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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DO PODER
LEGISLATIVO

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINGAO

AREA CARGO Qtd. PADRKO REQUISITO
Administrativo Agente de Seguranca 02 A Fundamental
Administrativo Agente de Manutengao 02 A Fundamental
Administrativo Agente de Portaria 02 A Fundamental

Admin/Legislativo] Auxiliar de Servigos Legislativos 01 B Médio
Administrativo Operador de Comunicacao Parlamentar 01 B Médio
Administrativo Auxiliar Administrativo 01 C Médio

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AREA CARGO Qtd. | PADRAO REQUISITO

Administrativo Agente de Arquivo 02 I Médio
Admin/Legislativo] Agente Parlamentar 20 II Médio
Administrativo Almoxarife Parlamentar 02 II Médio

Admin/Legislativo] Técnico em Informatica Legislativo 03 I1I Médio/Técnico

Admin/Legislativo] Agente de Imprensa 02 III Superior
Administrativo Contador 02 v Superior

Admin/Legislativo] Procurador Legislativo 03 v Superior

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AREA CARGO Qtd. | NIVEL REQUISITO

Admin/Legislativo] Diretor-Geral 1 1 Superior

Admin/Legislativo] Procurador-Geral 1 1 Superior (Direito)

Legislativo Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 1 Médio
Legislativo Assessor Especial da Presidéncia 2 2 Médio
Admin/Legislativo] Diretor de Comunicagao Social 1 2 Superior
Admin/Legislativo] Diretor da Escola do Legislativo 1 2 Superior
Legislativo Assessor de Gabinete I 21 3 Médio
Legislativo Assessor de Gabinete II 21 4 Médio
Legislativo Assessor da Mesa Diretora 21 5 Médio
Legislativo Assessor Comunitario 21 6 Médio
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QUADRO DE CARGOS DE FUNGAO GRATIFICADA

AREA ATUAGCAO CARGO FG QTD | REQUISITO
Administrativo Diretor de Compras, Contratos e Licitagdes FG1 01 Médio
Administrativo Diretor do Setor de Gestao De Pessoas FG2 01 Médio
Administrativo Chefe do Setor de Folha de Pagamentos FG2 01 Médio
Administrativo Chefe do Almoxarifado FG2 01 Médio
Administrativo Chefe da Secretaria e do Protocolo FG3 01 Superior

Admin/Legislativo | Diretor(a) da Procuradoria FG3 01 Superior
Administrativo Encarregado(a) Contabilidade e Tesouraria FG3 01 Superior
Administrativo Encarregado de ContratagOes FG3 01 Superior
Administrativo Encarregado(a) de Registros, Atas e Anais FG4 01 Superior
VIR hefedo SotordeTocroloaiadatnt ~ Toa ot S -

Admin/Legislativo | Chefe do Setor de Tecnologia da Informacao FG3 01 Superior

Alterada por LEI ORDINARIA n° 5322/2023,
05/07/2023
Nerimistrat = _|53 S o - Py ot e
Administrativo Chefe de Seguranga e Portaria da Camara, do FG3 01 Médio
Plenario e do Gabinete da Presidéncia
Alterada por LEI ORDINARIA n° 5322/2023,
05/07/2023
Administrativo Encarregado(a) de Arquivo FG5 01 Médio
Administrativo Encarregado(a) do Patrimonio FG6 01 Médio

TITULO I

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULO I

DOS CARGOS EM EXTINGAO
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I — AGENTE DE MANUTENGCAO

Atribuicdes: Coordenar as atividades de preparacdo de café e/ou cha e, eventualmente, servi-lo, fechar
portas, janelas e vias de acesso, receber, recolher e lavar louga e talheres colocando-os no local adequado,
zelar pela limpeza no local do trabalho, prestar informacdes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas, executar outras tarefas correlatas a critério de

seu superior imediato, executar outras tarefas afins.

