagdio e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados na Cozinha e do local de trabalho;

Efetuar pequenas compras de material de higiene, limpeza ¢ de escritdrio
entre outros, sempre quando requisitada;

Manter sempre a arrumagdo da cozinha, limpando e trazendo os
recipientes, vasilhames e outros utensilios da cozinha em perfeito estado
de limpeza;

Solicitar ao setor competente a compra de material de limpeza e de
cozinha;

Coletar o lixo das salas diariamente, bem como corredores, plendrio e
outras dependéncias, recolhendo-os adequadamente;

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias da Cimara;

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: GUARDA LEGISLATIVO

* Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante a apresentagio
do certificado de conclusdo do ensino fundamental;

e Carga Hordria/Semanal: 40 h;

e Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribui¢des: Sio atribui¢des do cargo de Guarda Legislativo,

L.

Promover a vigilancia do prédio da Cémara, percorrendo e inspecionando
suas dependéncias, autuando na prevengdo de incéndios, roubos, furtos,
bem como no registro de pessoas estranhas no legislativo fora do horario
normal de funcionamento;

Verificar as dependéncias da Camara, tais como: portas, portdes, janelas ¢
outras vias de acesso, providenciando o fechamento dos mesmos apés o
encerramento do expediente;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro - Uruagu-GO - CEP 76400-000
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Atuar na vigilancia do estacionamento, zelando pelos automéveis ai& Rubrica: p
estacionados, bem como, coibir eventuais atos de vandalismo; 4.

Controlar a entrada e saida de pessoas da reparti¢do;

Acompanhar funcionérios quando esses, em fungdo do emprego, conduzir
valores ou bens;

Auxiliar nas informagdes ao publico sobre a localizagdio de pessoas ou
dependéncias do érgdo;

Exercer vigilincia diurna e noturna nas diversas dependéncias;

Observar e fiscalizar entrada e saida de pessoas ¢ viaturas das
dependéncias do érgao;

Verificar perigos de incéndio, inundages e alertar sobre instalagdes
precdrias;

Abrir ¢ fechar portas, portdes, janelas e ligar ¢ desligar equipamentos e
maquinas;

Desempenhar outras tarefas semelhantes:

Regar as plantas dos jardins e canteiros no patio da sede desta casa;
Executar outras atividades ¢ tarefas que lhe sejam determinadas pelo
Presidente e/ou pelo Controladoria Interna da Cimara Municipal.

CARGO: SERVICOS GERAIS

* Requisitos para provimento: Ensino bésico incompleto mediante a apresentagdo
do certificado de conclusdo do ensino fundamental;

— * Carga Hordria/Semanal: 40 horas:

* Recrutamento: Concurso Publico:

* Atribuigdes: Sdo atribuigdes do cargo de Servigos Gerais:

.
I1.

[I1.

Iv.

V.

VL

R S VIL.
VIIL

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara:
Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e
copa;

Servir café e lanches;

Executar atividades de limpeza e conservagio nas dependéncias de todos
0s setores da Camara Municipal;

Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de mdveis, quando
solicitado;

Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo
dos servigos;

Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

*
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IX. Manter a arrumagdo da cozinha limpando recipientes e vasilhame; é_ FREsNCa: )y
X.  Remover o pé de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos; 42,,
XL Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno; . g9
XII.  Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;
XIII. Remover ou arrumar méveis e utensilios:
XIV.  Encaminhar visitantes aos diversos setores da Céamara;
XV.  Conservagdo dos equipamentos sob sua guarda;
XVI.  Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pelo
Presidente ¢/ou Secretario de Administragdo e Finangas da Camara

Municipal;
XVIL.  Desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

* Requisitos do cargo: Formagio su perior, com Diploma devidamente
reconhecido pelo MEC em Tecnologia da Informagio ou Ciéncia da
Computagio.

* Carga Hordria/Semanal: 40 horas:

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: Sdo atribuigdes do cargo de Analista Legislativo — Informatica:

I. - Realizar a instalagdo, manutengdo e atualizagio de sistemas operacionais,
softwares e hardwares utilizados pela Camara Municipal;

[I.  Garantir o bom funcionamento da rede de computadores ¢ servidores,
monitorando o desempenho e a disponibilidade dos recursos
tecnolégicos;

lII.  Supervisionar a instalagiio e manutengdo dos equipamentos de rede
(roteadores, switches, firewalls) para garantir a conectividade ea
seguranga da informagio;

V. Implementar e monitorar politicas de seguranga da informagdo para
proteger os dados e sistemas da Céimara Municipal contra invasdes,
malwares, vazamentos de dados e outras ameagas cibernéticas:

V. Realizar backups periédicos e garantir a integridade e a recuperagio dos
dados em caso de falhas ou desastres:

VI Atualizar e monitorar os sistemas de antivirus, firewalls e outras
ferramentas de protegdo, dos computadores da Cimara Municipal de
Uruagu;
s,
Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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XV.
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XVIL
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XX.
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3 3
Prestar suporte técnico aos servidores da Cimara Municipal, = F\ﬁgga._ B

. . u

solucionando problemas relacionados a software, hardware, redese € = ,
* - 3 _l" 4
sistemas operacionais; U1y 00

Orientar os usudrios sobre boas priticas de uso dos sistemas ¢
ferramentas tecnoldgicas disponiveis;

Gerenciar solicitagdes de suporte por meio de sistemas de chamados
(help desk) ¢ acompanhar a resolugéo de problemas de forma eficaz;
Administrar os sistemas de gestdo utilizados pela Camara Municipal,
garantindo o bom funcionamento e a atualizagdo das plataformas (como
sistemas administrativos, de contabilidade, de recursos humanos, etc.);
Auxiliar na implantagdo de novos sistemas, realizando testes e
capacitagdo dos usudrios;

Gerenciar ¢ administrar bancos de dados relacionados aos sistemas
utilizados pela Camara Municipal, garantindo a integridade ¢ seguranga
das informagdes;

Desenvolver, personalizar ou adaptar sistemas internos para atender as
necessidades especificas da Cimara Municipal, sempre em conformidade
com as exigéncias legais e operacionais;

Colaborar na criagdo de solugdes tecnoldgicas que melhorem a eficiéncia
e a produtividade da Camara Municipal;

Gerenciar as licengas de software, garantindo que todos os programas
utilizados pela Cimara Municipal estejam em conformidade com as leis
de propriedade intelectual e as normas de licenciamento;

Negociar, implementar e gerenciar contratos com fornecedores de
solugdes e servigos de TI, como suporte técnico, licenciamento de
software e fornecimento de equipamentos;

Implementar e monitorar indicadores de desempenho dos sistemas e da
infraestrutura de TI, realizando andlises e propondo melhorias continuas;
Acompanhar tendéncias tecnologicas ¢ inovagdes para garantir que a
Camara Municipal utilize ferramentas e tecnologias que promovam a
eficiéneia administrativa e a inovagio no servigo publico;

Desenvolver materiais educativos e ministrar treinamentos para 0s
servidores da Camara Municipal, visando a capacitagdo e 0 uso eficiente
dos sistemas e ferramentas tecnoldgicas;

Garantir que todos os servidores estejam familiarizados com as melhores
praticas de seguranga cibernética e uso de tecnologia no ambiente de
trabalho;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
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XXI.  Participar do planejamento e execugdo de projetos tecnoldgicos na s 23;!9:: P
Camara Municipal, como a implementagdo de novos sistemas, é‘&

atualizagdo de infraestrutura e modernizagdo de processos; ‘flb,o ot
XXII.  Monitorar o andamento de projetos, garantindo que os prazos e
orgamentos sejam cumpridos, e que os objetivos do projeto sejam
alcangados;
XXIII.  Assegurar que os sistemas ¢ processos de Tl estejam em conformidade
com as leis e regulamentagdes relacionadas a proteg¢do de dados (como a
LGPD - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais) e com as normas do
servigo piblico;
XXIV.  Acompanhar as auditorias de TI e garantir que todos os processos ¢
sistemas sejam auditdveis, seguros e transparentes.

«Q_::'m? 3)
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REQUISITOS E ATRIBUIGOES PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE FUNCOES “bre of

GRATIFICADAS

ALMOXARIFE

e Quantidade: 02;

» Requisito para provimento: Escolaridade: Ensino Médio Completo,
com diploma reconhecido pelo MEC.

e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

¢ Recrutamento: Livre nomeagio e exoneragao;

e Atribui¢des: O Almoxarife ¢ o servidor responsavel pelo controle do
estoque, conferéncia de mercadorias adquiridas pela Camara Municipal
de Uruagu e a sua devida expedigdo para os 6rgdos internos da
Camara.

. Receber e conferir as notas fiscais de entrada dos materiais
adquiridos, verificar quantidades, descrigdes e as condigdes
gerais dos materiais ¢ embalagens informando imediatamente
ao titular controle Interno da Camara qualquer alteragao
encontrada;

II.  Planejar, Organizar, Dirigir ¢ Controlar o Almoxarifado da
Camara Municipal de Uruagu;

1. Classificar, Guardar e registar toda movimentagdo de material de
consumo adquirido pela Camara Municipal de Uruagu;

IV.  Informar ao responsavel pelo controle interno da Camara
Municipal qualquer inconsisténcia ou alteragdes encontradas na
gestdo do Almoxarifado da Camara Municipal: e

V. Fornecer mensalmente ao Controle Interno da Camara,
relatorio detalhado de material existente no almoxarifado.

- PROTOCOLISTA
g S o=
: e Quantidade: 01
Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro - Uruagu-GO — CEP 76400-000
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* Requisito para provimento: -3-' Fls:

R
e Escolaridade: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido pelo ‘5 =

MEC.

e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

e Recrutamento: Livre nomeagdo € exoneragao,

o Atribuigdes: Protocolista € o servidor responsével pela escrituragio de
protocolos de todos os documentos encaminhados para Camara Municipal de
Uruagu, Estado de Goias.

I.  Realizar o protocolo de recebimentos dos documentos encaminhados para
a Camara Municipal de Uruagu e encaminhar aos seus respectivos
departamentos internos;

II.  Arquivar o recebimento de todos os documentos expedidos pela Camara
Municipal de Uruagu, de forma que favorega a sua localizagdo em futuras
pesquisas;

III.  Arquivar toda matéria legislativa que tenha tramitado em plenirio;

IV. Realizar pesquisas nos arquivos do protocolo da Camara Municipal de
Uruagu, para o fornecimento de informagdes pulblicas, mediante
autorizagdo da autoridade competente;

V.  Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o Protocolo da Camara Municipal
de Uruagu;

V1. Informar ao Controle Interno da Cémara Municipal de Uruagu toda
inconsisténcia ou alteragdes encontradas no desempenho de suas fungdes.

ARQUIVISTA

Quantidade: 02
Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido
pelo MEC,
Carga Hordria/Semanal: 40 horas;
Recrutamento: Livre nomeagio e exoneragdo;
Atribuigdes: Arquivista é o servidor da Camara Municipal de Uruagu, Estado de
Goids, que mantém registros que possuem valor duradouro como memorias
confidveis do passado e ajudam as pessoas a encontrar e a entender as informagdes
de que precisam nesses registros.
I.  Realizar o arquivamento definitivo e a guarda de todos os documentos do
Poder Legislativo Municipal;
[I. Fornecer informagdes publicas conforme orientagdes do Titular do
Controle Interno;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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Guardar e proteger os arquivos municipais visando a sua conservagdo cm(‘ Rubrica: }
:

decorréncia do tempo e intempéries da natureza;

Planejar, Organizar, Dirigir ¢ Controlar o Arquivo da Camara Municipal
de Uruagu, visando a protegdo dos documentos ¢ o atendimento ao
publico;

Informar, com a maior brevidade possivel, ao chefe do controle interno da
Céamara Municipal de Uruagu, todas pendencias, demandas e alteragdes
encontradas na execugdo de sua fungdo Arquivo Municipal.

FISCAL TECNICO ADMINISTRATIVO

e Requisito para provimento: Ensino Superior Completo, com diploma
reconhecido pelo MEC.

e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

¢ Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragdo;

e Atribuigdes: Fiscal Técnico Administrativo da Cimara Municipal de Uruagu ¢
um profissional responsiavel pelo planejamento estratégico de todas as
contratagies dessa Augusta Casa Legislativa, além disso, também busca
acompanhar e fiscalizar a execu¢dio de contratos administrativos, garantindo
que sejam cumpridas todas as cliusulas e condi¢des estabelecidas.

.

I1.

I1.

V.

VI,

Responsavel pela criagdo e atualizagdo do PCA - Plano de Contratagdo
Anual da Camara Municipal de Uruagu;

Realiza o acompanhamento Administrativo de todos os contratos
realizados pela Camara Municipal de Uruagu, referente &  analise
documental, controle de prazos, gerenciamento de aditivos, controle de
pagamentos e gestdo de arquivos;

Acompanha a execugdo técnica e administrativa dos contratos, emite
relatorios detalhados, detecta e reporta possiveis desvios e, participa
ativamente das reunides relacionadas aos contratos

Realiza a andlise técnica das propostas, documenta as sessdes de licitagdo
¢ contribui para a elaboragdo de editais eficazes;

Adapta as rotinas de trabalho as novas legislagdes, participando de
capacitagdes para garantir a conformidade das agdes;

Realiza atendimento ao publico, esclarece dividas sobre os contratos e
acompanha as publicagdes de todos os contratos na transparéncia da
Camara Municipal de Uruagu ¢ no PNCP — Portal Nacional das
Contratagdes Publicas.

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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FISCAL TECNICO

*  Quantidade: 01
* Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido

pelo MEC.

e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

e Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragio;

e Atribuigdes : Fiscal Téenico da Camara Municipal de Uruagu acompanha a
execugio dos contratos, garantindo o cumprimento das condigdes estabelecidas.
Suas responsabilidades incluem registrar ocorréncias, notificar irregularidades,
comunicar ao gestor sobre situagdes fora de sua competéncia, e verificar a
manutengdo das condi¢des da contratada.

IV.

VI

VIL

l(i\_ " “'}E}-

O Fiscal Técnico acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administrago;

O Fiscal Técnico anotard no historico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descrigdo do
que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°);

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato
emitira notificagdes para a corregdo da execugdo do contrato,
determinando prazo para a corregdo;

O Fiscal Técnico informard ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagdio que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato
nas datas aprazadas, o Fiscal Técnico comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato;

O Fiscal Téenico comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva
renovagdo ou a prorrogagdo contratual;

O Fiscal Téenico verificard a manutengdo das condigdes de habilitagdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
¢ a formalizagdio de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000

Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
WWW.camarauruacu.go.br



CI\FAL
S Oq

)
& Fls; 5’6

%
é Rubrica:p €
B o

""'1‘;&8‘3‘? 0,
S
§ .13

VIII. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal atua& Rubrica: g
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor dé ¢
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua () 0%
competéncia.

CAMARA MUNICIPAL DE URUACU

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

e Quantidade: 01

* Requisito para provimento:

e Escolaridade: Ensino Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC
em uma das seguintes dreas do conhecimento: Contabilidade, Psicologia,
Recursos Humanos, Administragdo ou Direito.

e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;

e Recrutamento: Livre nomeagio e exoneragio;

e Atribuig¢ies:

I.  Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos da Cémara
Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento das normativas
internas ¢ o alinhamento das agdes com os objetivos da administragdo
publica;

1. Propor ¢ implementar politicas de gestdo de pessoas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal, em consondncia com a legislagdo
vigente ¢ os principios da administragdo publica;

[11.  Planejar e executar agdes voltadas 4 modernizagdo ¢ eficiéncia da gestdo
de recursos humanos, promovendo transparéncia e equidade;

IV. Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento ¢ selegdio para
cargos efetivos, comissionados ou tempordrios, conforme as exigéncias
legais e regulatorias.

V. Implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os
servidores da Camara Municipal, juntamente com a Escola do Legislativo,
visando o aprimoramento das competéncias e o alinhamento as
necessidades da administragdo publica;

VI. Realizar e Supervisionar o processamento ¢ controle da folha de
pagamento, garantindo a conformidade com as normas fiscais e
trabalhistas;

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro - Uruagu-GO — CEP 76400-000
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Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam e
conformidade com a Constituigdo, leis federais, estaduais e munlmpalg'
além das normas da administragdo publica;

Orientar o Presidente da CAmara Municipal ¢ demais setores em questdes
relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, atuando como ponto de
contato para esclarecimentos sobre a legislagio trabalhista:

Supervisionar a implementagdo de programas de saide ocupacional e
seguranga no trabalho, conforme as normas do servigo publico e as
diretrizes legais;

Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e a
administragdo, buscando solugdes pacificas e eficazes:

Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional, promovendo
um ambiente harmonioso e produtivo:

Garantir a manutengdo de registros precisos e atualizados dos servidores,
incluindo informagdes sobre admissdes, progressdes, afastamentos,
licengas e aposentadorias.

Prestar atendimento a servidores e ao publico em questdes relacionadas a
recursos humanos, como consultas sobre direitos, deveres, beneficios.
entre outros, sempre observando a Lei de Protegio de Dados:

Realizar a devida alimentagdo de informagdes as plataformas ou portais
externos ou internos necessarios, relacionadas com a gestdo de recursos
humanos da Camara Municipal de Uruagu.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Quantidade: 01

Requisito para provimento:

Escolaridade: Formagio superior, com Diploma devidamente reconhecido
pelo MEC em Direito ou Administragio ou Ciéncias Contabeis.

Carga Hordria/Semanal: 40 horas

Atribuigbes:

l.
.
I11.
V.
V.

Classificagdo e Guarda dos documentos recebidos
Proceder pesquisa sobre processo(s) antecedente(s);
Distribui¢do interna dos documentos e processos;
Controle de movimento de processos ¢ documentos:
Informagdes sobre andamento de processos;
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VL. Assessorar o Titular de Controle Interno da Cimara Municipal de Uma'gu;ls: _U;’
Estado de Goids, com a guarda correta de documentos em |fgalRubrica:p
apropriado; 4',,’

VII.  Zelar pela conservagdo de documentos existentes no arquivo da Camara o T -
Municipal de Uruagu;

VI Realizar pesquisa de documentos arquivados, sob sua guarda, com o
fornecimento de copias, para solicitagdes devidamente formalizadas e
protocoladas junto ao sistema de protocolos da Camara Municipal de
Uruagu;

IX.  Arquivar documentos encaminhados pelo Departamento de Controle
Interno da Camara Municipal de Uruagu;

X. Controle de Didrias e comprovagdes de viagens dos Vereadores e
Servidores da Camara Municipal de Uruagu

XI. Promover o controle de bens patrimoniais da Camara Municipal de
Uruagu;
XIl.  Realizar o controle da Frota da Camara Municipal, com a entrega de

relatério mensal ao Titular do Controle Interno, contendo as informagdes
de todos os deslocamentos, passageiros ¢ quilometragem referente aos
veiculos oficiais do Poder Legislativo e, promover o langamento das
informagdes no programa de contabilidade publica da Camara.