Requisito: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino fundamental completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo. Alterada por LEI ORDINARIA n° 5317/2023, 21/06/2023

II - AGENTE DE PORTARIA

AtribuicOes: Receber, orientar e encaminhar o publico que adentrar nas dependéncias da Camara;
informar sobre localizacao de pessoas ou setores das dependéncias da Camara; controlar a entrada e saida
de pessoas através de sistema de identificagdo préprio do Legislativo; receber e transmitir recados; receber
e encaminhar chamadas telefonicas; relatar as anormalidades verificadas ao superior imediato; fiscalizar as
dependéncias destinadas ao publico, para que nelas sejam mantidas a ordem e o siléncio; prestar
informacodes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul
quando solicitadas; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras
tarefas afins.

Requisito: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino fundamental completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

III - AGENTE DE SEGURANCA

AtribuicOes: Executar servicos na vigilancia das dependéncias da Camara Municipal de Viamao com a
finalidade de prevenir, controlar e combater delitos e outras irregularidades; zelar pela seguranca das
pessoas, do patrimonio e do cumprimento das leis e regulamentos; fiscalizar as pessoas que circulam no
ambiente, cargas e patrimoénio; escoltar pessoas e mercadorias; fiscalizar objetos e cargas que circulam no
interior da Camara; receber e encaminhar chamadas telefonicas; prestar informacOes, relacionadas as
atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; executar
outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas afins.
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Requisito: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino fundamental completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

IV - AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Atribuicdes: Executar servigos de apoio para: planejar, organizar e dirigir atividades de arquivo; prestar
informagdes quando solicitado e autorizado sobre documentos arquivados, dando vista dos mesmos, ou se
for o caso, copias destes; manter um sistema de registro de entrada e saida de documentos, zelando pela
correta guarda documental, assim como a prestacao de contas de documentos nao constantes fisicamente
no arquivo; promover o abastecimento de estoque de acordo com os pedidos feitos; realizar inventario do
material existente, anotando todas as entradas e saidas de material, através de procedimento prdprio ja
existente; solicitar reposicdo dos materiais conforme necessario, com antecedéncia, observando o tempo
minimo legal para a efetiva compra; efetuar o recebimento e conferéncia de todos os materiais adquiridos
conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade, validade e especificagoes;
atender as solicitagbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais solicitados; proceder ao
tombamento de bens e encaminhar ao setor de destino; gerenciar e organizar a distribuicdo dos bens em
seus locais fisicos, com relatérios atualizados de lotacao de bens patrimoniais; realizar coletas de precos
para materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; providenciar a compra dos produtos
solicitados com base na Lei 8.666/93 e suas atualizacOes; elaborar pedido de compra, ordem de compra;
escolha da modalidade em que se enquadra a aquisicdo de acordo com a lei prdpria para realizacdo de
aquisicoes de bens e servicos na administracao publica; realizacdo de todo procedimento de licitagdes;
realizacao de dispensa e inexigibilidade de licitagdes obedecendo ao procedimento legal; elaborar e
formalizar contratos administrativos; publicar editais; organizar relatérios de atividades; examinar
processos; atender ao publico em geral; organizar e manter atualizados os bancos de dados das leis com
as respectivas alteragdes; fazer o acompanhamento dos repasses financeiros de contas vinculadas e
fiscalizagdo tributdria; organizar boletins de receita e despesas; levantar balancetes patrimoniais e
financeiros; conferir balancetes; examinar processos de prestagdo de contas; elaborar empenho,
verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotagbes; informar processos relativos a despesa;
interpretar legislagdo referente a contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciacdo de bens mdveis e imoveis; preparar os orcamentos, as prestacoes de contas para o Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul; preparar decretos de abertura de créditos especiais e
suplementares, dentre outras de sua area de competéncia, assessorar e prestar as devidas informagoes a
Presidéncia relativas a eventuais apontes dos drgaos de controle interno e externo; prestar informacoes,
relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando
solicitadas; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas
afins.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