X Apoiar e Auditar todos os processos administrativos da Camara Municipal
de Uruagu (caso seja necessario);

XIV.  Acompanhar a gestdo de contratos do Poder Legislativo, com o devido
controle do almoxarifado e bens de consumo:

= XV.  Informar imediatamente ao Titular do Controle Interno, sobre pena de

responsabilidade, toda e qualquer alteragdo ou inconsisténcia encontrada
durante a realizagfio de suas fungdes;

XVI.  Responder pelo Departamento do Controle Interno na auséncia de seu
titular ou em caso de férias.

RESPONSAVEL PELA FROTA

*  Quantidade: 01

¢ Requisito para provimento:

* Escolaridade: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido pelo MEC,
carteira de motorista no Minimo categoria “C"

= e Carga Hordria/Semanal: 40 horas;
* Recrutamento: Livre nomeaglo e exoneragio;
Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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Atribuigdes: O responsavel pela Frota da Camara Municipal de Uruagu, Eslada- Rubrica: g
de Goias, ¢ encarregado de gerenciar, otimizar e garantir o bom funcionament
da frota de veiculos do Poder Legislativo. Suas atribui¢des incluem a organizagdo ‘:’ﬁ' O'l
da manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos, o controle de documentosea <2 ©
gestdo de custos relacionados a frota. Além disso, o responsivel pela frota também
poderd conduzir os veiculos oficiais sempre que necessério, assegurando que os
deslocamentos sejam realizados de forma eficiente e conforme as necessidades do
Legislativo.
. Contwrolar o abastecimento ¢ o deslocamento de todos os veiculos da
Camara Municipal de Uruagu, informando todas as alteragdes ou
inconsisténcias encontradas ao chefe do Controle Interno;
II.  Criar ¢ executar o plano de manutengdes preventivas para cada veiculo da
Camara Municipal de Uruagu, acompanhando o calendario de servigos e
a quilometragem. Além disso, ele deve realizar o registro das manutengdes
corretivas que foram realizadas, analisar a frequéncia com que essas
manutengdes estdo ocorrendo e planejar agdes que reduzam o desgaste dos
veiculos, como a realizagdo de treinamento em diregdo econdmica com os
motoristas e 0 monitoramento do modo de condugdo.
III.  Liderar a equipe de motoristas, assistentes ou no caso de frotas
terceirizadas lidar com a equipe da empresa parceira, realizando a escala
e controlando as viagens dos motoristas do Poder Legislativo, visando
garantir o bem estar e otimizagdo dos recursos humanos e financeiros da
Administragdo Publica.
IV. O Responsével pela frota planejard anualmente um orgamento que servird
como pardmetro para o setor de compras e, realizard avaliagdo de
desempenho ao longo do ano ou semestre, além de fornecer relatérios
mensais ao chefe do Controle Interno;
V.  Conduzir os veiculos oficiais sempre que for preciso, assegurando que os
deslocamentos sejam realizados de forma eficiente e conforme as
necessidades do Legislativo.

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

* Quantidade: 01;

* Requisito para provimento:

e Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior em Direito
@}b ou, Contabilidade ou Administracdo ou Gestdo Publica e investidura

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000
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efetiva, dentre os integrantes do Quadro de Pessoal do Legislativo.g Fls ./ 'é 52_

e Recrutamento: Livre nomeag¢do e exoneragdo.

[1.

IV.

Vi,

VIL

VIII.

Representar a Escola do Legislativo junto a Administragdo
da Camara Municipal e a entidades e instituigdes externas;
Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as
providéncias necessdarias a4 sua regularidade de
funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotagdo de
servidores;

Elaborar relatorio anual de atividades a ser submetido a Mesa
Diretora;

Orientar os servigos de secretaria da Escola do Legislativo;
Assinar certificados, em conjunto com o Diretor Académico,
documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola
do Legislativo;

Propor a Mesa o recrutamento temporario de professores,
instrutores, monitores, palestrantes e conferencistas;
Propor a Mesa a celebragdo de protocolos, convénios,
intercdmbios e contratos com entidades e instituigdes de
ensino; e

Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por
regulamento ou deliberagdo da Coordenagio.

DIRETOR EXECUTIVO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

* Quantidade: 01;

¢ Requisito para provimento:

éRu

e Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior em Direito
ou, Contabilidade ou Administragio ou Gestdo Publica e investidura
efetiva, dentre os integrantes do Quadro de Pessoal do Legislativo.

e Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragio;

* Atribuicbes:

I.

I1.

I,

na sua auséncia;

Substituir o Secretario de Administragdo e Finangas de Escola

Atuar em conjunto com o Secretdario de Administragdo e

Finangas nos casos em que for necessario em decorréncia da

natureza do ato;

Dirigir as operagdes administrativas, analisar convénios,

termos de parceria e outras iniciativas que visem ao
aprimoramento institucional e funcional da Escola do

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro = Uruagu-GO - CEP 76400-000
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Legislativo;

IV. Implementar e operacionalizar as deliberagdes tomadas 3&'& o
forma colegiada por meio do Conselho de Escola do 2 9
Legislativo;

V. Dirigir os trabalhos administrativos gerais da Escola do
Legislativo, sem prejuizo das atribui¢des dos demais
Diretores; ¢

VI.  Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por

regulamento ou deliberagdo da Diretoria Geral.

IRET |

e Quantidade: 01;
¢ Requisito para provimento:

Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior em
Direito ou, Contabilidade ou Administracdo ou Gestdo Publica e
investidura efetiva, dentre os integrantes do Quadro de Pessoal do
Legislativo.

e Recrutamento: Livre nomeagdo ¢ exoneragio;
¢ Atribuigdes:

I. Atuar conjuntamente com os demais membros da
Diregdo, nos casos previstos nesta lei ou em que for
necessario em decorréncia da natureza do ato;
Representar o Secretario de Administragdo e Finangas
quando este e os Diretores Executivos estiverem
ausentes;

Propor convénios e parcerias com instituigdes académicas;

IL.

[11.

IV. Promover a elaboragdo e revisdo periodica do projeto
pedagogico;

V. Implementar e operacionalizar as deliberagdes
tomadas de forma colegiada por meio do Conselho de
Escola do Legislativo: e

VI. Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por

regulamento ou deliberagdo da Diregdo Geral.

<+
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Orgdo da Nivel Referéncia Valor em RS
Estrutura
| cC-0 9.770,85
I CcC-02 9.842,19
Administragdo I cC- 03 7.600,00
Geral v cC - 04 6.600,00
Vv CC- 05 2.554,88
Vi CC- 06 2.554,89
Vil cC-07 2.559,64
Vil CcC- 08 3.200,00
Assessoramento IX cC- 09 2.521,13
X CC-10 4.469,00
Xl Ccc- 11 2.807,63
Xl CC= 32 4.980,00

rﬁ; _;" S'ﬁ“‘,;
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QUADRO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO
Orgdo da | Cargo Quant. | Ref. Nivel
Estrutura
Secretdrio de Administragdo e Finangas | 01 Cc-01 |1
Diretor de Gestdao Administrativa 01 CC-02 ]
Administragdo | Diretor de Departamento de Tesouraria | 01 cc-01 ||
Geral Diretor de Recursos Humanos 01 cC-03 [
Assessor Financeiro do Departamento | 02 CC-11 Xl
Tesouraria
Chefe do Departamento de Limpeza 01 Ccc-05 |V
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-11 [ XI
Diretor de Imprensa e Comunicagdo 01 CC-10 (X
Assessoramento | Assessor de Gabinete de Vereador 16 CC-09 IX
Assessor Especial do Gab. da Presidéncia | 01 CC-10 |V
Assessor Administrativo 01 CC-11 Xl
Assessor Executivo 13 CC-08 | viil
Diretor Administrativo da TV Camara 01 CC-11 Vil
Assessor Juridica da Procuradoria 01 CcC-12 | X
Assessor da TV Camara 01 cc-05 |V
Departamento | Chefe de Licitagdes 01 CC-04 | IV
de Compras

—a
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CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
¢ Recrutamento: Livre nomeagio;
* Atribuigdes:

. Assessorar diretamente a presidéncia, mesa diretora, os parlamentares, o
departamento de gestdo administrativa e o departamento de tesouraria,
disponibilizando-se inclusive a deslocamentos fora da sede do Poder
Legislativo acompanhando ou em missdo, - desempenhando atividades em
objeto de servigo pablico;

Il Supervisionar, coordenar e dirigir todos os servigos administrativos da
Camara e zelar pelo seu eficiente funcionamento:

III.  Responsavel pela supervisio e orientagio dos trabalhos dos
Departamentos de Gestdo Administrativa e Tesouraria;

IV.  Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for
necessario;

V. Organizar audiéncias ¢ atender ou fazer atender as pessoas que procurarem
o Presidente;

VL. Procurar saber, nas repartigdes municipais, o andamento das providencias
= solicitadas pelo Presidente;
VIL.  Incumbir-se do recebimento de correspondéncias recebidas, enderegando-

as ao Presidente, a Mesa ¢ demais vereadores:
VIIL.  Recepcionar visitantes oficiais da Cdmara Municipal;

IX.  Promover a realizagio das atividades relativas ao expediente, registro,

divulgagdo e relagdes publicas do vereador:
X.  Promover a execuglio de todas as atividades necessdrias aos Servigos

parlamentares do Legislativo Municipal;

XI.  Promover a realizagdo das atividades relativas aos servicos de recepedo,
informagdo, protocolo, arquivo e documentagio;

XII.  Promover a realizagdo das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, treinamento, controles funcionais e demais atividades da
administragdo de pessoal;

XIII.  Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuigdes do cargo.

BENSE
Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 - Centro — Uruagu-GO — CEP 76400-000
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CARGO: DIRETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA % <

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
¢ Recrutamento: Livre nomeagdo;
e Atribuic¢des:

[.  Responsivel pelas atividades administrativas da Camara Municipal, as
atividades de coordenagdo e controle dos processos administrativos,
procedimentos licitatorios, contratagdo de servigo e aquisigio de material;

II.  Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos
administrativos da Cdmara, de acordo com instrugdes da Mesa Diretora,
da Presidéncia e da Secretaria da Administragdo e Finangas;

III.  Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os servigos
administrativos da Camara;

IV.  Assessorar a Mesa Diretora ¢ a Presidéncia, fornecendo todas as
informagdes e meios para execugdo das fungdes administrativas no &mbito
da Camara;

V. Auxiliar o Secretario de Administragdo e Finangas nas atividades de apoio
administrativo, técnico e operacional, compreendendo a execugio auxiliar
de trabalhos, relativos & aplicagdo de normas legais e regulares referente a
area de administragdo geral, financeira, operacional e de manutengdo;

VI.  Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as -atividades de
informatizagdo vinculadas a Cdmara Municipal;

~ VIL.  Assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas, realizando tarefas,
tais como: efetuar pesquisa de leis, projetos, pareceres, ¢ demais fontes,
buscando elementos que possibilitem a elaboragdo de matérias legislativas
€ outras proposigdes;
VIII.  Coletar e organizar material para publicagdo, divulgagdo e arquivo;
[X.  Controlar a observincia de prazos regimentais;
X.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou delegadas;
XI.  Demais atribuigdes compativeis ao cargo.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
NS
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* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
e Recrutamento: Livre nomeagio;
o Atribuigdes:
15
1.
I11.

IV.
V.

VL

VIL
VIIL

IX.

XI1.

XIIL.

CAMARA mmcw AL DE URU ACU .J Q;Q’AL OG‘

Elaborar processos de pagamento, recebimento, controle, movimentagdo
de recursos financeiros colocados a disposigdo do Legislativo;

Coordenar e fiscalizar as emissdes de empenho ¢ ordens de pagamento e
proceder a conciliagdo bancdria;

Controlar os saldos bancdrios, assegurando a correta operago financeira
¢ orgamentaria;

Efetuar pagamento, conforme as determinagdes da Presidéncia;

Executar a analise e classificagdo contdbil dos documentos nas ordens de
pagamento;

Conferir documentos, confrontando totais com o registro da maquina
autenticadora para regularizar, caso necessdrio, langamentos contibeis
indevidos;

Administrar o desempenho dos demais departamentos, programando
horérios e formas de atuagdo;

Orientar tecnicamente outros setores informando sobre procedimentos e
regulamentagdes, para compatibilizar agilidade e bom atendimento;
Responde pelo processamento do fluxo de caixa da instituigdo,
relacionando pagamentos e recebimentos, para gerar informagdes
necessdrias ao planejamento financeiro;

Executar o controle fisico ¢ a guarda de taldes de cheques e documentos
financeiros, providenciando medidas de seguranga necessarias, para
garantir sua correta distribuigdo;

Providenciar pagamentos a fornecedores, servigos contratados e
reembolso de despesas, preparando a emissdo dos cheques e recibos, para
a formalizagio das operagdes;

Pode desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

¢ Requisitos para a investidura: Formagido de Nivel Superior Completa, com
( @ diploma de graduagdo reconhecido pelo MEC, em pelo menos uma das seguintes
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: Fis:
areas do conhecimento: Administragio, Direito, Psicologia, Recursos Humano& RulSr

ou Gestio Pablica

Carga Hordria/Semanal: 40 horas; sistema de trabalho hibrido (presencial ¢
remoto);

Recrutamento: Livre Nomeagdo e Exoneragio

Atribuigdes: Sdo atribuigdes do cargo de Chefe de Recursos Humanos:

L.

I1.

11.

V.

VI,

VII.

VIL

IX.

XI.

Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento das normativas
internas ¢ o alinhamento das agdes com os objetivos da administragdo
publica;

Propor e implementar politicas de gestdo de pessoas de acordo com as
necessidades da Camara Municipal, em consondncia com a legislagdo
vigente ¢ os principios da administragiio publica;

Planejar e executar agdes voltadas 8 modernizagdo e eficiéncia da gestdo
de recursos humanos, promovendo transparéncia e equidade;

Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e selegdo para
cargos efetivos, comissionados ou tempordrios, conforme as exigéncias
legais e regulatorias.

Implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os
servidores da Cadmara Municipal, juntamente com a Escola do Legislativo,
visando o aprimoramento das competéncias e o alinhamento as
necessidades da administragdo publica;

Realizar e Supervisionar o processamento ¢ controle da folha de
pagamento, garantindo a conformidade com as normas fiscais ¢
trabalhistas;

Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam em
conformidade com a Constitui¢do, leis federais, estaduais ¢ municipais,
além das normas da administragdo publica;

Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores em questdes
relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, atuando como ponto de
contato para esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;

Supervisionar a implementagdo de programas de satide ocupacional e
seguranga no trabalho, conforme as normas do servigo publico e as
diretrizes legais;

Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade de vida no
ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores e a
administragdo, buscando solugdes pacificas e eficazes;
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XIL

um ambiente harmonioso e produtivo;

XII.  Garantir a manutengdo de registros precisos e atualizados dos servidores,
incluindo informagdes sobre admissdes, progressdes, afastamentos,
licengas e aposentadorias.

XIV.  Prestar atendimento a servidores e ao piblico em questdes relacionadas a
recursos humanos, como consultas sobre direitos, deveres, beneficios,
entre outros, sempre observando a Lei de Protegdo de Dados;

XV. Realizar a devida alimentagdio de informagdes as plataformas ou portais
externos ou internos necessarios, relacionadas com a gestdo de recursos
humanos da Camara Municipal de Uruagu.

CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

» Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
e Recrutamento: Livre nomeagdo;
e Atribuicdes:
I.  Assessorar o Departamento de Tesouraria;
II.  Auxiliar no controle dos fundos em moeda corrente da organizagio
[II.  Auxiliar no registro da entrada ¢ saida de dinheiro, orientando
tecnicamente a atuagdo do caixa da Camara;
IV. Coordenar atividades relativas a sua drea de atuagdo, para assegurar a
~ regularidade da movimentagio monetéria;
V. Compreende nos servigos de auxiliar e assessorar o Diretor do
Departamento de Tesouraria em suas atividades;
V1.  Realizar pesquisas e estudos relacionados com os processos; classificagdo
e langamentos dos atos e fatos contabeis;
VII.  Efetuar a escrituragdo contabil;
VIII.  Emitir Notas de Empenho ¢ Ordens de Pagamento das despesas;
IX. Efetuar a conciliagdio dos saldos bancarios;
X.  Auxiliar no fechamento do Balango Anual;
XI.  Controlar o recebimento:
XII.  Criar e efetuar planilhas;
XI1I.  Controlar e efetuar os pagamentos;
XIV. Elaborar o Boletim de Caixa Didario;
o XV.  Executar outras tarefas determinadas pelo supervisor direto;
‘- K&S&.? 2 XVI.  Conhecimentos técnicos de contabilidade;
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Pode desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Fundamental Incompleto:
e Recrutamento: Livre nomeagdo;
e Atribuicies:

1.

I11.
IV.

Comandar, orientar e fiscalizar todos os servigos pertinentes aos auxiliares
de servigos gerais, copeiras, jardinagens, conservagdo e outros;

Chefiar a execugdo de todos os servigos dos auxiliares de servigos gerais,
tais como: varrer, lavar, encerar pisos, limpar paredes, janelas, portas,
maquinas, moveis € equipamentos;

Vistoriar e manter limpas as instalagdes sanitdrias e suas dependéncias;
Chefiar a remogdo de lixos e servigos de arrumagdo de salas e gabinetes;
Chefiar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagdo do
estacionamento e da garagem da Cémara e outras tarefas semelhantes.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Ensino Médio Completo;
e Recrutamento: Livre nomeagdo;
e Atribuigdes:

[

1.
I11.
IV,

V.
V1.

— VIL.

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes
audiéncia;

Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, 6rgdos e entidades pablicas e privadas;

Receber e preparar a correspondéncia do Presidente; preparar o expediente
a ser assinado ou despacho pelo Presidente;

Coordenar os contatos do Presidente com orgdos e autoridades, bem como
preparar sua agenda didria;

Organizar ¢ manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente, bem como os registros ¢ controles pertinentes ao Gabinete;
Transmitir os dirigentes ¢ servidores da Camara as ordens e 0s
comunicados do Presidente;

Promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do Presidente;
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Controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse
Presidente e exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino médio completo, experiéncia comprovada ou registro na
Delegacia Regional do Trabalho e Emprego (DRT), para o exercicio da profissdo
de jornalista; Recrutamento: Livre nomeagdo;

Atribuigdes:

L.

I1.

1.

IV.

V.

VL
VIIL

VIII.
IX.

XL

XIL.

XIII.

XIV.
XV.

Manter contatos didrios com os organismos responsdveis pelos meios de
comunicagdo, relatando atividades do Legislativo Municipal;

Divulgar através do site da Camara todas as matérias que envolvem o
Poder Legislativo, as reunides ¢ eventos;

Organizar noticias didrias referentes ao municipio divulgadas pela
imprensa;

Assessorar o Presidente e demais Vereadores em matérias a ser veiculadas
nos meios de comunicagio;

Prestar ao publico as informagdes e matérias sobre as atividades da
Camara Municipal;

Documentar os eventos do municipio.

Realizar levantamento das atividades, projetos, agdes e servigos da
Cémara Municipal, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;
Organizar arquivo de jornais; elaborar e divulgar boletins informativos;
Agendar entrevistas com Vereadores e expedir material necessdrio para a
imprensa ¢ atividades afins;

Participar das sessdes bem como de todos os eventos realizadas pela
Céamara;

Agendamento ¢ acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o
trabalho do entrevistado e do entrevistador:

Contato permanente com a midia, sugerindo pautas ¢ fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser
publicada;

Elaborar textos (releases), que serdo publicados para a Cdmara Municipal
através de veiculos de comunicagdo;

Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;
Organizar entrevistas coletivas, dar orientagdes de como lidar com a
imprensa;
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XVI.  Montar Clippings (copia de noticias da empresa que forma divulgagdo nd&
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meios de comunicagdo, uma espécie de backup);
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XVIL.

Sugerir assuntos para a midia, indicagfio de pauta.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
¢ Recrutamento: Livre nomeagéo;
o Atribuicdes:

l.

I1.

I1.

IV.

VL

VIL

VIII.

IX.

Prestar assessoramento direto ao Vereador destinado, providenciar meios
adequados ao exercicio administrativo do mandato do parlamentar;
Redige a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicagdo interna e externa,

Organizar os compromissos do vereador, dispondo hordrios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessdrias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obriga¢des assumidas:

Organizar ¢ mantém um arquivo privado de documentos referentes ao
gabinete do vereador, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda
dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;

Fazer chamadas telefonicas, requisigdes de material de escritorio, registro
e distribui¢do de expedientes ¢ outras tarefas correlatas, seguindo os
processos de rotina e seu proprio critério, para cumprir ¢ agilizar os
servigos de seu setor em colaboragdo com a chefia;

Atender pessoas que interagem com o departamento através de telefone ou
pessoalmente, identificando as necessidades e encaminhando s dreas/
pessoas de interesse;

Recepcionar pessoas que se dirigem ao gabinete do vereador, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;

Atender a Chefia de Gabinete da Presidéncia em suas necessidades de
servigo de datilografia, digitagdo, digitalizagdo, arquivos, agenda, contatos
e outras atividades de apoio ao gerenciamento da Cimara;

Selecionar as correspondéncias, fax e e-mail recebidos, encaminhando-as
a quem de direito;
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X.  Zelar pela aparéncia do ambiente e funcionamento dos equipament Rub

acionando os servigos de limpeza e manutengdo ou realizando a limpezab-‘!' o

do mesmo, quando necessério; ¥

XI. Pode acompanhar o vereador em reunides e lavrar atas e redigir outros
documentos.

XII.  Desempenhar atividades semelhantes e determinadas pela diregdo.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DA PRESIDENCIA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

e Recrutamento: Livre nomeagio;

e Atribui¢des: O Assessor Especial, em geral, ocupa uma posi¢do de maior
confianga e possui um papel mais consultivo e estratégico. Ao contrario do Chefe
de Gabinete, que tem atribuigdes mais operacionais e administrativas, o Assessor
Especial atua como um conselheiro de alto nivel, auxiliando na tomada de
decisdes e na formulagdo de politicas.

I.  Realiza analises aprofundadas do cendrio politico, acompanha a
tramitagdo de projetos e elabora estudos estratégicos para a Camara;

1.  Presta assessoria especializada ao Presidente em negociagdes politicas,
crises e relagdes institucionais, além de elaborar discursos e materiais de
comunicagdo;

III.  Monitora a cobertura da imprensa sobre a Cimara e o Presidente, gerencia
as redes sociais e elabora estratégias para fortalecer a imagem da
instituigdo:

IV.  Acompanhar e assessorar o Presidente da Camara Municipal em sessdes
ou reunides internas ¢ externas a Camara Municipal de Uruagu.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

¢ Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
¢ Recrutamento: Livre nomeagdo;
e Atribuigbes:
I.  Suporte administrativo: Auxiliar na organizagdo e manutengdo de
arquivos, cria¢dio de documentos e registros da Camara.
II.  Agendar reunides, cessdo do auditorio, compromissos e viagens para a
equipe.
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1.  Atendimento ao publico: Receber ¢ atender ligagdes, visitantes e e-
encaminhando as solicitagdes para os setores responsaveis. %, A

2

o
IV. Gestio de processos: Controlar o fluxo de documentos e pmcessoso 0®

internos da empresa.

V. Compras e suprimentos: Realizar compras de materiais de escritorio,
equipamentos e outros insumos necessarios para o funcionamento da
empresa.

VI.  Organizagio de eventos: Coordenar a organizaglo de eventos internos e
externos da empresa.

VII.  Suporte teenolégico: Auxiliar na utilizagdo de softwares e equipamentos
de escritorio.
VIII.  Relatérios: Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
desempenhadas.

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

¢ Recrutamento: Livre nomeagio;

o Atribuigdes: O Assessor Executivo de Gabinete de Vereador desempenha um
papel estratégico e de lideranga, complementando as atividades do Assessor de
Gabinete. Suas principais atribui¢des incluem o planejamento estratégico do
gabinete, a gestdo da equipe, o desenvolvimento de relagdes institucionais, a
andlise politica, a coordenagdio de projetos, a comunicagdo e a assessoria em
assuntos legislativos. Diferentemente do Assessor de Gabinete, que executa
tarefas mais operacionais, o Assessor Executivo possui um olhar mais abrangente
¢ atua como um verdadeiro brago direito do vereador, auxiliando-o na tomada de
decisdes e na representagdo de seus interesses.

I. Coordenar e supervisionar a equipe do gabinete, delegando tarefas e
acompanhando o desempenho de cada membro.
[I. Representar o (a) vereador (a) em eventos ¢ reunides com outras
autoridades e instituigdes;
IIl.  Estabelecer e manter relagdes com oOrgdos piblicos, entidades da
sociedade civil e demais membros da sociedade.
IV.  Realizar andlises politicas e de conjuntura, elaborando relatérios e estudos
para subsidiar as decisdes do vereador;
V. Coordenar a execugdo de projetos especiais do gabinete, desde a

@ concepgdo até a conclusdo;
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IX.
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Elaborar ¢ implementar o plano de comunicagdo do gabinete, utilizan Faui"‘“"a" B
diversos canais (redes sociais, site, imprensa). % ¢
Acompanhar a tramitagdo de Projetos de Lei, Decretos e Emendas
parlamentares de autoria do vereador.

Elaborar pareceres técnicos sobre propostas legislativas.

Apoiar o trabalho do (a) Vereador (a) em reunides de Comissdes ¢
Sessoes:

Apoiar o trabalho do Vereador em viagens ou demais reunides externas
quando necessario.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DA TV CAMARA

e Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;

e Recrutamento: Livre nomeagio;

e Atribuigdes: O Diretor Administrativo da TV Camara serd responsavel pela
coordenagdo e supervisdo das atividades administrativas e operacionais da TV
Camara Municipal, com foco no suporte a execugdo de sua programagdo e no
cumprimento das fungdes institucionais estabelecidas para o Orgdo. Suas
principais atribuigdes incluem:

I.

1.

I11.

IV.

——

Gestdo Administrativa e Operacional: Coordenar as atividades
administrativas da TV Cémara, assegurando o bom funcionamento da
infraestrutura, recursos humanos e equipamentos necessarios para a
produgdo e transmissdo das matérias, sessdes plendrias, audiéncias
publicas, reunides das comissdes e outros eventos relevantes.
Supervisdo da Produgdio e Transmissdo de Contetdos: Acompanhar a
produgdo, gravagdo, edi¢do e veiculagdo das matérias relacionadas
diretamente 4 Cdmara Municipal, garantindo a qualidade das
transmissdes das sessdes plendrias, audiéncias ptblicas e reunides das
comissdes, conforme as orientagdes do Diretor Geral da TV Camara.
Coordenagdo da Divulgagdo Institucional: Coordenar a divulgagdo dos
atos, trabalhos, projetos, sessdes, eventos ¢ atividades da Camara
Municipal, colaborando com a equipe de comunicagdo e garantindo que
a TV Céamara promova de forma clara e objetiva a atuagdo do Poder
Legislativo.

Apoio na Gestlio de Programagio: Acompanhar e apoiar a programagdo
dos contetdos transmitidos pela TV Camara, incluindo a veiculagdo de
informagdes sobre a atuagdio da Mesa Diretora, da Presidéncia, das
Comissoes, dos Vereadores e outras matérias de interesse social e
coletivo.
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V.  Gestdo de Recursos Humanos: Supervisionar e coordenar a equipe g F“"ﬁ%ﬁ
administrativa ¢ operacional da TV Cédmara, assegurando que todos os
profissionais envolvidos na produgdo e transmissdo dos contetdos L Y o
desempenhem suas fungdes de maneira eficiente, com foco na qualidade 3
¢ no cumprimento dos prazos.

VI.  Controle Orgamentdrio e Financeiro: Elaborar e gerenciar o orgamento
da TV Camara, coordenando a alocagdo de recursos financeiros e
materiais, além de acompanhar a execugiio orgamentaria, conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Diretor Geral.

VII.  Logistica e Infraestrutura: Coordenar as atividades logisticas ¢ a
manutengdo da infraestrutura necessdria para a transmisséo e gravagio de
conteddo, incluindo a coordenagdo do uso de equipamentos de gravagio,
edigdio e transmissdlo, visando garantir a qualidade das produgdes.

VIII.  Acompanhamento de Eventos e Programas: Supervisionar a cobertura de
eventos locais promovidos por entidades publicas ou privadas, bem
como a transmissdo de programas de interesse social e coletivo, em
conformidade com as normas e diretrizes da TV Cémara.

IX.  Relatérios e Andlises de Desempenho: Elaborar relatérios periédicos
sobre a execugio das atividades administrativas e operacionais da TV
Camara, analisando a eficiéncia da gestdo e propondo melhorias
continuas para otimizar os processos de trabalho e a qualidade da
programacdo.

X.  Coordenagéio de Parcerias e Colaboragdes: Estabelecer parcerias com
outras instituigdes, entidades e 6rgdos do poder publico, garantindo a
cobertura de audiéncias, eventos e iniciativas de interesse social, com
foco no atendimento aos objetivos institucionais da TV Cémara,

XI.  Apoio a Diregdo Geral: Prestar apoio direto ao Diretor Geral da TV
Camara, colaborando nas decisdes estratégicas e operacionais e
assegurando o cumprimento das metas estabelecidas para o
funcionamento do 6rgéo.

XII.  Gestdo de Conflitos e Problemas Operacionais: Atuar na resolugdo de
problemas administrativos, operacionais e logisticos que possam surgir
no dia a dia da TV Cémara, buscando solugdes réapidas e eficazes.

ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA

- * Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Superior Completo em
C > Direito;
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e Recrutamento: Livre nomeagio; 2 T
e Atribui¢des: ﬁ';‘_

I.  Auxilio na Analise de Processos Juridicos: Prestar apoio na andlise de '™
processos judiciais ¢ administrativos que envolvam a Camara Municipal,
contribuindo para a elaboragdo de pareceres e relatorios técnicos.

Il Elaboragdo de Pareceres ¢ Relatérios: Redigir pareceres juridicos sobre
matérias legislativas e administrativas, auxiliando a Procuradora na
orientagdo aos vereadores, assessores e demais setores da Camara
Municipal.

III.  Acompanhamento de Processos Legislativos: Acompanhar a tramitagio
de projetos de lei, resolugdes, decretos e outros atos normativos,
garantindo a conformidade legal e constitucional dos mesmos.

IV.  Assessoria a Procuradora Juridica: Auxiliar diretamente a Procuradora
Geral em questdes de natureza consultiva e contenciosa, fornecendo
subsidios legais e interpretativos necessdrios a defesa dos interesses da
Cédmara Municipal.

V. Apoio a Defensoria e Consultoria Legislativa: Colaborar com o
acompanhamento de propostas legislativas, orientando os vereadores e os
setores administrativos quanto a viabilidade juridica e legislativa.

VL. Revisdo de Documentos ¢ Contratos: Auxiliar na revisio e elaboragido de
contratos administrativos, convénios e termos de compromisso,
garantindo que atendam as disposigdes legais pertinentes.

VII.  Representagdo em Reunides e Sessdes: Representar a Procuradoria em
reunides ou Sessdes, quando solicitado, com o objetivo de garantir a
posigdo juridica da Camara Municipal em processos administrativos,
legislativos ou judiciais.

VIII.  Gestdo de Processos e Documentagio Juridica: Controlar e organizar os
processos e documentos juridicos sob responsabilidade da Procuradoria,
garantindo a correta tramitag@io ¢ acesso as informagdes.

IX.  Atualizagdo sobre Legislagdo e Jurisprudéncia: Manter-se atualizado
sobre as mudangas legislativas, decisdes de tribunais superiores e a
jurisprudéncia relevante para os trabalhos da Camara Municipal,
repassando as informagdes pertinentes a Procuradora e aos vereadores.

X.  Apoio na Defesa de Agdes Judiciais: Auxiliar na defesa da Cimara
Municipal em agdes judiciais, analisando peti¢des, recursos e outros
documentos processuais, com o objetivo de assegurar o cumprimento da
legislagdo vigente.

XI.  Atendimento ao Pablico: Prestar informagdes juridicas béasicas ao publico,

@ quando solicitado, dentro dos limites da legislagdo aplicavel.
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XII.  Colaboragio com Outros Orgios e Entidades: Colaborar com outras érc%
da Cémara Municipal e com entidades externas, quando necessario, pa:& R“
garantir a conformidade das agdes legislativas ¢ administrativas.
ASSESSOR DA TV CAMARA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio Completo;
* Recrutamento: Livre nomeagio;
* Atribuigdes:

Il

VI,

e

Assessoria a Diregdo da TV Cdmara: Prestar apoio direto a diregdo da TV
Camara, colaborando na definicdo de estratégias de comunicagdo, na
criagdo de contetdos e na execugdo das agoes de divulgagdo da Camara
Municipal.

Coordenagdo de Programagdo: Acompanhar e sugerir ajustes na
programagdo da TV Cdmara, garantindo que os conteudos atendam 3as
necessidades de informagdo e transparéncia da Camara Municipal, além
de contribuir para o desenvolvimento de nNovos programas.

Apoio a Produgdo de Conteddo: Auxiliar na produgdo de matérias
jornalisticas, programas, reportagens e documentarios sobre as
atividades da Camara Municipal, assegurando a qualidade e a relevancia
das informagées divulgadas.

Elaboragdo de Roteiros e Scripts: Elaborar roteiros e scripts para
programas, matérias e eventos transmitidos pela TV Camara, garantindo
que os textos sejam claros, objetivos e alinhados com a comunicacdo
institucional da Cdmara Municipal.

Gestdo de Demandas de Comunicagdo: Receber e organizar as
demandas internas da Camara Municipal relacionadas a comunicacdo,
providenciando o encaminhamento adequado para producio de
conteudos e programacdo na TV Camara.

Assessoria na Divulgagdo de Atos e Eventos: Ajudar na divulgagdo de
atos, projetos, sessdes, audiéncias publicas e outros eventos realizados
pela Camara Municipal, buscando ampliar a visibilidade das agdes dos
vereadores e da Mesa Diretora,

Av. Araguaia, s/n Qd-08 Lts-31 e 33 — Centro — Uruagu-GO - CEP 76400-000

Fones: (62) 3357-2659 / Fax: (62) 3357-4934
www.camarauruacu.go.br



\PAL
o °@~

)
" Fls p
c
* 2"9“:%
w ‘b') \?b
CAMARA MUNICIPAL DE URUACU ,:.
‘5'. .
VIl.  Acompanhamento de Transmissdes ao Vivo: Auxiliar na organiza;ég Fgub"c'a 5

execugdo das transmissdes ao vivo de sessdes plenarias, audiénciad, d

o ) r ey
publicas e outros eventos, garantindo que a transmissdo seja realizadade ="
forma eficiente e sem falhas técnicas.

CHEFE DE LICITACOES

* Requisitos para provimento: Nivel Médio Completo;
e Recrutamento: Livre nomeagio:;
e Atribuigoes:

[.  Plangjar, coordenar e supervisionar os processos de licitagdo realizados
pela Camara Municipal de Uruagu, garantindo a conformidade com as
normativas legais e a eficiéncia nos procedimentos,

II.  Gerenciar o plano anual de licitagdes, assegurando que os processos
sejam programados de acordo com as necessidades da Camara Municipal
¢ dentro dos prazos estabelecidos.

[II.  Definir os critérios de julgamento ¢ elaborar os termos de referéncia para
cada licitagdo, de modo a garantir que os documentos atendam as
exigéncias legais e contemplem as necessidades da Cimara.

IV.  Coordenar as comissdes de licitagdo, orientando 0s membros quanto as
suas fungdes e assegurando a imparcialidade ¢ a transparéncia dos
Processos.

V.  Garantir a transparéncia ¢ a publicidade dos processos licitatérios,
promovendo a divulgagdo adequada das informagdes pertinentes,
conforme determina a legislagdo vigente.

VL. Fiscalizar os contratos firmados, assegurando que as cldusulas contratuais
sejam cumpridas ¢ que os fornecedores entreguem os bens ou servigos
conforme acordados.

VIL.  Manter os registros de licitagdes atualizados, assegurando a organizagdo
e a acessibilidade das informagdes para fins de auditoria e consulta
publica.
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"Dispoe sobre a nova Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de
Uruacu, Estado de Goias.”

A Camara Municipal de Uruagu, Estado de Goids, aprova e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TiTULO I
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art.1° - Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Camara
Municipal de Uruagu, Estado de Goias, passa a funcionar a partir da sango
da presente Lei com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional
delineada conforme os Orgdo e as Unidades de Servigos a seguir
especificados, os quais ficam criados em carater permanente, da seguinte
forma:

1. ORGAO DE DIRECAO:
1.1 - Mesa Diretora.

2. ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO GERAL:

2.1- SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS;
2.1.1 - Departamento de Administra¢do e Finangas;

2.1.2 - Departamento de Tesouraria;

2.1.3 - Departamento de Compras e Licitagdes;

2.1.4 - Departamento de Recursos Humanos.

3. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

3.1 - Assessoria da Administragao;

3.1.1 - Chefia de Gabinete;

3.1.2 - Assessoria de Gabinete de Vereador;
3.1.3 - Assessoria de Imprensa;
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4. PROCURADORIA
4.1 - Procurador Geral
4.1.1 - Assessoramento e Estudos;

5. ORGAO DO CONTROLE INTERNO:
5.1 - Controladoria Geral;

5.2 - Corpo Operacional,;

5.3 - Assessoramento e Estudos;

6. ESCOLA DO LEGISLATIVO
6.1 - Coordenagao;
6.2 - Assessoramento.

7. TV CAMARA
7.1.1 - Coordenagao
7.1.2 -Assessoramento

CAPITULO I

= e 139
e Rubrica:p

s,

‘7"_‘) oc:

DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 2° - Sdo titulares dos 6rgaos da estrutura administrativa da
Camara Municipal os ocupantes dos respectivos cargos, fungoes,

nomeados ou designados pelo Presidente para o exercicio de cargo em
comissao de livre nomeacgao e exoneragao ou de fungao de confianga, com
as atribuicées, deveres e responsabilidades correspondentes, e com 0s
direitos a remuneragao ou retribuigao estabelecidos legalmente.

Paragrafo Gnico - Ao titular de cada o6rgao corresponde a
qualificagdo legal do cargo ou fungdo respectiva, para os fins de
tratamento verbal ou escrito, na forma do regulamento.

Art. 3° - Compete privativamente ao Presidente da Cadmara, prover
a nomeacdo dos cargos e as fungdes de confianga do ambito do Poder
Legislativo.

Paragrafo Gnico - Por extrema necessidade do servigo, qualquer
servidor, a critério do Presidente ou Secretario de Administracdo e
Finangas, podera ser convocado para trabalhar fora do horario normal de
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de Goids.” Pag 2 de 67



Certifico que o presente ato fo)

publicado no placar desta
prefeitura nesta data.
Uruacu-GO, _2-L/ ) /2025
S Secretaria Mun. d/’ldminlstra;én
Estado de Goia BAL
Municipio de Uruagu <& Op
Gabinete do Prefeito ) A3 ¢
expediente, sendo consequentemente pago, no més subsequente, as ;cb a"‘?-‘ !
y : a3 R rica: @
horas-extras, quando servidor efetivo. y R & 5
. <
e o%

TiTULO II
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO ORGAO DE DIRECAO

SECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 4°-A Mesa Diretora compoe-se do Presidente, do 1° Secretario
e do 2° Secretario, a ela competindo as fungdes diretivas, executivas e
disciplinares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da
Camara e mais atribuigoes constantes no Regimento Interno desta
Camara.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 5°- A Secretaria de Administracdo e Finangas da Camara
Municipal Uruagu, Estado de Goias, se equipara administrativamente ao
nivel de Secretaria, vinculada diretamente ao Presidente da Camara
Municipal, com o suporte necessario de recursos Administrativos.

Art. 6° - A Secretaria de Administracdao e Financas do Poder
Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com
os atos da Mesa e da Presidéncia deste Poder Legislativo, compete ainda
a supervisao, coordenagao e execugdo das atividades de elaboragdo
legislativa, preparacdo e redacao final das proposigoes aprovadas pelo
Plenario, bem como do expediente externo, publicacdo e arquivo dos Atos
Oficiais da Camara.