V - OPERADOR DE COMUNICAGCAO PARLAMENTAR
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AtribuicOes: Operar mesa ou central telefénica e PABX. Atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués e/ou
linguas estrangeiras. Anotar recados de chamadas telefonicas e envia-los para os funcionarios e aos
Vereadores. Processar o débito das ligacOes telefonicas. Ajudar visitantes a fazer ligagbes; Auxiliar o
cidadao, fornecendo informacOes e prestando servigos gerais de informagao. Saber usar o correio de voz e
agendar e fazer reunides por telefone. Registrar diariamente as ligacOes telef6nicas nacionais e
internacionais realizadas. Pode treinar funcionarios e avaliar a qualidade de atendimento do operador,
identificando pontos de melhoria. Reportar, a chefia imediata, falhas do equipamento telefénico. Manter
agenda telefonica atualizada dos nimeros mais acessados e de dérgaos e entidades publicas. Atuar com
ética e sigilo profissional no exercicio da fungdo. Conhecer a tarifagdo dos servicos telefonicos. Saber
utilizar os servigos das companhias concessionarias de atendimento publico (informacdes, consertos, auxilio
de telefonistas, etc); zelar pela limpeza no local do trabalho; prestar informacdes, relacionadas as
atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; executar
outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; execucao das atividades ligadas ao Registro de
reunioes, sessoes, audiéncias, entre outros, com a lavratura de atas circunstanciadas e sua organizacao;
elaboragao, lavratura, corregao, aprovacgao, distribuicao e arquivamento das atas;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

VI - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuicdes: Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da Instituicdo;
Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nas diversas unidades, sob
orientacao; Controlar a entrada e saida de materiais, ferramentas e equipamentos do setor, bem como o
registro de frequéncia dos servidores, sob orientacdo; Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada
setor, visando orientar e facilitar a obtengao de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;
Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos; Orientar, acompanhar,
dar andamento e registar os atos referentes ao processo legislativo e na formagdo das normas juridicas;
Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutencao da ordem nos ambientes; Operar equipamentos
diversos, tais como: computadores, projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros; Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes,
jornais, revistas ou livros, negativos e celulose; Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo
de multimidia; Zelar pela higiene, limpeza, conservacao e boa utilizacao dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutencdo; Realizar e
atender chamadas telef6nicas, anotar e enviar recados; Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos,
ficharios, livros, publicacdes e outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas; Realizar
servicos auxiliares no processo de aquisicdo e processamento técnico; Executar servicos auxiliares de
preparacdo para restauro e conservacao do material bibliografico e ndo bibliografico; Atender ao publico
em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores
competentes; Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros,
através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e devolucdes e
afixar materiais de divulgacdo em editais, quando necessario; Participar de programa de treinamento,
guando convocado; Emitir correspondéncias, memorandos, relatérios e outros documentos de acordo;
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Elaborar tabelas, graficos e mapas de controle, transcrever dados, efetuar calculos e preencher formularios;
Separar e classificar documentos recebidos, dar o respectivo encaminhamento; Arquivar documentos da
area em ordem alfabética, numérica cronoldgica ou por assunto; Levantar e compilar dados e informagdes
relativas ao desenvolvimento dos trabalhos; Emitir documentos de controle, demonstrativos e outros,
atender as rotinas especificas do trabalho; Atender pessoas, verificar o assunto a ser tratado, para prestar
as informacdes necessarias ou encaminhar as areas responsaveis; Emitir documentos, transcrever dados e
assegurar a realizacdo dos trabalhos de acordo com os padrOes estabelecidos; Controlar o fluxo de
documentos e informagdes que tramitam pela unidade, bem como separar, classificar e arquivar
documentos; Conferir documentos diversos afetos a rotina administrativa da unidade; Executar outras
tarefas correlatas de acordo com determinacdes superiores. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao
e ao 6rgdo que esta lotado, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