Paragrafo unico. Integram a estrutura da Secretaria de
Administragdo e Finangas os seguintes orgdos:
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SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° - S3o atribuigbes do Departamento de Gestdo
Administrativa da Camara Municipal, de acordo com instrucées da Mesa
Diretora e da Presidéncia:

I - Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento dos

servigos administrativos da Cdmara;

IT - Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas

as informagbes e meios para execucdo das administrativas no

ambito da Camara;

III - Supervalorizar as tarefas de apoio administrativo na area de

recursos humanos da Camara.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Art. 8°- Ao Departamento de Tesouraria compete as atividades de
elaboragdo de processos de pagamento, recebimento, controle e
movimentagdo de recursos financeiros colocados & disposicdo do
Legislativo, além das seguintes atribuicées:

I - fiscalizar as emissGes de empenho e ordens de pagamento e
proceder a conciliagdo bancéria;

IT - controlar os saldos bancarios, assegurados a correta operacdo
financeira e orgamentaria;

III - efetuar pagamento, conforme as determinagdes da
Presidéncia;

IV - executar a analise e classificacdo contabil dos documentos nas
ordens de pagamento.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
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Art. 9° - S3o atribuigdes do Departamento de Compras e Lamtagoes Rub

da Cadmara Municipal: 4.
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I - Coordenar, executar, supervisionar e controlar todos os s

processos licitatorios;

IT - Realizar todas as fases e procedimentos necessarios para a

execugao das licitagdes, com a autorizacdo do Presidente da Camara :

[1I - Efetuar cotagdes de pregos ou solicitar orgamentos no comércio

local ou regional, a fim de selecionar a proposta mais vantajosa para
administragao publica;

IV - Organizar o Plano Anual de Contratacdo para atender as

necessidades da Camara Municipal;

V - Atender as diligéncias ou solicitagdes de informacdes referentes

aos certames, contratagdes e compras realizadas pela Camara Municipal
de Uruacu;

VI - Alimentar em tempo habil o Sistema COLARE do Tribunal de

Contas do Estado de Goias - TCM/GO e PNCP, aos envios de licitagbes e
contratos da Camara Municipal de Uruacu.

SECAO 1V
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 10 - S3o atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos

da Camara Municipal: I - Desempenhar com eficiéncia na execugao do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal;

I - Promover o processo de recrutamento, selecio e treinamento

de pessoal;

III - Efetuar o controle da folha de pessoal e demais atos

administrativos correlatos ao Departamento de Pessoal, inclusive
fornecendo as devidas informacdes e alimentagdo do Sistema COLARE do
TCM / GO- Tribunal de Conta dos Municipio de Goias;

IV - Realizar estudos e apontar os programas de higiene, seguranca

e saude ocupacional com a finalidade de garantir a qualidade de vida no
trabalho e perspectivas futuras da Gestdo de Pessoas;

V - Informar a Escola do Legisiativo sobre as necessidades de

treinamento de pessoal da Camara Municipal.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Lei n® 2.29 1/2025 "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Urua(;u: Estado
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SECAO I T-': Rubrica: ¢

DA ASSESSORIA DA ADMINISTRACAO a

by o9
Art. 11. S3o Atribuicdes da Assessoria da Administracdo a
realizagdo de servigos técnicos, temporarios ou ndo, contratados para
suprir as necessidades da Camara Municipal de Uruagu desde que suas

atribuigdes ndo constem em nenhum cargo previsto nesta Lei.

SECAO II
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Chefia de Gabinete é o érgdo encarregado de assistir
direta e indiretamente o Presidente da Camara, cabendo-lhe realizar o
assessoramento pessoal, organizar a agenda de compromissos, coordenar
e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas e promover a
ligagdo com instituigbes, autoridades e a comunidade em geral.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE GABINETE DE VEREADOR

Art. 13. A Assessoria de Gabinete de Vereadores, como integrantes
da estrutura sistematizada da Camara Municipal, constitui 6rgao especial
de apoio logistico e de assessoramento aos Vereadores, estruturados
como subunidades orgamentdrias, destinados a prover o0s meios
adequados ao exercicio do mandado parlamentar, tendo como
caracteristicas de funcionamento:

I - Instalagdo em quantidade correspondente ao dobro do ndmero
de Vereadores em cada legislatura;

I - Estruturacdo como unidades de apoio ao desempenho do
mandato do Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional,
nos limites fixados em regulamento.

SECAO 1V
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Art. 14. A Assessoria de Imprensa é o érgdo encarregado pela
intermediagao entre o Poder Legislativo Municipal e a Imprensa local,

Lei n© 2.291/2025 “Dispde sobre a nova Fstrutura Admfn.r‘strafr‘va da Cdmara Municipal de Uruaca},_E;;&E
de Goias.” Pdg 6 de 67



publicado no placar
prefeitura nesta data.

Uruacu-Go, 0.7 /

Certifico que o presente ato foi

desta

/2025,

w Secretaria Mun, d%’élminlstrac&é

Estado de Goias

Municipio de Uruacu A, i

Gabinete do Prefeito o e i
regional, estadual e federal, pela producdo de material jornalistico e rif:}ric:v"i
contratagao de veiculos de comunicagao para prestacdo de servigos que, B
divulguem os trabalhos por esta Instituicdo e seus representantes. "{;,,,} o5&

CAPITULO 1V
PROCURADORIA

Art. 15. A Procuradoria é o 6rgdo maximo de representacao
judicial da Camara Municipal de Uruagu, com fungdes de consultoria
juridica, vinculada & Mesa Diretora, subordinada 3 Presidéncia da Camara.

§ 10, A Procuradoria compete atuar em qualquer foro, instancia ou
tribunal, nos feitos em que a Camara Municipal de Uruagu seja autora, ré,
assistente ou oponente; promover a defesa em juizo e fora dela, ativa e
passivamente, dos atos e prerrogativas do Poder Legislativo; prestar
assessoramento juridico aos orgdos de Administracdao e Financas,
Departamento e de Assessoramento, Controle Interno bem ainda as
Comissdes Técnicas; interpretar normas legais e administrativas, para

responder consultas dos Orgéos e Comissbes da Camara; assistir a

compativeis com sua especializagao profissional.

§ 2° A Procuradoria oficiard os atos e procedimentos
administrativos no que diz respeito as atribuicées da Administracdo Geral
e o Controle Interno da legalidade dos atos do Poder Legislativo e
promovera a defesa dos interesses legitimos destes, incluindo os de
natureza financeiro-orcamentaria.

Art. 16. Compete ao Procurador Geral sem prejuizo de outras
atribuigdes:

I - chefiar a Procuradoria, superintender e coordenar suas
atividades, orientado sua atuacao e demais colaboradores sob a sua
responsabilidade;

IT - despachar diretamente com a Mesa Diretora e o Presidente da
Casa;

IIT - assessorar juridicamente o Presidente da Casa nas demandas
judiciais e extrajudiciais que envolvam a Camara de Vereadores de
Uruagu, quando esta detiver legitimidade;

IV - organizar os servicos administrativos da Procuradoria;

T.ea ne 2.291/2025 "Dispée sobre a nova Estrutura Admir;";'tranva da Camara Municipal de Uruagu, Estado
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tramitarem na Camara;

VI - determinar a propositura de acdes que entender necessarias a
defesa e ao resguardo das prerrogativas e competéncias institucionais da
Camara Municipal de Uruagu;

VII - delegar atribuigbes, autorizando expressamente quando for o
caso;

VIII- indicar substituto em seus impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais, bem como
vacancia do cargo, até a nomeagao de novo titular.

Art.17. O Procurador Geral exercera a funcdo de chefia hierarquica
e supervisdo Administrativa aos servigos de Assessoria da Administragao
referente a assuntos juridicos.

§1° - Os membros da Procuradoria Geral deverdo se manter em
constante atualizacdo para oferecer um trabalho dentro das melhores
praticas existentes.

§2° - E prerrogativa exclusiva do Procurador Geral a indicagdo para
ocupar os cargos comissionados insertos na estrutura organizacional da
Procuradoria e a realizagdo de curso relativo ao seu departamento,
devendo a mesma fazer parte integrante da Escola do Legislativo.

§3° - O nado atendimento as solicitacgbes emanadas pela
Procuradoria, salvo motivo de forga maior, sem prejuizo da
responsabilidade civil ou criminal, sujeitara o servidor as sangdes
disciplinares previstas no respectivo regime juridico.

Art. 18. A Procuradoria possui prazo de 7 (sete) dias uteis para
responder questionamentos ou emitir pareceres, podendo ser prorrogados
por mais 7 (sete) dias Uteis, excepcionalmente, em virtude da
complexidade dos autos a serem analisados.

Art. 19 - Fica autorizado, por forga desta Lei a realizagao de home
office para execugdo das tarefas desempenhadas pelo Procurador Geral,
fora das dependéncias do Poder Legislativo, da seguinte forma:

I - A execugdo de trabalhos na modalidade home office, assim
entendida como aquela que pode ser desempenhada a distancia;

Lei n° 2,291/2025 “Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Uruagu, Estado
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III - O Procurador Geral devera utilizar e-mail institucional, telefone
préprio, aplicativos e sistemas informatizados determinados pela Camara
Municipal, durante o horario de Expediente, devendo permanecer
integralmente disponivel ao trabalho durante o periodo fixado para home
office;

IV - A Camara Municipal de Uruagu ndo reembolsara qualquer
despesa relacionada a telefone, internet, energia elétrica, mobiliario,
insumos de informatica, entre outras, incorridas durante a realizagao de
home office.

CAPiTULO V
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 20. O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as
atividades de controle, segurancga e fiscalizagdo previstos em lei e nos
regulamentos especificos, sera realizado pelo Orgédo de Controle Interno
da Camara Municipal dotado de competéncia ampla para o exercicio de
suas atribuigoes.

Art. 21. Fazem parte do controle interno da Camara Municipal de
Uruagu, as seguintes unidades de servigos:

I - Controladoria;

II - Corpo Operacional;

III - Assessoramento e Estudos.

SECAO I
DA CONTROLADORIA

Art. 22. O ocupante do cargo efetivo de Controlador Geral, de nivel
superior, ocupado por servidor efetivo, devidamente aprovado em
concurso publico para esse fim é titular do Controle Interno da Camara
Municipal de Uruacgu, o qual respondera como titular da referida Unidade
de Controle Interno.
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Art. 23. Sujeitam-se ao controle e fiscalizagdo contabil, financeira,” Rubrica: g

orgamentdria e patrimonial as atividades administrativas da Camara *,
Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade na aplicagédo 0
de recursos, respeitadas as competéncias préprias do controle extremo.

Art. 24. No exercicio das fungdes de fiscalizagdo os integrantes do
orgdo de controle interno, quando no exercicio de suas fungdes
institucionais, tém preferéncia sobre as demais atividades e servidores,
ndo podendo ser-lhe expostas situagoes de hierarquia ou subordinagao
funcional.

Art. 25- Os ocupantes de cargos de Diregao e Assessoria deverao
assegurar aos integrantes do controle interno todas as condigdes e
facilidades para o desempenho de suas atribuigoes.

Art. 26. Constitui infragao disciplinar de natureza grave, punida na
forma da lei, deixar o servidor de qualguer nivel, de atender solicitagao,
requisicdo ou intimagdo, ou retardar, sem motivo justo a realizagdo de
providéncias ou diligéncias recomendada pelo érgdo de controle interno.

Art. 27. Sao atribuicdes do Departamento de Controle Interno da
Camara:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas
do Poder Legislativo;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e economicidade da gestdo orgamentaria financeira e patrimonial
da Camara Municipal;

I11 - realizar auditorias nas contas do responsavel sob seu controle,
emitindo relatério, termo de auditoria e parecer apontando a regularidade
ou irregularidade constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir
as faltas encontradas;

IV - alertar, formalmente, o Presidente da Cémara, para que
instaure tomada de contas especiais, sempre que tiver conhecimento de
omissao no dever de prestacao de contas por parte dos responsaveis por
dinheiro, bens e haveres do Poder Legislativo;

V - alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da
legislagdo e das determinagbes e sugestoes do Tribunal de Contas do
Estado de Goias, bem como dos prazos das informagdes requisitadas.
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SECAO II
DO CORPO OPERACIONAL

Art. 28. Corpo Operacional da Camara Municipal de Uruacu,
corresponde aos cargos e fungbes técnicas operacionais exercidas por
servidores efetivos, ocupantes ou ndo de funcdo gratificada.

Art. 29. O corpo operacional da Camara Municipal exerce fungao
indireta de controle interno, devendo comunicar ao chefe da controladoria
todas as alteragdes significativas em suas unidades de trabalho.

Art. 30. Fica o chefe do Controle Interno designado para orientar e
organizar o corpo operacional da Camara, para melhor atender as
necessidades dessa Augusta Casa Legislativa.

SECAO III
DO ASSESSORAMENTO E ESTUDOS

Art. 31. O controle interno da Camara Municipal de Uruacu,
realizara estudos e assessoramento quando necessario, para atender as
necessidades da Camara Municipal.

Art. 32. Os membros do departamento de Controle Interno deverao
manter-se em constante atualizagao, para oferecer um trabalho dentro
das melhores praticas existentes.

Art. 33. Para atender a referida demanda fica o chefe do Controle
Interno responsdvel pela realizagdo de cursos e palestras ao seu
departamento, devendo o mesmo fazer parte integrante da Escola do
Legislativo.
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CAPITULO V
DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 34 - Para atender a demanda por conhecimento e atualizacdo
dos servidores e agentes politicos da Camara Municipal de Uruagu, fica
criada na estrutura administrativa da Camara Municipal de Uruacgu, a
Escola do Legislativo.

Paragrafo Gnico - Constituem os cargos de fungdes gratificadas.
Art. 35. A Escola do Legislativo oferecera cursos de atualizacdo e
formagao aos membros e servidores do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Ganico - Existindo vagas ndo preenchidas nos cursos
oferecidos, a Escola do Legislativo podera abrir inscricdo para o publico
externo, tendo prioridade de acesso os servidores publicos do Poder
Executivo do Municipio de Uruacgu.

Art. 36. A Escola do Legislativo pode requerer do Presidente da
Camara a contratagdo de palestrantes ou cursos nas diversas areas do
conhecimento, bem como a celebracao de convénios com entidades
educacionais visando capacitar e aperfeigoar os servidores da Casa.

Art. 37. Sdo membros coordenadores da Escola do Legislativo: o
ocupante do cargo de Procurador-Geral, o ocupante do cargo de
Controlador-Geral e o Chefe do Departamento de Recursos Humanos da
Camara Municipal.

Art. 38. A Escola do Legislativo, ao divulgar seus cursos e
treinamentos, podera elaborar lista com 0s cargos cujos ocupantes tém
obrigatoriedade de atender, sob pena de responder por insubordinagdo
caso ausente justo motivo para a falta, sendo eles dispensados de suas
fungdes habituais durante o periodo.

CAPITULO VI
DA TV CAMARA
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Art. 39. A TV Camara é todo o conjunto de procedimentos técnico§

€ administrativos necessarios a divulgagdo e transmissdo de imagens E%Q
sons, ao vivo ou gravados por sistema via WEB, TV a cabo ou por meios

de propagacdo eletromagnética, em UHF ou VHF em sinal aberto digital,
ou qualquer outro meio que venha a ser criado.

Paragrafo Gnico - O objetivo da TV Cadmara é o de dar
transparéncia as atividades do Poder Legislativo através da documentacdo
e divulgagdo dos trabalhos parlamentares, inclusive com a transmissio
das sessOes, audiéncias publicas e de reunides de comissoes, quando for
0 caso, mediante a utilizagdo do Canal Legislativo Municipal proprio

TiTuLO I1II
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.40. Fica fixado o percentual minimo de 20% (vinte por cento)
dos cargos comissionados do Poder Legislativo do Municipio de Uruacu, os
quais deverao, obrigatoriamente, serem preenchidos por servidores
publicos de carreira, titulares de cargos efetivos, conforme previsdo
contida no inciso V do art. 37, da Constituicdo Federal.

Art.41. Fica assegurada a revisdo geral anual de todos os
servidores do Poder Legislativo, mediante lei especifica sempre na data
base, conforme dispée o inciso X, do Artigo 37, da Constituicdo Federal.

Art. 42. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura
Administrativa da Cadmara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento
efetivo de Diretor Geral da TV Camara, com o quantitativo de uma (01)
vaga, com suas atribuicbes conforme especificagdes constantes dos
Anexos desta Lei.

Art. 43. Fica criado o Cargo em Comiss3o de Diretor de Recursos
Humanos, com o quantitativo de 1 (uma) vaga, o qual sera
automaticamente extinto quanto a Camara Municipal de Uruacu, realizar
0 concurso para o referido cargo

Art. 44. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento

Lei n© 2.291/2025 "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado
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comissionado de Assessor Executivo, com o quantitativo total de 13%
(treze) vagas, com suas atribuigdes conforme especificagbes constantes .
B4

dos Anexos desta Lei.

Art. 45. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento
comissionado de Assessor Juridico da Procuradoria da Camara Municipal
de Uruagu, com o quantitativo de uma (01) vaga, com suas atribuicées
conforme especificagoes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 46. Fica criado dentro do Quadro de Pessoal da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, o cargo de provimento
efetivo de Analista Legislativo de Tecnologia da Informagdo Camara
Municipal de Uruagu, com o quantitativo de uma (01) vaga, com suas
atribuicdes conforme especificagdoes constantes dos Anexos desta Lei.

Art. 47. Fica modificada a nomenclatura do cargo de Diretor da TV
Camara, para Diretor Administrativo da TV Camara.

Art. 48 - Todos os cargos efetivos passaram por progressao a cada
36 meses completos acrescidos ao salario inicial da carreira o percentual
de 5% (cinco) por cento conforme previsdo legal ja existente.

Art.49. Integram esta Lei os seguintes Anexos:

a) Anexo I - Quadro de Classificacao de Cargos de Provimento;

b) Anexo II - Tabela de Referéncia de Cargos de Provimento Efetivo;

¢) Anexo III - Quadro de Gratificagao para Fungoes Gratificadas;

d) Anexo IV - Requisitos e Atribuicdes dos Cargos de Provimento
Efetivo;

e) Anexo V - Requisitos e Atribuicdes para Provimento de Cargos de
Fungbes Gratificadas;

f) Anexo VI - Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissao;

g) Anexo VII - Quadro de Classificagdo de Cargos de Provimento
Comissionado;

h) Anexo VIII - Requisitos e Atribuigdes dos Cargos de Provimento
Comissionado.

Lei n% 2,291/2025 “Dispde sobre a nova Esrrutt};ra Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado
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Art.50. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que " Rubrica: A
expressamente ndo constam desta Lei, resguardando possiveis direitos de ,
seus ocupantes. L

L
0%

Art. 51. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito, Uruacu, Estado de Goias, aos 22 (vinte e
dois) dias do més de janeiro de 2025.

i Afi..i//ﬁ/ '-

Prefeito Municipal

Iraci Jo Santos

Secretaria Municipal de Finao;ae?dministragéo
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ANEXO I

5 Rubrica;ﬂ, j

&

QUADRO CLASSIFICAGCAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

“r 09

' Orgaos Estrutura Cargo Quantitativo | Referéncia
Salarial
Procuradoria Procurador Geral 01 39 i
Controle Interno Controlador Geral 01 34
Administracdo e | Chefe de Recursos Humanos 01 32
Finangas Auxiliar Técnico de Tesouraria 01 15
Analista Legislativo de Tecnologia |01 30
Pregoeiro 01 31
Controle Interno Motorista 02 22
Corpo Operacional | Recepcionista 02 12 .
Copeira 02 10
Guarda Legislativo 03 11 :
Auxiliar Técnico Administrativo 05 14 -
Diretor Geral da TV Camara 1 33 -
Auxiliar de Servicos Gerais 06 09 R
Fungdes Almoxarife 02 FG 1 inicial
Gratificadas Protocolista 01 FG 1 inicial
Arquivista 02 FG 1 inicial
Fiscal Técnico 01 FG 8 |
Fiscal Técnico Administrativo 01 FG 8
Assessor do Departamento do |01 FG 8
Controle Interno
Responsavel pela Frota 01 FG 1 inicial |
Escola do | Diretor da Escola do Legislativo 01 FG 1 inicial |
Legislativo Diretor Académico 01 FG 1 inicial
Diretor Executivo 01 FG 1 inicial |
Lei n9 2.291/2025 "Dispbe sobre a nova Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Uruagu, Estado
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ANEXO II

=

TABELA DE REFERENCIA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(valor referente ao saldrio base (inicial) da progressao de cada cargo)
Reajuste Salarial Conforme INPC Anual

Referéncia Salarial Valor R$
09 R$2.152,97
10 R$2.196,03
11 R$2.636,59
12 R$2.900,00
14 R$3.150,00
15 R$3.173,70
22 R$4.227,50
30 R$5.845,37
331 R$6.109,80
32 R$6.415,28
33 R$6.736,05
34 R$8.838,74
39 R$11.405,44
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Ma QUADRO DE GRATIFICACAO PARA FUNC&ES GRATIFICADAS "'-,__) OQ'Q
 Categoria Nivel da Gratificagao Porcentagem
|FG 1 NIVEL I 5% i
FG 2 NIVEL II 10%
FG 3 NIVEL III 15%
FG 4 NIVEL IV 20%
FG 5 NIVEL V 25% o
| FG 6 NIVEL VI 30%
FG 7 NIVEL VII 40%
FG 8 NIVEL VIII 60% B
FG 9 NIVEL IX 80%
FG 10 NIVEL X 100% }
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REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO = ~
EFETIVO L *

: R
* Requisitos para a investidura: Formacgdo de Nivel Superior

Completa, com diploma de graduagdo reconhecido pelo MEC, em

pelo menos uma das seguintes dreas do conhecimento:

Administragdo, Direito, Psicologia, Recursos Humanos ou

Gestdo Publica

» Carga Horaria/Semanal: 40 horas; sistema de trabalho hibrido

(presencial e remoto);

* Recrutamento: Concurso Publico
* Atribuigbes: Sao atribuicdes de do cargo de Chefe de Recursos

Humanos:

I. Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos
da Camara Municipal de Uruacu, assegurando o cumprimento
das normativas internas e o alinhamento das acées com os
objetivos da administragdo publica;

II.  Propor e implementar politicas de gestdo de pessoas de
acordo com as necessidades da Camara Municipal, em
consonancia com a legislagdo vigente e os principios da
administragao publica;

III. Planejar e executar acgdes voltadas a modernizacao e
eficiéncia da gestdo de recursos humanos, promovendo
transparéncia e equidade;

IV.  Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e
selegdo para cargos efetivos, comissionados ou temporarios,
conforme as exigéncias legais e regulatérias.