CAPITULO II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO PERMANENTES

I - AGENTE DE ARQUIVO

Atribuicoes: Executar servicos para: planejar, organizar e dirigir atividades de arquivo; bem como
planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental até o seu arquivamento;
agente no planejamento e organizacao de centros de documentacao; executar a classificagdao, arranjo e
descricao de documentos a serem arquivados; efetuar a avaliacao e selecao de documentos arquivados;
prestar informagdes quando solicitado e autorizado sobre documentos arquivados, dando vista dos
mesmos, ou se for o caso, copias destes; manter um sistema de registro de entrada e saida de
documentos, zelando pela correta guarda documental, assim como a prestagao de contas de documentos
nao constantes fisicamente no arquivo; organizar documentacao de arquivos institucionais e pessoais, criar
projetos de museus e exposicoes, organizar acervos museoldgicos publicos e privados. Dar acesso a
informacdo, conservar acervos; prestar informacdes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; executar outras tarefas afins.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

II - AGENTE PARLAMENTAR

Executar servicos diretos, de apoio e supervisao nas areas de recursos humanos, administracao, financas,
logistica e Ouvidoria; atender o publico, fornecer e receber informacOes sobre servicos; tratar de
documentos variados, cumprir todo o procedimento necessario referente a eles; organizar documentos e
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efetuar sua classificacdo contabil; gerar langamentos contabeis, auxiliar na apuragao dos impostos, conciliar
contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitacdes, junto a 6rgaos do governo e de
instituicOes financeiras e privadas. Realizar pagamentos por autorizacdo da Presidéncia e controlar contas
bancarias; interpretar legislacdo referente a contabilidade publica; efetuar calculos de reavaliagao do ativo
e de depreciacdo de bens moveis e imdveis; preparar os orcamentos, as prestacoes de contas para o
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul; preparar decretos de abertura de créditos especiais e
suplementares, dentre outras de sua area de competéncia, assessorar e prestar as devidas informacoes a
Presidéncia relativas a eventuais apontamentos dos 6rgdos de controle interno e externo; realizar o
arquivamento e desarquivamento de documentos; registrar reunioes e sessoes em atas, digitar, emitir e
distribuir atas e fazem transcricoes, tradugdes, decodificacdes e de gravagoes; planejar e realizar atividades
técnico-administrativas, orientar a implantacdo das atividades técnicas; controlar e fiscalizar a entrada e
saida dos municipes e autoridades; requisitar a unidade de materiais e patrimbnio os materiais e bens
permanentes necessarios ao regular funcionamento; zelar pela conservacao do material permanente a
disposicao para os servigos; auxiliar no levantamento de informagOes para os pedidos de certidoes e
declaragbes dirigidos a Camara; organizar os servicos de protocolo, recepcdo de telefonia da Camara
Municipal; auxiliar no protocolo, distribuicdo e arquivos de todos os documentos de interesse da
Presidéncia, Diretoria-Geral, Procuradoria-Geral, Secretaria Administrativa e Divisdes Administrativas e suas
Unidades; auxiliar na publicagdao de Leis, Resolucdes, Despachos, Decreto Legislativo, Portaria, Editais e
demais atos e regulamentos emanados pela Mesa Diretora, inclusive o registro na Secretaria Administrativa.