V. Implementar programas de treinamento e desenvolvimento
para os servidores da Camara Municipal, juntamente com a
Escola do Legislativo, visando o aprimoramento das
competéncias e o alinhamento as necessidades da
administragao publica;

Lei n® 2.291/2025 "Dispée sobre a nova_és'rwrura;d_mmfsrranva da Camara Municipal de Uruagu, Estado
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Realizar e Supervisionar o processamento e controle da folha™ f-;:kli;r;da‘f’,;r
de pagamento, garantindo a conformidade com as normas *
&

fiscais e trabalhistas;

Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam
em conformidade com a Constituicdo, leis federais, estaduais
e municipais, além das normas da administragdo publica;
Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores
em questdes relacionadas aos direitos e deveres dos
servidores, atuando como ponto de contato para
esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;

Supervisionar a implementagdo de programas de salde
ocupacional e segurancga no trabalho, conforme as normas do
servigo publico e as diretrizes legais;

Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade
de vida no ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores
e a administragao, buscando solugdes pacificas e eficazes;
Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional,
promovendo um ambiente harmonioso e produtivo;

Garantir a manutengao de registros precisos e atualizados dos
servidores, incluindo informacdes sobre admissdes,
progressoes, afastamentos, licengas e aposentadorias.
Prestar atendimento a servidores e ao pliblico em questdes
relacionadas a recursos humanos, como consultas sobre
direitos, deveres, beneficios, entre outros, sempre
observando a Lei de Protegao de Dados;

Realizar a devida alimentagao de informagbes as plataformas
ou portais externos ou internos necessarios, relacionadas
com a gestdo de recursos humanos da Camara Municipal de
Uruagu.

CARGO: AUXILAR TECNICO DE TESOURARIA
* Requisitos para provimento: Educacao basica completa
mediante apresentagao de certificado de conclusdo do ensino
meédio;
« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;
¢ Recrutamento: Concurso Publico;
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« Atribuicdes: Sao Atribuicdes do cargo de Auxiliar Técnico de

Tesouraria:

¢

I1.

I11.

V.

VI

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Auxiliar o Diretor do Departamento de Tesouraria na
fiscalizagdo das emissbes de empenho e ordens de
pagamento e proceder a conciliagdo bancaria;

Controlar os saldos bancarios, assegurando a correta
operacgao financeira e orgamentaria;
Efetuar pagamento, conforme
Presidéncia;

Executar a andlise e classificacdo contdbil dos documentos
nas ordens de pagamento.

Auxiliar na execugao, recebimento, e guarda de documentos
referentes a valores de responsabilidade do Departamento de
Tesouraria da Camara Municipal;

Proceder na confecgdo e recebimento de documento de
receitas e despesas do Municipio;

Observar os prazos legais relativos aos pagamentos e
recolhimentos devidos;

Conferir e arquivar a documentagao do movimento financeiro
diario;

Acompanhar as atividades de movimentagdo de recursos
financeiros junto a bancos;

Proceder a elaboragdo de mapas, boletins de caixa e outras
atividades afins, bem como, executar outras tarefas
pertinentes com as especificagbes, em conformidade com as
necessidades do Departamento de Tesouraria da Camara
Municipal,;

Auxiliar na elaboragdo e andlise de quadros estatisticos e
demonstrativos;

Desempenhar as fungoes de Tesouraria e executar outras
atividades e tarefas que |he sejam determinadas pela
Presidéncia e/ou pela Secretaria de Administragdo e Finangas
da Camara Municipal.

as determinacdes da
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* Requisitos para provimento: Educacdo bdsica completa *- a2
mediante apresentacdo de diploma de conclusdo do ensino médio
e, certificado ou declaracdo emitido por instituicdo de ensino
autorizada comprovando possuir conhecimento em informética
basica, principalmente na confeccdo de documentos.

* Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Concurso Plblico:

* Atribuigbes: Sao atribuicdes do Cargo de Auxiliar Técnico
Administrativo realizar atividades supervisionadas de rotinas
administrativas em todas as areas da administragao municipal, com
a seguinte especificagao:

I.  Elaborar a redacdo de projetos de leis, oficios,
requerimentos, atas, decretos e resolugdes e demais
documentagbes necessarias para o bom funcionamento da
Cémara;

I1.  Verificar, junto & Procuradoria Juridica, a legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para feitura
dos projetos de lei;

III.  Elaboragdo de trabalhos a serem apresentados nas missoes
legislativas;

IV.  Registrar em livro proprio os precedentes regimentais;

V.  Assisténcia Administrativa a todos os Departamento
Internos da Camara Municipal de Uruagu, quando solicitada;

VI.  Manter sigilo sobre processos, informacdes e demais
documentos sob sua guarda;

VII.  Manter arquivo provisorio das proposicées, papéis e
processos que aguardem informagoes;

VIII.  Realizar a alimentacdo ou cadastro de informacées referente
a Camara Municipal de Uruagu, quando solicitado pelos
chefes de Setores Internos da Camara, nos portais,
plataformas como PNCP, TCM/COLARE, E-Social entre
outros.

IX.  Assessorar as reunides das Comissdes com a lavratura de
atas e demais documentos solicitados;

X.  Acompanhar os Processos Legislativos e promover o
controle da tramitagdo de matérias com 0 seu devido

Lei n® 2.291/2025 "Dispée sobre a nova Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Uruacu, Est_agc
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langamento e atualizagdo no portal da Camara Municipal de 4 Rubrica: p .
Uruagu; ;
XI.  Realizar o protocolo de documentos da Camara Municipal de - o2
Uruagu;

XII.  Acompanhar os E-mails institucionais da Camara Municipal
de Uruagu com encaminhado de mensagens aos respectivos
destinatarios;

XIII.  Participar de treinamento na area de atuacso, quando
solicitado.

CARGO:PREGOEIRO

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Possuir Certificado
ou Diploma de Nivel Superior em qualquer area do conhecimento,
devidamente reconhecido pelo MEC; possuir CNH categoria, no
minimo "B" e possuir certificado (0s) ou diploma (as) de curso de
pregoeiro totalizando no minimo de 50 horas aula;

* Carga Horaria /Semanal: 40h

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: O pregoeiro da Camara Municipal de Uruacgu, Estado
de Goids é o servidor responsavel por coordenar todo o processo
licitatério de acordo com as regras estabelecidas por lei, desde o
inicio do certame até o momento da adjudicagdo do objeto vencedor
do certame, além disso devera:

I.  Receber, examinar, decidir e responder as impugnaces e
pedidos de esclarecimentos sobre todos os certames do Poder
Legislativo Municipal, além de poder requisitar subsidios
formais ( pareceres, certiddes e declaragbes), aos
Departamentos Internos da Camara Municipal de Uruagu e a
todos os participantes de cada licitagdo, caso ache
necessario, independente da modalidade;

II.  Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos
requisitos dos objetos licitados, assim como a validade e
legalidade de todos os documentos do certame, podendo
requisitar a Camara, a contratacdo de ajuda terceirizada para
melhor entender a complexibilidade dos objetos solicitados;

Ee; n° 2.291/2025 “Dispde sob}e a nova?stf'::tura A&r;:-r;;srrar.-vé da Camara Municipal de Uruacu, Estado
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III.  Realizar as devidas publicacdes dos certames destas Casaq Rubrica: @
legislativa junto as plataformas do COLARE TCM/GO - °
Tribunal de Contas do Estado de Goias e, do PNCP - Portal e 09
Nacional de Contratagdes Publicas;

IV.  Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das
propostas, dos documentos de habilitagdo e sua validade
juridica;

V. Conduzir e orientar os trabalhos da equipe de apoio e

contratacao do Poder Legislativo Municipal, devendo garantir
0s principios administrativos de Legalidade, Impessoalidade,
Moralidade, Publicidade e Eficiéncia de todos os certames da
Cémara;

VI. Realizar os deslocamentos necessarios para prestar os
devidos esclarecimentos sobre as licitagbes do Poder
Legislativo Municipal junto aos érgéos de Controle Externos e
Fiscalizadores; e

VII. Realizar atividades correlatas, visando o cumprimento pleno
dos servigos.

* Requisitos para provimento: Possuir Diploma de Nivel Superior
em qualquer drea do conhecimento €, registro na Delegacia
Regional do Trabalho e Emprego (DRT), para o exercicio da
profissdo de jornalista,

» Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: cargo de Secretario de Administracao e Financas
da TV Camara reflete 3 responsabilidade de Planejar, Dirigir,
Coordenar e Gerir as producbes, a programacdo e a operagao da
TV, além de garantir que o contetido esteja alinhado aos valores e
objetivos da Camara Municipal, suas atribuicdes s3o:

. Coordenar e supervisionar todas as operagoes da TV Camara,
incluindo a pProgramacao, produgcdo, distribuicdo e
transmissao de contetido;

II. Garantir o cumprimento das diretrizes e politicas
estabelecidas pela Camara Municipal para a TV Camara,

Lein® 2.291/2025 “Dispée sobre a nova Estrutura hAEhnmsrrari(fa da Camara Municipal de Uruacu, Estado
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promovendo a transparéncia, a educagdo civica e a_ 'R:;b,-,ca-, A
comunicagao com a populagdo; %,
III.  Coordenar a equipe de comunicacgdo, técnicos, produtores, ., _ a®

jornalistas e demais colaboradores da TV Camara,
promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
eficiente;

IV. Desenvolver e implementar uma programacgao de conteldos
que atenda aos objetivos da Camara Municipal e as
necessidades de informagdo da comunidade;

V. Planejar e coordenar a cobertura ao vivo das sessSes
plenarias, audiéncias publicas, eventos institucionais e
demais atividades do Legislativo, garantindo sua divulgagao
de forma clara e acessivel;

VI.  Buscar alternativas para otimizar os recursos da TV Cémara,
garantindo a eficiéncia operacional e a sustentabilidade
financeira do setor;

VII. Representar a TV CAmara em eventos, reunides e comissoes,
mantendo uma boa relagdo com outras areas da CaAmara
Municipal, érgaos governamentais e entidades de midia;

VIII. Estabelecer parcerias com outras emissoras de comunicagao,
associagées e 6rgaos publicos para promover a disseminacdo
de conteldo e garantir uma maior visibilidade para as
atividades da Camara Municipal;

IX. Realizar atividades em conjunto com a Escola do Legislativo
para promover a educagao e o desenvolvimento pessoal dos
servidores da Camara e da Comunidade de Local.

CARGO: PROCURADOR-GERAL

* Requisitos para a investidura: Bacharelado em Direito/Ciéncias
Juridicas; Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB,
Comprovagao de 3 anos de pratica juridica.

« Carga Horaria / Semanal: 20 horas; sistema de trabalho hibrido
(presencial e remoto);

* Recrutamento: Concurso Publico de Provas e Titulos.

» Atribuigdes: S3o atribuicdes do Procurador-Geral:

I. Representar a Camara de Vereadores judicial e
extrajudicialmente, como advocacia geral, nas causas em que
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Secretaria Mun. de Administracio

Municipio de Uruagu
Gabinete do Prefeito

I1.

I11.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

esta for interessada na condigdo de autora, ré, assistente,*

opoente ou interveniente;

Postular e acompanhar todas as agoes judiciais das quais a
Camara de Vereadores integre o polo subjetivo ou detenha
interesse juridico, em qualquer grau de jurisdigao;

Exercer as fungbes de consultoria juridica e assessoramento
do Poder Legislativo;

Emitir pareceres em matérias administrativas;

Emitir pareceres em processos licitatérios e termos aditivos,
contratos, acordos, convénios ou ajustes, com fundamento
no artigo 37, inciso XXI, da Constituigdo Federal e artigo 38,
paragrafo (nico, da Lei n° 8.666/93;

Responder pela regularidade juridica de todas as situagdes
negociais, politicas e administrativas do Poder Legislativo,
submetidas a sua apreciacgao;

Auxiliar o Presidente a responder, junto ao Ministério Publico,
questionamentos, requisigbes, recomendagdes e intimagoes
acerca de noticias de fato, investigagbes preliminares e
inquéritos civis e administrativos, ouvidas as unidades
interessadas;

Auxiliar a autoridade competente a responder, junto ao
Municipio de Uruagu, as intimagoes fiscais e pedidos de
informagoes, ouvidas as unidades interessadas;

Auxiliar o Presidente a responder, junto ao Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado de Goias, as intimagoes, requisigoes
e recomendacoes, ouvidas as unidades interessadas;

Prestar auxilio juridico, quando solicitado, as Comissoes
Permanentes e Especiais da Camara de Vereadores;

Assistir e participar das comissoes disciplinares ou de
sindicancias instauradas no ambito do Poder Legislativo, por
intermédio de seus Procuradores efetivos;

Subsidiar, quando solicitado, a decisdo nos procedimentos de
sindicancia e nos processos administrativos disciplinares
promovidos pela Camara de Vereadores;

Prevenir e dirimir as controvérsias entre as unidades
administrativas da Camara de Vereadores;
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desta
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W Secretaria Mun. de Administracio

Estado de Goias

Municipio de Uruagu
Gabinete do Prefeito

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Orientar a Secretaria Geral e as Comissoes Permanentes nos ris. 10

assuntos atinentes ao controle e a fiscalizagao dos Poderes
Executivo e Legislativo;

Prestar consultas e assessorar reunioes com as demais
unidades da Camara de Vereadores;

Assessorar juridicamente os membros da Mesa Diretora e o
Presidente em questdes institucionais;

Propor & Mesa Diretora e, principalmente, a Presidéncia da
Camara de Vereadores medidas de carater juridico que visem
a proteger o patriménio sob administracdo do Poder
Legislativo;

Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de
decisdes judiciais e pedidos de extensdao de julgados
relacionados com o Poder Legislativo;

Acompanhar o recebimento e o trémite das denuncias contra
unidades administrativas e servidores do Poder Legislativo;
Representar a Mesa Diretora as providéncias de ordem
juridica que Ihe paregam reclamadas pelo interesse publico e
pela boa aplicacdo das leis vigentes;

Propor a Presidéncia e as demais autoridades do Poder
Legislativo as medidas que julgar necessarias a uniformizagao
da legislacdo e jurisprudéncia administrativas;

Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle
interno da legalidade dos atos da administragao;

Fiscalizar a legalidade dos atos administrativos do Poder
Legislativo, propondo, quando for o caso, a anulagao dos
mesmos, ou, quando necessario, promover as agoes judiciais
cabiveis;

Requisitar as autoridades do Poder Legislativo, certiddes,
informacoes e diligéncias necessarias ao desempenho de suas
atribuigdes institucionais;

Integrar os polos subjetivos e peticionar nas agoes diretas de
inconstitucionalidade propostas perante o Tribunal de Justica
do Estado, observada a legislagdo propria;

Zelar pela observancia e adequagao das normas do
Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas
disposicoes atinentes ao processo legislativo;
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Municipio de Uruacu
Gabinete do Prefeito

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

CA :

decisbes que forem proferidas em feitos ou acbes sob sua
responsabilidade, instruindo-as quanto ao exato
cumprimento das decisdes judiciais ou administrativas:
Representar ao Ministério Publico competente para fins de
adogdo de medidas processuais no &ambito de suas
atribuigdes;

Planejar e realizar a coleta de dados e relatérios, para a
produgdo de informacdes afetas a area da Procuradoria;
Exercer outras competéncias que lhe forem conferidas por lei
ou por delegagao da Mesa Diretora da CAmara de Vereadores,
desde que compativeis com suas atribuicdes legais e
necessarias para a defesa do interesse pUblico.

* Requisitos para a investidura: Bacharelado em Administragao,
Direito/Ciéncias Juridicas, Contabilidade/Ciéncias Contabeis ou
Economia/Ciéncias Econdmicas, comprovacdo de experiéncia no
setor publico de no minimo (02) anos;

» Carga Horaria/Semanal: 40 horas, sistema de trabalho hibrido
(presencial e remoto)

* Recrutamento: Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Atribuigbes: Sao atribuicdes do Controle Controlador Geral:

L.

II.

III.

IV.

Verificar a regularidade da programacdo orgamentdria e
financeira do orgamento da Cadmara Municipal de Uruagu, no
minimo uma vez por ano;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional.

Examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela
correspondente;

Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;
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VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XII.

Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a
conta "restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores";
Realizar o controle dos limites e das condicbes para a
inscricdo de Restos a Pagar, processados ou nao;

Realizar o controle patrimonial dos bens do Poder Legislativo
da cidade de Uruacgu

Verificar os atos de aposentadorias relativos aos servidores
do Poder Legislativo, para posterior registro no Tribunal de
Contas.

Quando criado o Sistema de Controle Interno da Cémara
Municipal de Uruagu, realizar os procedimentos necessarios
para regulamentar os processos administrativos dessa Casa
Legislativa buscando atender os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Observar todas as recomendacdes do Tribunal de
Contas do Estado de Goias;

Realizar atividades correlatas, visando o cumprimento pleno
dos servigos.

CARGO: MOTORISTA

« Requisitos para provimento: Educagdo basica completa
mediante apresentacdo de certificado de conclusdo do ensino
meédio; Apresentacdo de Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH)
para a Categoria “"C”.

« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

« Recrutamento: Concurso Publico

« Atribuicdes: Sao atribuigoes do cargo de motorista:

I.

II.

I11.

IV.

Zelar pela manutencdo e seguranga dos veiculos de
propriedade da Camara Municipal;

Avisar com antecedéncia sobre o emplacamento, seguro e
licenciamento do veiculo oficial & época propria;

Zelar pela perfeita ordem dos documentos, do veiculo oficial
de propriedade do Legislativo;

Vistoriar, periodicamente, o veiculo oficial;

Verificar o veiculo oficial a ser reparado e revisado e, apos
autorizagdo, encaminha-lo para o servigo necessario;
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VI.  Elaborar, quando solicitado, relatério referente a utilizacdo . ggﬁri]c(a\:}.
do veiculo oficial; e g
VII.  Atuar, prontamente, tomando as providéncias necessarias 2 "‘-,.j O@‘c
VIII. Manter plantdes, sempre que as necessidades do Servico o
exigir;
IX.  Utilizar o veiculo do Legislativo somente quando autorizado;
X.  Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer
qualquer tipo de colisdo que envolva o veiculo oficial sob a
sua guarda;
XI.  Responder pelos danos causados no veiculo oficial, sob sua
responsabilidade, em caso de imprudéncia, negligéncia ou
impericia.
XII.  Responder pelas multas que eventualmente incidirem no
veiculo oficial sob sua guarda;
XIII.  Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam
determinadas pelo Presidente e/ou pela Diretoria Geral da
Camara Municipal.
CARGO: RECEPCIONISTA

* Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo mediante a
apresentacao de certificado de conclusdo reconhecido pelo MEC e
certificado de curso basico em informatica, pacote office ou
equivalente fornecido por instituicdo devidamente constituida, com
registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

« Carga Horaria/Semanal: 40 h;

* Recrutamento: Concurso Publico;

* Atribuigdes: S3o atribuigbes do cargo de Recepcionista:

L

II.