Atuar nas contratacbes e aquisigdes, medinate o procedimento de licitagao; auxiliar na escolha da
modalidade adequada de contratagdo de acordo com a lei prépria para realizacao de aquisicoes de bens e
servicos na administracdo publica; atuar ao longo de todo procedimento de licitagGes; realizar contratacdes
diretas por dispensa e inexigibilidade de licitacdes obedecendo ao procedimento legal; elaboracdo e
formalizagdao de contratos administrativos; publicacdo de editais; executar atividades de administracao de
guarda e manutencdo do patrimonio mobilidario da Camara Municipal; emitir ao final de cada exercicio
financeiro, Relatdrio circunstanciado para atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Sul; solicitar a manutencao, conserto e/ou reforma de bens patrimoniais da Camara
Municipal que necessitem e, que os custos de referidos servicos compensem 0s servicos de reparacao;
acompanhar e controlar as compras e contratacdes de servicos diretos e ainda dos procedimentos de
licitagdes realizadas pela Camara; administrar os servigos do almoxarifado; administrar as atividades de
recepcao, de guarda, de conferéncia, de controle, de dimensionamento, de estoque e de distribuicdo de
material de expediente, higiene e limpeza, pecas e acessorios e outros itens comuns aos 6rgaos da
Camara; elaborar e executar contrato de empregados, nomeacgdes, exoneragdes, comissionamentos;
registrar faltas e afastamentos autorizados, bem como programar folha de pagamento de salarios, férias,
1309 saldrio e rescisdes e exoneracdes de servidores, calculo de encargos fiscais e trabalhistas, mantendo
registro atualizado de prontuario funcional e beneficios do empregado; preparar e deixar a disposicdo dos
servidores e vereadores, o comprovante de rendimentos anual; emitir e deixar a disposicao dos servidores
e vereadores 0s recibos de pagamentos mensais; atuar na coordenagao com o Agente Integrador, se
houver, no interesse dos contratos de estagios prestados na Camara Municipal, recebendo solicitacdes e
providenciando solugbes quanto ao pagamento da bolsa-auxilio e auxilio transporte dos estagiarios; operar
mesa ou central telefonica e PABX; atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas locais,
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nacionais e internacionais, comunicando-se; anotar recados de chamadas telefonicas e envia-los para os
funcionarios e Vereadores. Ajudar visitantes a fazer ligacoes; Auxiliar o cidadao, fornecendo informacoes e
prestando servigos gerais de informacao. Usar o correio de voz e agendar e fazer reunioes por telefone.
Registrar diariamente as ligagdes telefonicas nacionais e internacionais realizadas. Treinar funcionarios e
avaliar a qualidade de atendimento do operador, identificando pontos de melhoria. Reportar, a chefia
imediata, falhas do equipamento telefénico. Manter agenda telefénica atualizada dos numeros mais
acessados e de d6rgaos e entidades publicas. Atuar com ética e sigilo profissional no exercicio da funcao.
Utilizar os servicos das companhias concessionarias de atendimento publico (informacdes, consertos, auxilio
de telefonistas, etc); zelar pela limpeza no local do trabalho; prestar informacOes aos cidadaos
presencialmente ou através de canal proprio como a Ouvidoria Legislativa, ao Controle Interno, ao
Ministério Publico e/ou ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; executar
outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas afins.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