I11.

Receber e prestar informagdes ao publico em geral,
direcionando-os aos setores competentes, e esclarecendo
duvidas sobre o funcionamento da Cdmara Municipal e seus
Servigos;

Recepgdo de Autoridades e Visitantes: Recepcionar
autoridades, vereadores, servidores e visitantes,
proporcionando-lhes conforto e encaminhando-os aos locais
apropriados dentro da Camara Municipal;

Gestdo de Correspondéncias: Receber, protocolar e
encaminhar correspondéncias, documentos e outros
materiais para os departamentos ou setores competentes.

Lei n© 2.291/2025 “Dispbe sobre a nova Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal de Uruacu, Estado
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Atendimento Telefonico: Atender as ligacdes telefénicas,
anotar recados e encaminhar as chamadas para os setores
apropriados;

Atendimento a E-mails e Comunicagoes Digitais: Receber,
organizar e encaminhar e-mails e outras comunicagdes
eletronicas, garantindo o fluxo adequado de informagdes;
Manutengao da Ordem e Limpeza do Local de Atendimento:
Zelar pela boa apresentagao e organizagao da area de
recepgao, garantindo que o ambiente esteja limpo,
agradavel e funcional;

Controle de Acesso e Seguranca: Controlar o acesso de
visitantes e fornecedores, registrando entradas e saidas,
garantindo a seguranga e o bom funcionamento do prédio;
Atualizagao de Informagodes Institucionais: Manter-se
atualizada quanto as informacdes institucionais da CAmara
Municipal, como horarios de funcionamento, servigos
disponiveis e eventos programados;

Elaboragao de Relatorios e Registros: Elaborar relatorios
simples sobre o atendimento ao publico e atividades
realizadas, quando necessario, para subsidiar a gestdo e o
funcionamento da Camara;

CARGO: COPEIRA

* Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante
a apresentacdo do certificado de conclusdo do ensino fundamental;

« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

*» Recrutamento: Concurso Publico;

» Atribuigdes: Sao atribuiges do cargo de Copeira:

| #

II.
I1I.

IV.

Executar o servigo de distribui¢ao e abastecimento didrio de
café e afins, durante o expediente da Camara, aos
respectivos departamentos sempre que se fizer necessario;
Zelar pelos materiais, méveis e utensilios da copa;
Providenciar a limpeza dos utensilios, bem como das
dependéncias da copa, apds o seu uso pelos servidores e
Vereadores;

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo da Cozinha da
Camara Municipal;

Lei n© 2.291/2025 "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruacu, Estado
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V. Organizar todo servigo de limpeza, interna e externamenteﬁ Rubrica: g
procurando manter limpas todas as dependéncias da Cozinha.
da Cadmara Municipal; ke o9

V1. Fazer e servir café, agua e outros, nos setores de trabalho,
nas quantidades e horarios determinados;

VII. Atender os vereadores de forma individual, servindo café,
agua e outros durante as sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes;

VIII. Zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e
equipamentos utilizados na Cozinha e do local de trabalho;
IX., Efetuar pequenas compras de material de higiene, limpeza e
de escritério entre outros, sempre quando requisitada;

X. Manter sempre a arrumagao da cozinha, limpando e trazendo
os recipientes, vasilhames e outros utensilios da cozinha em
perfeito estado de limpeza;

XI. Solicitar ao setor competente a compra de material de
limpeza e de cozinha;

XII. Coletar o lixo das salas diariamente, bem como corredores,
plendrio e outras  dependéncias, recolhendo-os
adequadamente,

XIII. Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias da
Camara;
XIV. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: GUARDA LEGISLATIVO

+ Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante
a apresentagao do certificado de conclusao do ensino fundamental;

« Carga Horaria/Semanal: 40 h;

+ Recrutamento: Concurso Publico;

« Atribuigdes: Sdo atribuigdes do cargo de Guarda Legislativo,

I. Promover a vigilancia do prédio da Cadmara, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias, autuando na prevencgao de
incéndios, roubos, furtos, bem como no registro de pessoas
estranhas no legislativo fora do horario normal de
funcionamento;

II. Verificar as dependéncias da Camara, tais como: portas,
portées, janelas e outras vias de acesso, providenciando o

Lei n® 2,291/2025 "Dispoe sobre a nova Est:ﬁzr;r? Adm.‘msrratwa da Camara Municipal de Urvagu, Estado
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III. Atuar na vigildncia do estacionamento, zelando pelos *. o
automoveis ali estacionados, bem como, coibir eventuais atos
de vandalismo;

IV. Controlar a entrada e saida de pessoas da repartigao;

V. Acompanhar funciondrios quando esses, em funcao do
emprego, conduzir valores ou bens;

VI. Auxiliar nas informacdes ao publico sobre a localizacao de
pessoas ou dependéncias do 6rgéo;

VII. Exercer vigildncia diurna e noturna nas diversas
dependéncias;

VIII. Observar e fiscalizar entrada e saida de pessoas e viaturas
das dependéncias do 6rgao;

IX. Verificar perigos de incéndio, inundagoes e alertar sobre
instalacdes precarias;

X. Abrir e fechar portas, portdes, janelas e ligar e desligar
equipamentos e maquinas;

XI. Desempenhar outras tarefas semelhantes;

XII. Regar as plantas dos jardins e canteiros no patio da sede
desta casa,

XIII. Executar outras atividades e tarefas que I|he sejam
determinadas pelo Presidente e/ou pelo Controladoria Interna
da Camara Municipal.

CARGO: SERVICOS GERAIS

« Requisitos para provimento: Ensino basico incompleto mediante
a apresentagdo do certificado de conclusao do ensino fundamental;
« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;
« Recrutamento: Concurso Publico;
« Atribuigdes: Sdo atribuigoes do cargo de Servigos Gerais:
I. Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da
Camara;
II. Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle
da cantina e copa;
III. Servir café e lanches;
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IV. Executar atividades de limpeza e conservagao nas 4 Rubrica: K
dependéncias de todos os setores da Camara Municipal; “"%
V. Auxiliar em pequenos consertos e mudancgas de moveis, Yira o?

quando solicitado;
VI. Manter organizados e conservados os materiais utilizados na
execugao dos servigos;

VII. Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

VIII. Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da
cozinha,

IX. Manter a arrumacaoc da cozinha limpando recipientes e
vasilhame;

X. Remover o poé de maveis, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

XI. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno;

XII. Coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o adequadamente;

XIII. Remover ou arrumar moéveis e utensilios;

XIV. Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

XV. Conservacao dos equipamentos sob sua guarda;

XVI. Executar outras atividades e tarefas que lhe sejam
determinadas pelo Presidente e/ou Secretario de
Administracao e Finangas da Camara Municipal;

XVII. Desempenhar outras tarefas semelhantes.

H ALISTA v A

INFORMACAO

« Requisitos do cargo: Formagdo superior, com Diploma
devidamente reconhecido pelo MEC em Tecnologia da
Informacao ou Ciéncia da Computacgao.

« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

« Recrutamento: Concurso Publico;

e Atribuigdes: Sao atribuigbes do cargo de Analista Legislativo -
Informatica:

I. Realizar a instalagdo, manutengdo e atualizagao de sistemas
operacionais, softwares e hardwares utilizados pela Camara
Municipal,
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IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV,

dos recursos tecnologicos;

Supervisionar a instalagdo e manutengao dos equipamentos
de rede (roteadores, switches, firewalls) para garantir a
conectividade e a seguranga da informagao;

Implementar e monitorar politicas de seguranga da
informacdo para proteger os dados e sistemas da Camara
Municipal contra invasoes, malwares, vazamentos de dados
e outras ameagas cibernéticas;

Realizar backups periodicos e garantir a integridade e a
recuperacao dos dados em caso de falhas ou desastres;
Atualizar e monitorar os sistemas de antivirus, firewalls e
outras ferramentas de protecao, dos computadores da
Camara Municipal de Uruagu;

Prestar suporte técnico aos servidores da Camara Municipal,
solucionando problemas relacionados a software, hardware,
redes e sistemas operacionais,;

Orientar os usudrios sobre boas praticas de uso dos
sistemas e ferramentas tecnoldgicas disponiveis;

Gerenciar solicitacbes de suporte por meio de sistemas de
chamados (help desk) e acompanhar a resolugao de
problemas de forma eficaz;

Administrar os sistemas de gestdo utilizados pela Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento e a atualizacao
das plataformas (como sistemas administrativos, de
contabilidade, de recursos humanos, etc.);

Auxiliar na implantagao de novos sistemas, realizando testes
e capacitagdo dos usuarios;

Gerenciar e administrar bancos de dados relacionados aos
sistemas utilizados pela Cadmara Municipal, garantindo a
integridade e segurancga das informagoes;

Desenvolver, personalizar ou adaptar sistemas internos para
atender as necessidades especificas da Camara Municipal,
sempre em conformidade com as exigéncias legais e
operacionais;

Colaborar na criacdo de solugGes tecnoldgicas que melhorem
a eficiéncia e a produtividade da Camara Municipal;

"y 0%
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XV.  Gerenciar as licencas de software, garantindo que todos os ~ ;:br:ca
programas utilizados pela Camara Municipal estejam em t::ué_ E{l
conformidade com as leis de propriedade intelectual e as f"’i".-) ocj

normas de licenciamento;

XVI. Negociar, implementar e gerenciar contratos com
fornecedores de solugdes e servigos de TI, como suporte
técnico, licenciamento de software e fornecimento de
equipamentos;

XVII. Implementar e monitorar indicadores de desempenho dos
sistemas e da infraestrutura de TI, realizando analises e
propondo melhorias continuas;

XVIII. Acompanhar tendéncias tecnoldgicas e inovagoes para
garantir que a Camara Municipal utilize ferramentas e
tecnologias que promovam a eficiéncia administrativa e a
inovagao no servigo publico;

XIX. Desenvolver materiais educativos e ministrar treinamentos
para os servidores da Camara Municipal, visando a
capacitacao e o uso eficiente dos sistemas e ferramentas
tecnoldgicas;

XX. Garantir que todos os servidores estejam familiarizados com
as melhores praticas de segurancga cibernética e uso de
tecnologia no ambiente de trabalho;

XXI. Participar do planejamento e execucgao de projetos
tecnolégicos na Camara Municipal, como a implementagao
de novos sistemas, atualizacao de infraestrutura e
modernizagao de processos;

XXII. Monitorar o andamento de projetos, garantindo que os
prazos e orgamentos sejam cumpridos, e que os objetivos
do projeto sejam alcangados;

XXIII. Assegurar que os sistemas e processos de Tl estejam em
conformidade com as leis e regulamentagoes relacionadas a
protegao de dados (como a LGPD - Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais) e com as normas do servigo publico;

XXIV. Acompanhar as auditorias de TI e garantir que todos os
processos e sistemas sejam auditdveis, seguros e
transparentes.
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REQUISITOS E ATRIBUICOES PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE

FUNCOES GRATIFICADAS

ALMOXARIFE

Quantidade: 02;

Requisito para provimento: Escolaridade: Ensino
Médio Completo, com diploma reconhecido pelo MEC.
Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneracdo:
Atribuigdes: O Almoxarife é o servidor responsavel pelo
controle do estoque, conferéncia de mercadorias adquiridas
pela Camara Municipal de Uruacu e a sua devida expedicao
para os orgaos internos da Camara.

II.

I1I.

IV.

Receber e conferir as notas fiscais de entrada
dos materiais adquiridos, verificar quantidades,
descrigbes e as condicdes gerais dos materiais e
embalagens informando imediatamente ao titular
controle Interno da Camara qualquer alteragdo
encontrada;

Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o
Almoxarifado da Camara Municipal de Uruacu;
Classificar, Guardar e registar toda movimentacao de
material de consumo adquirido pela Camara Municipal
de Uruagu;

Informar ao responsavel pelo controle interno da
Camara Municipal qualquer inconsisténcia ou
alteragdes encontradas na gestdo do Almoxarifado da
Camara Municipal; e

Fornecer mensalmente ao Controle Interno da
Camara, relatério detalhado de material existente
no almoxarifado.
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* Quantidade: 01
*« Requisito para provimento:

« Escolaridade: Ensino Médio Completo, com diploma

reconhecido pelo MEC.

« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

 Recrutamento: Livre nomeacdo e exoneragao;

« Atribuigdes: Protocolista € o servidor responsavel pela
escrituragao de protocolos de todos os documentos
encaminhados para Camara Municipal de Uruagu, Estado de

Goias.

Realizar o protocolo de recebimentos dos documentos
encaminhados para a Camara Municipal de Uruacu e
encaminhar aos seus respectivos departamentos internos;

Arquivar o recebimento de todos os documentos expedidos

II.
pela Camara Municipal de Uruagu, de forma que favoreca a
sua localizagao em futuras pesquisas;

III. Arquivar toda matéria legislativa que tenha tramitado em
plenario;

IV. Realizar pesquisas nos arquivos do protocolo da Camara
Municipal de Uruagu, para o fornecimento de informacdes
publicas, mediante autorizagdo da autoridade competente;

V. Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o Protocolo da CAmara
Municipal de Uruacgu;

VI.

AR

Informar ao Controle Interno da Camara Municipal de Uruacu
toda inconsisténcia ou alteragdes encontradas no
desempenho de suas fungdes.

T

¢ Quantidade: 02

« Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, com
diploma reconhecido pelo MEC.

« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeagao e exoneragao;
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Uruagu, Estado de Goias, que mantém registros que possuem valor.r

duradouro como memorias confidveis do passado e ajudam as

pessoas a encontrar e a entender as informagoes de que precisam
nesses registros.

I. Realizar o arquivamento definitivo e a guarda de todos os
documentos do Poder Legislativo Municipal;

II. Fornecer informagGes publicas conforme orientacdes do
Titular do Controle Interno;

III. Guardar e proteger os arquivos municipais visando a sua
conservagao em decorréncia do tempo e intempéries da
natureza;

IV. Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar o Arquivo da Cadmara
Municipal de Uruagu, visando a protecdo dos documentos e o
atendimento ao publico;

V. Informar, com a maior brevidade possivel, ao chefe do
controle interno da Camara Municipal de Uruagu, todas
pendencias, demandas e alteragbes encontradas na execugdo
de sua fungao Arquivo Municipal.

-

FISCAL TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisito para provimento: Ensino Superior Completo, com
diploma reconhecido pelo MEC.
Carga Horaria/Semanal: 40 horas;
Recrutamento: Livre nomeagdo e exoneragdo;
Atribuigcbes: Fiscal Técnico Administrativo da Camara
Municipal de Uruagu é um profissional responsavel pelo
planejamento estratégico de todas as contratacdes dessa
Augusta Casa Legislativa, além disso, também busca
acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos
administrativos, garantindo que sejam cumpridas todas as
clausulas e condicdes estabelecidas.
I. Responsavel pela criagdo e atualizagdo do PCA - Plano de
Contratagdo Anual da Camara Municipal de Uruacu;
II. Realiza o acompanhamento Administrativo de todos os
contratos realizados pela Camara Municipal de Uruacu,
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de arquivos; 8o

III.  Acompanha a execugdo técnica e administrativa dos
contratos, emite relatorios detalhados, detecta e reporta
possiveis desvios e, participa ativamente das reunides
relacionadas aos contratos

IV. Realiza a andlise técnica das propostas, documenta as
sessdes de licitagdo e contribui para a elaboragdo de editais
eficazes;

V. Adapta as rotinas de trabalho as novas legislagoes,
participando de capacitacdes para garantir a conformidade
das agoes;

VI.  Realiza atendimento ao plblico, esclarece duvidas sobre os
contratos e acompanha as publicagdes de todos os contratos
na transparéncia da Cadmara Municipal de Uruagu e no PNCP
- Portal Nacional das Contratagées Publicas.

EISCAL TECNICO

* Quantidade: 01
* Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, com diploma
reconhecido pelo MEC,

« Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeacédo e exoneracgao;

* Atribuicdes : Fiscal Técnico da Camara Municipal de Uruagu
acompanha a execugdo dos contratos, garantindo o cumprimento
das condigbes estabelecidas. Suas responsabilidades incluem
registrar ocorréncias, notificar irregularidades, comunicar ao
gestor sobre situagdes fora de sua competéncia, e verificar a
manutencgao das condicées da contratada.

I. O Fiscal Técnico acompanhara a execugao do contrato, para
que sejam cumpridas todas as condicbes estabelecidas no
contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragao;

II. O Fiscal Técnico anotard no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
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contrato, com a descrigdo do que for necessario para a{ fis: 1114
regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n04 Rubrica: f
14.133, de 2021, art. 117, §10); x,

I11. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscaldo » of
contrato emitira notificacdes para a corregdo da execucao do
contrato, determinando prazo para a correcao;

IV. O Fiscal Técnico informard ao gestor do contato, em tempo
habil, a situacdo que demandar decisdo ou adocdo de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

V.  No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do
contrato nas datas aprazadas, o Fiscal Técnico comunicara o
fato imediatamente ao gestor do contrato;

VI. O Fiscal Técnico comunicara ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com
vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogagao contratual;

VII. O Fiscal Técnico verificard a manutengdo das condicbes de
habilitagdo da contratada, acompanhard o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario :

VIII.  Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o
fiscal atuard tempestivamente na solugdo do problema,
reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

* Quantidade: 01

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: Ensino Superior Completo, com diploma
reconhecido pelo MEC em uma das seguintes areas do
conhecimento: Contabilidade, Psicologia, Recursos Humanos,
Administracdo ou Direito.

» Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeacéo e exoneragao;

e Atribuicoes:

PR

2
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I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humangs

da Cadmara Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento,

das normativas internas e o alinhamento das acdes com os

objetivos da administragdo publica;

Propor e implementar politicas de gestdo de pessoas de
acordo com as necessidades da Camara Municipal, em
consonancia com a legislagdo vigente e os principios da
administragao publica;

Planejar e executar agbes voltadas a modernizagdo e
eficiéncia da gestdo de recursos humanos, promovendo
transparéncia e equidade;

Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e
selecdo para cargos efetivos, comissionados ou temporarios,
conforme as exigéncias legais e regulatérias.

Implementar programas de treinamento e desenvolvimento
para os servidores da Camara Municipal, juntamente com a
Escola do Legislativo, visando o aprimoramento das
competéncias e o alinhamento as necessidades da
administragao publica;

Realizar e Supervisionar o processamento e controle da folha
de pagamento, garantindo a conformidade com as normas
fiscais e trabalhistas;

Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam
em conformidade com a Constituicao, leis federais, estaduais
€ municipais, além das normas da administracdo publica;
Orientar o Presidente da Camara Municipal e demais setores
em questées relacionadas aos direitos e deveres dos
servidores, atuando como ponto de contato para
esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;

Supervisionar a implementacdo de programas de salde
ocupacional e segurancga no trabalho, conforme as normas do
servigo publico e as diretrizes legais;

Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade
de vida no ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores
€ a administragdo, buscando solucdes pacificas e eficazes;
Desenvolver programas de gestao de clima organizacional,
promovendo um ambiente harmonioso e produtivo;
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- XIIL.

XIV.

XV.

Garantir a manutengdo de registros precisos e atualizadé‘g
dos servidores, incluindo informacdes sobre admissoes,
progressdes, afastamentos, licencas e aposentadorias.
Prestar atendimento a servidores e ao publico em questoes
relacionadas a recursos humanos, como consultas sobre
direitos, deveres, beneficios, entre outros, sempre
observando a Lei de Protecdo de Dados;

Realizar a devida alimentacdo de informagdes as plataformas
ou portais externos ou internos necessarios, relacionadas
com a gestdo de recursos humanos da Camara Municipal de
Uruagu.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

* Quantidade: 01

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: Formagdo superior, com Diploma devidamente
reconhecido pelo MEC em Direito ou Administragdo ou Ciéncias
Contabeis.