III - ALMOXARIFE PARLAMENTAR

Atribuicdes: Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados confrontando as
especificacoes do material entregue com a nota do pedido. Fazer os lancamentos da movimentagao de
entradas e saidas em sistema eletrénico de controle de estoques. Organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentagao dos itens armazenados examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
as necessidades futuras, para reposicao; zelar pela conservacao do material estocado; executar servigos de
apoio para realizar coletas de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia;
providenciar a compra dos produtos solicitados com base na Lei de LicitacOes vigente, observadas suas
alteragOes; elaborar pedido de compra, ordem de compra; organizar relatorios de atividades; estimar
quantitativos para aquisicdo de materiais; revisar estoques, avisando com antecedéncia, sempre que
necessario, a necessidade de complementacdo de estoques; examinar processos; atender ao publico em
geral; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas afins.

Requisito: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

IV - TECNICO EM INFORMATICA LEGISLATIVO
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Prestar assisténcia técnica aos usuarios de informatica de todos os setores da Camara Municipal de
Viamao; atuar na manutengao e instalacao de softwares e hardwares; gerenciar, instalar e dar manutencao
na rede légica mantendo o seu funcionamento; dar suporte e manter softwares que garantam a seguranca
das informacdes dos dados; executar cdpia de seguranca de todos os dados solicitados; instalar e
configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos e softwares; identificar a origem de falhas no
funcionamento de computadores, cameras, periféricos e softwares avaliando seus efeitos e, quando
necessario, requisitar o suporte técnico da empresa que prestadora de servico do sistema interno
implantado na Camara, acompanhando os trabalhos; emitir parecer sobre assuntos de sua area técnica,
quando solicitado; instalar sistemas clientes nos computadores do administrativo; instalar e prestar suporte
guanto ao sistema bancario nos computadores da contabilidade; instalar, manter, substituir e zelar pela
melhor disposicao de fios e cabos de computadores, sendo eles de telefone, rede e imagem/som;
configurar roteadores wireless; atuar na instalagdo e compartilhamento de impressoras; atuar na
implementacao das politicas de acesso ao servidor; executar servicos relativos a rede ldgica e fisica; manter
o site atualizado utilizando a linguagem web; utilizar as linguagens de programacao necessarias, atuais e
comumente utilizadas em aplicagdes; utilizar os sistemas operacionais Linux e Windows Server; utilizar os
programas Office e OpenOffice; utilizar gerenciador squid no servidor Linux da Cdmara, para controle de
acesso paginas a paginas da web, emitindo relatdrios e bloqueando as mascaras da rede; configurar e
gerenciar portas de acesso remoto no servidor; desenvolver, implementar, manter e reparar sistemas de TI,
incluindo softwares e programas solicitados pela Direcao-Geral ou Presidéncia. Supervisionar os servicos
ligados a area de informatica prestados por terceiros; zelar pela seguranca de dados nas aplicacdes da
Camara Municipal; prestar informacoes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; executar outras tarefas afins.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino médio completo e formacao em Técnico em informatica.

V - AGENTE DE IMPRENSA

Atribuicoes: Redigir textos para veiculagao na imprensa; assessorar e preparar campanhas de divulgagao
do trabalho do Poder Legislativo, enviando material jornalistico (releases, folders, panfletos e outros);
acompanhar SessOes Plenarias, Audiéncias Publicas e demais solenidades; encaminhar para divulgagdo,
pela imprensa, os atos e fatos relevantes, relacionados a Camara, a Mesa, as ComissOes Técnicas e aos
Vereadores e, autorizados pela Presidéncia; redigir e distribuir textos com noticias sobre a Camara para os
veiculos de comunicagdo; estabelecer contatos com os veiculos de comunicacao para veiculacdo das
noticias sobre a Camara; assessorar o Legislativo Municipal no contato com a imprensa; acompanhar a
Presidéncia para colher dados junto as Sessdes Comunitarias nos bairros; executar outras tarefas
correlatas.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir nivel superior completo em Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou
Relacdes Publicas.
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VI - PROCURADOR(a) LEGISLATIVO

AtribuicOes: Representar em juizo em defesa dos interesses da Camara Municipal e em assuntos
legislativos quando designado pela Presidéncia; fornecimento de assisténcia juridica @ Mesa Diretora, aos
Vereadores, as Comissdes e aos Dirigentes; emissdo de parecer prévio sobre as proposicdes submetidas ao
Legislativo. Elaborar contratos e editais. Prestar assessoramento juridico ao Procurador Geral; Colaborar
com a Diretoria-Geral e demais chefias na definicdo de estratégias de acdo; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos e das rotinas administrativas, legislativas e
fiscalizadoras do Poder Legislativo, a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, ao Plenario, as Comissdes
Permanentes e Temporarias, aos Vereadores; O Procurador Juridico respondera, quando do exercicio de
atividades ligadas ao contencioso judicial e administrativo, diretamente ao Presidente da Camara Municipal
e ao Procurador-Geral, e quanto as atividades de assessoramento, respondera ao Presidente da Camara
Municipal, a Mesa Diretora, ao Plenario, as Comissdes Permanentes e Temporarias, e aos Vereadores.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais - Direito, com
inscricdo ativo na Ordem dos Advogados do Brasil; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do
cargo.