+ Carga Horaria/Semanal: 40 horas

¢ Atribuigdes:

X
£ (3
ITI.
IV.
V.
VI.

VII.

VIII.

IX.

Classificacdo e Guarda dos documentos recebidos

Proceder pesquisa sobre processo(s) antecedente(s);
Distribuigdo interna dos documentos e processos;

Controle de movimento de processos e documentos;
Informagoes sobre andamento de processos;

Assessorar o Titular de Controle Interno da Cadmara Municipal
de Uruagu, Estado de Goids, com a guarda correta de
documentos em local apropriado;

Zelar pela conservagdo de documentos existentes no arquivo
da Camara Municipal de Uruagu;

Realizar pesquisa de documentos arquivados, sob sua
guarda, com o fornecimento de copias, para solicitagoes
devidamente formalizadas e protocoladas junto ao sistema de
protocolos da Camara Municipal de Uruacu;

Arquivar documentos encaminhados pelo Departamento de
Controle Interno da Camara Municipal de Uruagu;
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X. Controle de Didrias e comprovagdes de viagens dgs Uo7 4
Vereadores e Servidores da Cdmara Municipal de Uruacu o BN

XI. Promover o controle de bens patrimoniais da Camara ”2 o?
Municipal de Uruacu;

XII. Realizar o controle da Frota da Camara Municipal, com a
entrega de relatorio mensal ao Titular do Controle Interno,
contendo as informagdes de todos os deslocamentos,
passageiros e quilometragem referente aos veiculos oficiais
do Poder Legislativo e, promover o langamento das
informagdées no programa de contabilidade publica da
Cémara.

XIII. Apoiar e Auditar todos os processos administrativos da
Camara Municipal de Uruacu (caso seja necessério);

XIV.  Acompanhar a gestdo de contratos do Poder Legislativo, com
o devido controle do almoxarifado e bens de consumo;

XV. Informar imediatamente ao Titular do Controle Interno, sobre
pena de responsabilidade, toda e qualquer alteracdo ou
inconsisténcia encontrada durante a realizagdo de suas
fungoes;

XVI. Responder pelo Departamento do Controle Interno na
auséncia de seu titular ou em caso de férias.

RESPONSAVEL PELA FROTA

* Quantidade: 01

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: Ensino Médio Completo, com diploma reconhecido
pelo MEC, carteira de motorista no Minimo categoria “C”

* Carga Horaria/Semanal: 40 horas;

* Recrutamento: Livre nomeacao e exoneragao;
Atribuicdes: O responsavel pela Frota da Camara Municipal de
Uruagu, Estado de Goids, é encarregado de gerenciar, otimizar e
garantir o bom funcionamento da frota de veiculos do Poder
Legislativo. Suas atribui¢des incluem a organizagao da manutengio
preventiva e corretiva dos veiculos, o controle de documentos e a
gestdo de custos relacionados a frota. Além disso, o responsavel
pela frota também podera conduzir os veiculos oficiais sempre que
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necessario, assegurando que os deslocamentos sejam realizados de nwmca B

forma eficiente e conforme as necessidades do Legislativo.

I.

I1.

III.

IV.

Controlar o abastecimento e o deslocamento de todos os
veiculos da Camara Municipal de Uruacu, informando todas
as alteragdes ou inconsisténcias encontradas ao chefe do
Controle Interno;

Criar e executar o plano de manutencdées preventivas para
cada veiculo da Cdmara Municipal de Uruagu, acompanhando
o calendario de servigos e a quilometragem. Além disso, ele
deve realizar o registro das manutengbes corretivas que
foram realizadas, analisar a frequéncia com que essas
manutengdes estao ocorrendo e planejar agdes que reduzam
o desgaste dos veiculos, como a realizacdo de treinamento
em diregdo econémica com os motoristas e o monitoramento
do modo de condugao.

Liderar a equipe de motoristas, assistentes ou no caso de
frotas terceirizadas lidar com a equipe da empresa parceira,
realizando a escala e controlando as viagens dos motoristas
do Poder Legislativo, visando garantir o bem estar e
otimizacdo dos recursos humanos e financeiros da
Administragao Publica.

O Responsavel pela frota planejara anualmente um
orgamento que servira como parametro para o setor de
compras e, realizara avaliagdo de desempenho ao longo do
ano ou semestre, além de fornecer relatérios mensais ao
chefe do Controle Interno;

Conduzir os veiculos oficiais sempre que for preciso,
assegurando que os deslocamentos sejam realizados de
forma eficiente e conforme as necessidades do Legislativo.

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Quantidade: 01;

Requisito para provimento:

Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel
superior em Direito ou, Contabilidade ou Administracéao

Lei n® 2,291/2025 "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruagu, Estado
de Goias.”

Pag 45 de 67

o]



Certifico que o presente ato foi
Publicado no placar dests
prefeitura nesta data.

Urvacu-60, 2 )/ () 2025
¥ =

Secretaria Mun, de}dfninistrac&

Estado de Golas

Municipio de Uruagu ~S\BAL g,
Gabinete do Prefeito R — e
ou Gestdo Puablica e investidura efetiva, dentre 6&;5“,;-“::‘;' _'E'
integrantes do Quadro de Pessoal do Legislativo. = & c\:

* Recrutamento: Livre nomeacio e exoneracao. - o?

[.  Representar a Escola do Legislativo junto a
Administracdo da CaAmara Municipal e a entidades
e instituicbes externas;

II.  Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e
tomar as providéncias necessirias 3 sua
regularidade de funcionamento, podendo, para
tanto, solicitar a lotagdo de servidores;

III.  Elaborar relatério anual de atividades a ser
submetido & Mesa Diretora;

IV.  Orientar os servicos de secretaria da Escola do
Legislativo;

V. Assinar certificados, em conjunto com o Diretor
Académico, documentos escolares 2 a
correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

VI.  Propor & Mesa o recrutamento temporario de
professores, instrutores, monitores, palestrantes
e conferencistas;

VII. Propor a Mesa a celebracdo de protocolos,
conveénios, intercambios e contratos com
entidades e instituicdes de ensino; e

VIII.  Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas
por regulamento ou deliberacdo da Coordenacao.

WMMW

*Quantidade: 01;

* Requisito para provimento:

* Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel superior
em Direito ou, Contabilidade ou Administracdo ou Gestdo
Publica e investidura efetiva, dentre os integrantes do Quadro
de Pessoal do Legislativo.

* Recrutamento: Livre nomeacao e exoneracao;

* Atribuicdes:

[.  Substituir o Secretario de Administragdo e Financas
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publicado no placar
prefeitura nesta data.

Certifico que o presente ato fo!

desta

B | Uruacu-GO, _--’):%2025

Estado de Goias

Secretaria Mun. de Administracio

Municipio de Uruagu
Gabinete do Prefeito

I1.

III.

IV.

VI.

de Escola na sua auséncia; -
Atuar em conjunto com o Secretdrio de
Administracdo e Financas nos casos em que for
necessario em decorréncia da natureza do ato;
Dirigir as operacgdes administrativas, analisar
convénios, termos de parceria e outras iniciativas
que visem ao aprimoramento institucional e
funcional da Escola do Legislativo:

Implementar e operacionalizar as deliberacoes
tomadas de forma colegiada por meio do Conselho
de Escola do Legislativo;

Dirigir os trabalhos administrativos gerais da
Escola do Legislativo, sem prejuizo das
atribuicdes dos demais Diretores; e

Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas
por regulamento ou deliberagdo da Diretoria Geral.

DIRETOR ACADEMICO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

*Quantidade: 01;

* Requisito para provimento:

Escolaridade: titular de cargo de nivel superior nivel
superior em Direito ou, Contabilidade ou Administracdo
ou Gestdao Publica e investidura efetiva, dentre os
integrantes do Quadro de Pessoal do Legislativo.

* Recrutamento: Livre nomeacao e exoneragao;
* Atribuigdes:

I.

II.

I11.

Atuar conjuntamente com os demais
membros da Diregdo, nos casos previstos
nesta lei ou em que for necessario em
decorréncia da natureza do ato;

Representar o Secretario de Administracao e
Finangas quando este e o0s Diretores
Executivos estiverem ausentes;

Propor convénios e parcerias com instituicbes
académicas;

IV. Promover a elaboracdo e revisdo periodica do projeto

Lei n© 2.291/2025

de Goias.”
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pedagogico; < Fis: 193
y L Ruhrica‘:'%
V. Implementar e operacionalizar as <
deliberagbes tomadas de forma colegiada S
por meio do Conselho de Escola do L
Legislative; e
VI. Outras incumbéncias que vierem a ser

atribuidas por regulamento ou deliberacdo da
Diregao Geral.

ANEXO VI

Lei n® 2.201/2025
de Goids.”
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publicado no placar desta
prefeitura nesta data.
Uruacu-GO, /2025,

Secretaria Mun. de Administracho |

aaAl
X P

'::" Fis; 18‘:,
Rubrlca:ﬁ
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO 09
Orgao da Nivel Referéncia Valor em R$
Estrutura
I CC-01 9.770,85
I1 CC - 02 9.842,19
Administracao ITI CC - 03 7.600,00
Geral IV CcC - 04 6.600,00
V CC - 05 2.554,88
VI CC - 06 2.554,89
VII CC - 07 2.559,64
VIII CC - 08 3.200,00
Assessorament IX CC - 09 2/521:13
o) X CC - 10 4.469,00
X1 cCCr 11 2.807,63
XII CC - 12 4.980,00
ANEXO VII
QUADRO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO
COMISSIONADO
Orgédo da | Cargo Quant. | Ref. | Nivel
Estrutura
Secretario de Administracao e | 01 CC-01 |1
Finangas
Administracdo | Diretor de Gestdo | 01 CC-02 | II
Geral Administrativa
Diretor de Departamento de | 01 CC- I
Tesouraria 01
Diretor de Recursos Humanos | 01 cC =\l
03
Assessor Financeiro do | 02 CC-11 | XI
Departamento Tesouraria

Lei n® 2.291/2025 "Dispde sobre a nova Estrutura Acministrativa da CAmara Municipal de Uruacu, Estado
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Gabinete do Prefeito 1- cia: 18 5
Chefe do Departamento de |01 CC-05|V < Rubrica:
Limpeza S ¢
Chefe de Gabinete da|O01 CC-11 [XI oy o
Presidéncia
Assessoramento | Diretor de Imprensa e |01 CC-10 | X
Comunicagao
Assessor de Gabinete de| 16 CC-09 | IX
Vereador
Assessor Egﬁécial do Gab. da | 01 CC-10 |V
Presidéncia "
Assessor Administrativo 01 CC-11'|'’ X1
Assessor Executivo 13 CcC- VIII
08
Diretor Administrativo da TV |01 CC-11 | VIl
Camara |
Assessor Juridica da | 01 cC - | XlI
Procuradoria 12
Assessor da TV Camara 01 CC-05 |V
Departamento | Chefe de Licitagoes 01 CC - |V
de Compras ] 04
ANEXO VIII
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
COMISSIONADO
. T A

« Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;
 Recrutamento: Livre nomeacao;
« Atribuicdes:
I. Assessorar diretamente a presidéncia, mesa diretora, os
parlamentares, o departamento de gestdo administrativa e o
departamento de tesouraria, disponibilizando-se inclusive a

Lei n® 2.291/2025 "Dispde sobre a nova E-:.rwtura ;Er;;h]srfar;va da Cadmara Municipal de Uruagu, Estado
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Gabinete do Prefeito NG
deslocamentos fora da sede do Poder Legislative ris. 156
acompanhando ou em missdo, - desempenhando atividade§ “vPrca p
em objeto de servigo publico; > 3

II. Supervisionar, coordenar e dirigir todos o0s servigos
administrativos da Camara e zelar pelo seu eficiente
funcionamento;

III. Responsavel pela supervisao e orientacdo dos trabalhos dos
Departamentos de Gestao Administrativa e Tesouraria;

IV. Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso
for necessario;

V. Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas
que procurarem o Presidente;

VI. Procurar saber, nas reparticdes municipais, 0 andamento das
providencias solicitadas pelo Presidente;

VII. Incumbir-se do recebimento de correspondéncias recebidas,
enderecando-as ao Presidente, a Mesa e demais vereadores;

VIII. Recepcionar visitantes oficiais da Cdmara Municipal;

IX. Promover a realizagao das atividades relativas ao expediente,
registro, divulgagao e relagdes publicas do vereador;

X. Promover a execugao de todas as atividades necessarias aos
servigos parlamentares do Legislativo Municipal,;

XI. Promover a realizagao das atividades relativas aos servigos
de recepgao, informagao, protocolo, arquivo e
documentacao;

XII. Promover a realizagao das atividades referentes aos servigos
de recrutamento, treinamento, controles funcionais e demais
atividades da administracao de pessoal;

XIII.  Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes do
cargo.

L]

~ O"

C : VA

¢ Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;

* Recrutamento: Livre nomeacao,

e Atribuicodes:

Lei n® 2.291/2025 "Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Uruacu, Estado
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I. Responsavel pelas atividades administrativas da Caméra‘ la: 1

Rubrica:
Municipal, as atividades de coordenacdo e controle dos b

processos administrativos, procedimentos licitatérios, ‘o f-s’
contratagdo de servigo e aquisicdo de material;

II.  Expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos
servicos administrativos da Camara, de acordo com
instrugdes da Mesa Diretora, da Presidéncia e da Secretaria
da Administragdo e Finangas;

ITII.  Supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de
todos os servigos administrativos da Camara;

IV. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas
as informacdes e meios para execucdo das fungoes
administrativas no ambito da Camara;

V. Auxiliar o Secretario de Administracio e Finangas nas
atividades de apoio administrativo, técnico e operacional,
compreendendo a execugdo auxiliar de trabalhos, relativos &
aplicagdo de normas legais e regulares referente 3 area de
administracdo  geral, financeira, operacional e de
manutencao;

VI. Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as -atividades
de informatizagdo vinculadas a Cdmara Municipal;

VII. Assessorar o Secretario de Administracdo e Finangas,
realizando tarefas, tais como: efetuar pesquisa de leis,
projetos, pareceres, e demais fontes, buscando elementos
que possibilitem a elaboracdo de matérias legislativas e
outras proposicoes;

VIII.  Coletar e organizar material para publicagdo, divulgacdo e
arquivo;

IX.  Controlar a observéncia de prazos regimentais;

X. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou
delegadas;

XI.  Demais atribuigdes compativeis ao cargo,

,b
0
o

0: D R

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;
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Secretaria Mun. de Adfninistraci.

Estado de Goias GWPAL 5
Municipio de Uruagu e )
Gabinete do Prefeito & pre: 188
* Recrutamento: Livre nomeacdo; 4 Rubrica: g
 Atribuices: <
I. Elaborar processos de pagamento, recebimento, controle, 4 %
movimentagao de recursos financeiros colocados a disposicao
do Legislativo;
II.  Coordenar e fiscalizar as emissées de empenho e ordens de
pagamento e proceder a conciliagdo bancaria;
ITI. Controlar os saldos bancarios, assegurando a correta
operacao financeira e orgamentaria;
IV. Efetuar pagamento, conforme as determinagbes da
Presidéncia;
V. Executar a andlise e classificacdo contébil dos documentos
nas ordens de pagamento;
VI.  Conferir documentos, confrontando totais com o registro da
maquina autenticadora para regularizar, caso necessario,
langamentos contabeis indevidos;
VII. Administrar o desempenho dos demais departamentos,
programando horarios e formas de atuacso;
VIII. Orientar tecnicamente outros setores informando sobre
procedimentos e regulamentacdes, para compatibilizar
agilidade e bom atendimento;
IX. Responde pelo processamento do fluxo de caixa da
instituicao, relacionando Pagamentos e recebimentos, para
gerar informagoes necessarias ao planejamento financeiro 2
X. Executar o controle fisico e a guarda de taldes de cheques e
documentos financeiros, providenciando medidas de
seguranga necessarias, para garantir sua correta distribuigdo;
XI.  Providenciar pagamentos a fornecedores, Servigos
contratados e reembolso de despesas, preparando a emissio
dos cheques e recibos, para a formalizagdo das operacées 5
XII.  Pode desempenhar outras tarefas semelhantes,

* Requisitos para a investidura: Formagdo de Nivel Superior

Completa, com diploma de graduagdo reconhecido pelo MEC, em
pelo menos uma das seguintes areas do conhecimento:
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Administracdo, Direito, Psicologia, Recursos Humanos ou. Fumi ’;E'_.“’..
Gestao Puablica %, ¢
* Carga Horaria/Semanal: 40 horas; sistema de trabalho hibrido * o

. rl'\
(presencial e remoto);

* Recrutamento: Livre Nomeacdo e Exoneracdo
* Atribuicdes: Sdo atribuigdes do cargo de Chefe de Recursos

Humanos:

I.  Coordenar e supervisionar o trabalho de Recursos Humanos
da Camara Municipal de Uruagu, assegurando o cumprimento
das normativas internas e o alinhamento das acdes com os
objetivos da administragdo publica;

II.  Propor e implementar politicas de gestdo de pessoas de
acordo com as necessidades da Camara Municipal, em
consonancia com a legislagdo vigente e os principios da
administragdo publica;

III. Planejar e executar agdes voltadas a modernizacdo e
eficiéncia da gestdo de recursos humanos, promovendo
transparéncia e equidade;

IV.  Coordenar e supervisionar os processos de recrutamento e
selegdo para cargos efetivos, comissionados ou temporarios,
conforme as exigéncias legais e regulatérias.

V. Implementar programas de treinamento e desenvolvimento
para os servidores da Camara Municipal, juntamente com a
Escola do Legislativo, visando o aprimoramento das
competéncias e o alinhamento 4&s necessidades da
administragao publica;

VL. Realizar e Supervisionar o processamento e controle da folha
de pagamento, garantindo a conformidade com as normas
fiscais e trabalhistas;

VII.  Garantir que todas as praticas de gestdo de pessoas estejam
em conformidade com a Constituicdo, leis federais, estaduais
e municipais, além das normas da administracdo publica;

VIII.  Orientar o Presidente da CAmara Municipal e demais setores
em questdes relacionadas aos direitos e deveres dos
servidores, atuando como ponto de contato para
esclarecimentos sobre a legislagdo trabalhista;
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IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Supervisionar a implementacdo de programas de salde Rubrica: P J
ocupacional e seguranga no trabalho, conforme as normas do 'l,‘\ff
servico publico e as diretrizes legais; L R
Promover o bem-estar dos servidores, com foco na qualidade

de vida no ambiente de trabalho;

Mediar conflitos internos entre servidores ou entre servidores

e a administracdo, buscando solugGes pacificas e eficazes;

Desenvolver programas de gestdo de clima organizacional,
promovendo um ambiente harmonioso e produtivo;

Garantir a manutengdo de registros precisos e atualizados

dos servidores, incluindo informagdes sobre admissdes,
progressdes, afastamentos, licencas e aposentadorias.

Prestar atendimento a servidores e ao publico em questdes
relacionadas a recursos humanos, como consultas sobre

direitos, deveres, beneficios, entre outros, sempre
observando a Lei de Protegdo de Dados;

Realizar a devida alimentagdo de informacdes as plataformas

ou portais externos ou internos necessarios, relacionadas

com a gestdo de recursos humanos da Camara Municipal de

Uruagu.

CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO DO DEPARTAMENTO DE

TESOURARIA
* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;

* Recrutamento: Livre nomeacdo;
* Atribuicdes:

i
II.

II1.

IV.

Assessorar o Departamento de Tesouraria 2

Auxiliar no controle dos fundos em moeda corrente da
organizagao

Auxiliar no registro da entrada e saida de dinheiro, orientando
tecnicamente a atuacdo do caixa da Camara;

Coordenar atividades relativas a sua area de atuagao, para
assegurar a regularidade da movimentacdo monetaria;
Compreende nos servigos de auxiliar e assessorar o Diretor
do Departamento de Tesouraria em suas atividades;

de Goids.”
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Gabinete do Prefeito '

VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

- - - - A G
Realizar pesquisas e estudos relacionados com os DFOCESSOS'} F;’“f 1™
4 Rubrica: F’

classificagao e langamentos dos atos e fatos contabeis;
Efetuar a escrituracao contabil;

Emitir Notas de Empenho e Ordens de Pagamento das
despesas;

Efetuar a conciliagdo dos saldos bancarios;

Auxiliar no fechamento do Balanco Anual;

Controlar o recebimento;

Criar e efetuar planilhas;

Controlar e efetuar os pagamentos;

Elaborar o Boletim de Caixa Diario;

Executar outras tarefas determinadas pelo supervisor direto;
Conhecimentos técnicos de contabilidade;

Pode desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA

* Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Fundamental
Incompleto;

* Recrutamento: Livre nomeagao;

e Atribuicdes:

I.

I1.

III.

IV.

Comandar, orientar e fiscalizar todos os servigos pertinentes
aos auxiliares de servigos gerais, copeiras, jardinagens,
conservagao e outros;

Chefiar a execugao de todos os servigos dos auxiliares de
Sservigos gerais, tais como: varrer, lavar, encerar pisos, limpar
paredes, janelas, portas, maquinas, moveis e equipamentos;
Vistoriar e manter limpas as instalagdes sanitarias e suas
dependéncias;

Chefiar a remogao de lixos e servigos de arrumacao de salas
e gabinetes;

Chefiar a execugao dos servigos de limpeza e conservacao do
estacionamento e da garagem da Camara e outras tarefas
semelhantes.
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v
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[

« Requisitos para provimento: Escolaridade: Ensino Médio*‘-?j: 5 0

Completo;

* Recrutamento: Livre nomeacgao;
e Atribuicoes:

I. Assessorar o Presidente em assuntos que |he forem
designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

II. Assessorar o Presidente em suas relagbes politico-
administrativas com a populagdo, érgdos e entidades publicas
e privadas;

IIT. Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
preparar o expediente a ser assinado ou despacho pelo
Presidente;

IV. Coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e
autoridades, bem como preparar sua agenda didria;

V. Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Presidente, bem como os registros e controles
pertinentes ao Gabinete;

VI. Transmitir os dirigentes e servidores da Camara as ordens e
0s comunicados do Presidente;

VII. Promover as medidas necessarias a realizagao de viagens do
Presidente;

VIII. Controlar a tramitagdo de documentos e processos de
interesse do Presidente e exercer outras atividades
correlatas.

CARGO: DIRETOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

« Requisitos para provimento:

¢ Escolaridade: Ensino médio completo, experiéncia comprovada ou
registro na Delegacia Regional do Trabalho € Emprego (DRT), para
o exercicio da profissdo de jornalista; Recrutamento: Livre
nomeagao;

* Atribuigdes:
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I. Manter contatos didrios com os organismos responsaveis mhncd
pelos meios de comunicagdo, relatando atividades do ‘o‘
Legislativo Municipal, P ()Qf“

II. Divulgar através do site da Camara todas as matérias que '
envolvem o Poder Legislativo, as reunides e eventos;

III.  Organizar noticias diarias referentes ao municipio divulgadas
pela imprensa;

IV. Assessorar o Presidente e demais Vereadores em matérias a
ser veiculadas nos meios de comunicagdo;

V. Prestar ao publico as informagbes e matérias sobre as
atividades da Camara Municipal;

VI. Documentar os eventos do municipio.

VII. Realizar levantamento das atividades, projetos, acdes e
servigos da Camara Municipal, fazendo o possivel para que
isso se torne noticia;

VIII.  Organizar arquivo de jornais; elaborar e divulgar boletins
informativos;

IX. Agendar entrevistas com Vereadores e expedir material
necessario para a imprensa e atividades afins;

X. Participar das sessées bem como de todos 0s eventos
realizadas pela Camara;

XI. Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas,
facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;

XII. Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e
fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da
matéria jornalistica ser publicada;

XIII. Elaborar textos (releases), que serdo publicados para a
Camara Municipal através de veiculos de comunicacdo;

XIV. Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou
externamente;

XV. Organizar entrevistas coletivas, dar orientacdes de como lidar
com a imprensa;

XVI.  Montar Clippings (copia de noticias da empresa que forma
divulgagdo nos meios de comunicagdo, uma espécie de
backup);

XVII.  Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta.
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« Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio

Completo,;

+ Recrutamento: Livre nomeagao;
e Atribuigbes:

I. Prestar assessoramento direto ao Vereador destinado,
providenciar meios adequados ao exercicio administrativo do
mandato do parlamentar;

II. Redige a correspondéncia e documentos de rotina,
observando os padroes estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo
interna e externa;

III. Organizar os compromissos do vereador, dispondo horarios
de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigagbes assumidas;

IV. Organizar e mantém um arquivo privado de documentos
referentes ao gabinete do vereador, procedendo a
classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para
conserva-los e facilitar a consulta;

V. Fazer chamadas telefonicas, requisicdbes de material de
escritorio, registro e distribuicdo de expedientes e outras
tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu
proprio critério, para cumprir e agilizar os servicos de seu
setor em colaboragao com a chefia;

VI. Atender pessoas que interagem com o departamento através
de telefone ou pessoalmente, identificando as necessidades e
encaminhando as areas/ pessoas de interesse;

VII. Recepcionar pessoas que se dirigem ao gabinete do vereador,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para
encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagoes desejadas;

VIII. Atender a Chefia de Gabinete da Presidéncia em suas
necessidades de servico de datilografia, digitacdo,
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XI.
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C -
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digitalizagdo, arquivos, agenda, contatos e outras atividades ©'s: 195

A

de apoio ao gerenciamento da Camara;
Selecionar as correspondéncias, fax e e-mail recebidos,
encaminhando-as a quem de direito;

Zelar pela aparéncia do ambiente e funcionamento dos
equipamentos, acionando os servigos de limpeza e
manutengao ou realizando a limpeza do mesmo, quando
necessario;

Pode acompanhar o vereador em reunioes e lavrar atas e
redigir outros documentos.

Desempenhar atividades semelhantes e determinadas pela
diregao.

E DA PRESIDE

« Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;

« Recrutamento: Livre nomeagao;

» Atribuigoes: O Assessor Especial, em geral, ocupa uma posigao de
maior confianga e possui um papel mais consultivo e estratégico.
Ao contrario do Chefe de Gabinete, que tem atribuicbes mais
operacionais e administrativas, o Assessor Especial atua como um
conselheiro de alto nivel, auxiliando na tomada de decisGes e na
formulagdo de politicas.

I.

II.

ITI.

IV.

Realiza analises aprofundadas do cenario politico, acompanha
a tramitagdo de projetos e elabora estudos estratégicos para
a Camara;

Presta assessoria especializada ao Presidente em negociagdes
politicas, crises e relagoes institucionais, além de elaborar
discursos e materiais de comunicagao;

Monitora a cobertura da imprensa sobre a Camara e o
Presidente, gerencia as redes sociais e elabora estratégias
para fortalecer a imagem da instituigao;

Acompanhar e assessorar o Presidente da Camara Municipal
em sessOes ou reunides internas e externas a Camara
Municipal de Uruacu.
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« Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio o, (_,-Q

Completo;
» Recrutamento: Livre nomeagao;
« Atribuigées:

I. Suporte administrativo: Auxiliar na organizagao e
manutengao de arquivos, criacdo de documentos e registros
da Camara.

II. Agendar reunides, cessao do auditério, compromissos e
viagens para a equipe.

III. Atendimento ao puablico: Receber e atender ligacdes,
visitantes e e-mails, encaminhando as solicitagbes para os
setores responsaveis.

IV. Gestao de processos: Controlar o fluxo de documentos e
processos internos da empresa.

V. Compras e suprimentos: Realizar compras de materiais de
escritério, equipamentos e outros iNnsumMos necessarios para
o funcionamento da empresa.

VI. Organizacao de eventos: Coordenar a organizagdo de
eventos internos e externos da empresa.

VII. Suporte tecnolégico: Auxiliar na utilizagdo de softwares e
equipamentos de escritorio,

VIII. Relatérios: Elaborar relatérios peridédicos sobre as
atividades desempenhadas.
CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

« Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;

* Recrutamento: Livre nomeagao;

e Atribuigdes: O Assessor Executivo de Gabinete de Vereador
desempenha um papel estratégico e de lideranca, complementando
as atividades do Assessor de Gabinete. Suas principais atribuigdes
incluem o planejamento estratégico do gabinete, a gestdo da
equipe, o desenvolvimento de relagdes institucionais, a analise
politica, a coordenagao de projetos, a comunicacdo e a assessoria
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um olhar mais abrangente e atua como um verdadeiro braco direito

do vereador, auxiliando-o na tomada de decisdbes e na
representacao de seus interesses.
I. Coordenar e supervisionar a equipe do gabinete, delegando
tarefas e acompanhando o desempenho de cada membro.
II. Representar o (a) vereador (a) em eventos e reunidées com
outras autoridades e instituicoes;
III. Estabelecer e manter relagdes com o6rgdos publicos,
entidades da sociedade civil e demais membros da sociedade.
IV. Realizar analises politicas e de conjuntura, elaborando
relatérios e estudos para subsidiar as decisdes do vereador;
V. Coordenar a execugao de projetos especiais do gabinete,
desde a concepgao até a conclusao;
VI. Elaborar e implementar o plano de comunicacao do gabinete,
utilizando diversos canais (redes sociais, site, imprensa).

VII. Acompanhar a tramitagdo de Projetos de Lei, Decretos e

Emendas parlamentares de autoria do vereador.

VIII. Elaborar pareceres técnicos sobre propostas legislativas.

IX. Apoiar o trabalho do (a) Vereador (a) em reunides de
Comissoes e Sessoes;

X. Apoiar o trabalho do Vereador em viagens ou demais reunioes
externas quando necessario.

-~

DIRETOR ADMINISTRATIVO DA TV CAMARA

Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;

Recrutamento: Livre nomeagao;

Atribuigcdes: O Diretor Administrativo da TV Camara sera
responsavel pela coordenacdo e supervisdo das atividades
administrativas e operacionais da TV Camara Municipal, com foco
no suporte a execugdo de sua programagao e no cumprimento das
fungdes institucionais estabelecidas para o 6rgdo. Suas principais
atribuigoes incluem:
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I. Gestdo Administrativa e Operacional: Coordenar as = s
atividades administrativas da TV Cadmara, assegurando o« Rubric® B
bom funcionamento da infraestrutura, recursos humanos e r}
equipamentos necessarios para a produgao e transmissao <
das matérias, sessoes plendrias, audiéncias publicas,
reunides das comissoes e outros eventos relevantes.

II. Supervisao da Produgdo e Transmissao de Conteudos:
Acompanhar a produgao, gravagao, edigdo e veiculagao das
matérias relacionadas diretamente a Camara Municipal,
garantindo a qualidade das transmissoes das sessoes
plenarias, audiéncias publicas e reunides das comissoes,
conforme as orientagées do Diretor Geral da TV Camara.

III. Coordenagado da Divulgagao Institucional: Coordenar a
divulgacdo dos atos, trabalhos, projetos, sessées, eventos e
atividades da Camara Municipal, colaborando com a equipe
de comunicagao e garantindo que a TV Cdmara promova de
forma clara e objetiva a atuag@o do Poder Legislativo.

IV. Apoio na Gestdo de Programacgao: Acompanhar e apoiar a
programacao dos conteudos transmitidos pela TV Camara,
incluindo a veiculagao de informagodes sobre a atuacao da
Mesa Diretora, da Presidéncia, das Comissoes, dos
Vereadores e outras matérias de interesse social e coletivo.

V. Gestao de Recursos Humanos: Supervisionar e coordenar a
equipe administrativa e operacional da TV Camara,
assegurando que todos os profissionais envolvidos na
produgdo e transmissdo dos conteldos desempenhem suas
fungbes de maneira eficiente, com foco na qualidade e no
cumprimento dos prazos.

VI. Controle Orgamentario e Financeiro: Elaborar e gerenciar o
orgamento da TV Camara, coordenando a alocagao de
recursos financeiros e materiais, além de acompanhar a
execugao orgamentaria, conforme as diretrizes estabelecidas
pelo Diretor Geral.

VII. Logistica e Infraestrutura: Coordenar as atividades logisticas
e a manutencdo da infraestrutura necessaria para a
transmissdo e gravagao de conteudo, incluindo a
coordenagao do uso de equipamentos de gravacdo, edigao e
transmissdo, visando garantir a qualidade das producoes.
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VIII. Acompanhamento de Eventos e Programas: Supervisionar aj Eis: 1494
cobertura de eventos locais promovidos por entidades £ Rubrica:f
publicas ou privadas, bem como a transmissao de " o
programas de interesse social e coletivo, em conformidade ey O

com as normas e diretrizes da TV Camara.

IX. Relatérios e Analises de Desempenho: Elaborar relatérios
periddicos sobre a execugao das atividades administrativas
e operacionais da TV Camara, analisando a eficiéncia da
gestdo e propondo melhorias continuas para otimizar os
processos de trabalho e a qualidade da programacgao.

X. Coordenagao de Parcerias e Colaboragoes: Estabelecer
parcerias com outras instituigdes, entidades e érgados do
poder publico, garantindo a cobertura de audiéncias,
eventos e iniciativas de interesse social, com foco no
atendimento aos objetivos institucionais da TV Camara.

XI. Apoio a Diregao Geral: Prestar apoio direto ao Diretor Geral
da TV Camara, colaborando nas decisdes estratégicas e
operacionais e assegurando o cumprimento das metas
estabelecidas para o funcionamento do érgdo.

XII. Gestao de Conflitos e Problemas Operacionais: Atuar na
resolugao de problemas administrativos, operacionais e
logisticos que possam surgir no dia a dia da TV Camara,
buscando solucbes rapidas e eficazes.

ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA

« Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Superior
Completo em Direito;
« Recrutamento: Livre nomeacao;
e Atribuigdes:
I. Auxilio na Analise de Processos Juridicos: Prestar apoio na
analise de processos judiciais e administrativos que envolvam
a Camara Municipal, contribuindo para a elaboragdo de
pareceres e relatérios técnicos.
II. Elaboragdo de Pareceres e Relatérios: Redigir pareceres
juridicos sobre matérias legislativas e administrativas,
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auxiliando a Procuradora na orientacdo aos vereadores,
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assessores e demais setores da Camara Municipal. Rubrica:

Acompanhamento de Processos Legislativos: Acompanhar a
tramitagdo de projetos de lei, resolugbes, decretos e outros 3
atos normativos, garantindo a conformidade legal e
constitucional dos mesmos.

Assessoria a Procuradora Juridica: Auxiliar diretamente a
Procuradora Geral em questboes de natureza consultiva e
contenciosa, fornecendo subsidios legais e interpretativos
necessarios a defesa dos interesses da Camara Municipal.
Apoio a Defensoria e Consultoria Legislativa: Colaborar com
o acompanhamento de propostas legislativas, orientando os
vereadores e os setores administrativos quanto a viabilidade
juridica e legislativa.

Revisao de Documentos e Contratos: Auxiliar na revisao e
elaboracdo de contratos administrativos, convénios e termos
de compromisso, garantindo que atendam as disposigoes
legais pertinentes.

Representagdo em Reunioes e Sessdes: Representar a
Procuradoria em reunioes ou Sessoes, quando solicitado, com
o objetivo de garantir a posigao juridica da Camara Municipal
em processos administrativos, legislativos ou judiciais.
Gestdo de Processos e Documentacao Juridica: Controlar e
organizar os processos e documentos juridicos sob
responsabilidade da Procuradoria, garantindo a correta
tramitacdo e acesso as informacgoes.

Atualizagdo sobre Legislacao e Jurisprudéncia: Manter-se
atualizado sobre as mudancas legislativas, decisdes de
tribunais superiores e a jurisprudéncia relevante para os
trabalhos da Camara Municipal, repassando as informagoes
pertinentes a Procuradora e aos vereadores.

Apoio na Defesa de Agdes Judiciais: Auxiliar na defesa da
Camara Municipal em agdes judiciais, analisando petigoes,
recursos e outros documentos processuais, com o objetivo de
assegurar o cumprimento da legislagao vigente.
Atendimento ao Publico: Prestar informagbes juridicas
basicas ao publico, quando solicitado, dentro dos limites da
legislagdo aplicavel.
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XII. Colaboracdo com Outros Orgdos e Entidades: Colaborar com #is: /O
outras areas da Camara Municipal e com entidades externas, """ b
quando necessario, para garantir a conformidade das agdes o
legislativas e administrativas. iU
ASSESSOR DA TV CAMARA

+ Requisitos para provimento: Escolaridade: Nivel Médio
Completo;

« Recrutamento: Livre nomeagao;

e Atribuicbes:

I

I1.

I1I.

V.

VI.

Assessoria a Direcdao da TV Camara: Prestar apoio direto
a diregdo da TV Camara, colaborando na definicdo de
estratégias de comunicagao, na criacdo de conteudos e na
execucao das agoes de divulgacdo da Camara Municipal.
Coordenacao de Programacao: Acompanhar e sugerir
ajustes na programacao da TV Camara, garantindo que os
conteudos atendam as necessidades de informagdo e
transparéncia da Camara Municipal, além de contribuir para
o desenvolvimento de novos programas.

Apoio a Produgdo de Conteudo: Auxiliar na producgao de
matérias  jornalisticas, programas, reportagens e
documentarios sobre as atividades da Camara Municipal,
assegurando a qualidade e a relevancia das informagées
divulgadas.

Elaboracdao de Roteiros e Scripts: Elaborar roteiros e
scripts para programas, matérias e eventos transmitidos pela
TV Camara, garantindo que os textos sejam claros, objetivos
e alinhados com a comunicagao institucional da Camara
Municipal.

Gestdo de Demandas de Comunicacdo: Receber e
organizar as demandas internas da Camara Municipal
relacionadas a comunicacao, providenciando o]
encaminhamento adequado para produgao de conteudos e
programacado na TV Camara.

Assessoria na Divulgacao de Atos e Eventos: Ajudar na
divulgagao de atos, projetos, sessdes, audiéncias publicas e
outros eventos realizados pela Camara Municipal, buscando
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VII.

ampliar a visibilidade das agées dos vereadores e da Mesa
Diretora. '--,

Acompanhamento de Transmissdes ao Vivo: Auxiliar na-,

organizagao e execugao das transmissdes ao vivo de sessdes
plenarias, audiéncias publicas e outros eventos, garantindo
que a transmissdo seja realizada de forma eficiente e sem
falhas técnicas.

CHEFE DE LICITACOES

* Requisitos para provimento: Nivel Médio Completo;

I.

II.

I1I.

IV.

VL.

VII.

Recrutamento: Livre nomeacao;
Atribuigdes:

Planejar, coordenar e supervisionar os processos de licitagao
realizados pela Cadmara Municipal de Uruagu, garantindo a
conformidade com as normativas legais e a eficiéncia nos
procedimentos.

Gerenciar o plano anual de licitacdes, assegurando que os
processos sejam programados de acordo com as
necessidades da Camara Municipal e dentro dos prazos
estabelecidos.

Definir os critérios de julgamento e elaborar os termos de
referéncia para cada licitacdo, de modo a garantir que os
documentos atendam as exigéncias legais e contemplem as
necessidades da Camara.

Coordenar as comissdes de licitacdo, orientando os membros
quanto as suas fungdes e assegurando a imparcialidade e a
transparéncia dos processos.

Garantir a transparéncia e a publicidade dos processos
licitatorios, promovendo a divulgacdo adequada das
informagdes pertinentes, conforme determina a legislacao
vigente.

Fiscalizar os contratos firmados, assegurando que as
clausulas contratuais sejam cumpridas e que os fornecedores
entreguem os bens ou servigcos conforme acordados.

Manter os registros de licitagdes atualizados, assegurando a
organizagao e a acessibilidade das informacdes para fins de
auditoria e consulta publica.
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