VII - CONTADOR

AtribuigOes: Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as ComissOes, aos Vereadores e aos Diretores
sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria; compilar informacdes de ordem
contabil para orientar decisOes; elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar
e/ou orientar a escrituragdo de livros contdbeis de escrituracdo cronoldgica ou sistematica; fazer
levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balangos
e balancetes; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira,
orcamentadria e tributdria; efetuar pericias contabeis; orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas
de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e
contabil-financeira; preparar relatérios informativos sobre a situacao financeira, patrimonial, orcamentaria;
orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais; realizar estudos e pesquisas para
o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara; planejar modelos e formulas para uso dos
servicos de contabilidade; assessorar a Diretoria de Patriménio e Financas e a Comissao Permanente
respectiva sobre matéria orcamentaria e tributaria; controlar dotagdes orcamentarias referentes a
remuneragao dos Vereadores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdao de receita e despesa no ambito
municipal com vistas ao calculo da remuneracao dos Vereadores e de outras despesas da Camara
Municipal; executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino superior completo em Ciéncias Contabeis; inscricao no érgao
de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissdo; ter aptidao fisica e mental
para o exercicio do cargo.

TITULO II

ATRIBUIGCOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

I- DIRETOR(a) GERAL CC/FG

AtribuicOes: Assegurar a obtencdo dos resultados definidos nos planos estratégicos, operacionais e
administrativos da Mesa Diretora e Presidéncia, observando, integralmente e inarredavelmente, o que
dispde a Lei Organica do Municipio e o Regimento Interno da Camara, de conformidade com as diretrizes
orcamentarias e politicas, por meio da coordenacdo e administracdo geral de todas as areas do Poder
Legislativo. Principais Responsabilidades: Conduzir a elaboracdo e implementagao dos planos estratégicos e
operacionais, em todas as areas do Poder Legislativo, visando a assegurar o seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade; definir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a
execucao dos respectivos planos de agao, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a
otimizar os esforcos para a consecucao dos objetivos; identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer
recomendacdes sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novas praticas e rotinas do 6rgao;
garantir a preservacao do patrimonio e seguranga nas areas que servem ao Poder; manter contatos com
orgaos do Poder Executivo e Judiciario no intuito de firmar a melhor relacdo e prestacdo de servigos entre
os Poderes e a solugao de eventuais problemas operacionais; conduzir os processos de mudancas na
cultura da organizacao, visando conquistar o engajamento de todos os seus integrantes e garantir a
consolidagdo de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos
padroes de desempenho individual e coletivo; manter contatos com a direcao de empresas, entidades de
classe e érgaos governamentais, visando harmonizar esforcos que se traduzam em beneficios para os
servidores, Vereadores e a comunidade em geral; supervisionar, na sua totalidade os servicos
administrativos da Camara Municipal, representar o Presidente, quando para isto for designado; prestar
informacdes a Presidéncia, a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores, assinar correspondéncias e Certidoes.
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades dos servidores; sugerir aos Diretores, Supervisores,
Chefes e Encarregados medidas necessarias ao bom funcionamento dos departamentos e setores
administrativos e dos Gabinetes dos Parlamentares; promover reunides com os agentes de servigos
parlamentares e com os Diretores, Chefes, Encarregados de setor e de Gabinetes parlamentar com o
objetivo de tracar diretrizes para melhor atendimento dos municipes e autoridades e eficiéncia das
atividades desenvolvidas; controlar a entrada e saidas dos agentes de servicos parlamentares; dirigir os
servigos da diretoria, de acordo com as leis, regulamentos e Atos da Mesa; baixar ordens de servigo;
subscrever termos de contrato por delegacao da Mesa; prestar informagdes e apresentar aos membros da
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Mesa processos, oficios e demais papéis de natureza administrativa que devam ser expedidos com suas
assinaturas; corresponder-se com outros 6érgdos publicos em matéria pertinente a area administrativa
quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo requerer a assinatura de membro da Mesa; prorrogar,
antecipar ou encerrar 0 expediente das Secretarias, de acordo com as necessidades do servico,
anualmente, ou quando se fizer necessario, apresentar relatérios dos trabalhos da Diretoria Geral;
determinar abertura de sindicancias ou processos administrativos; delegar atribuicdes de sua competéncia
aos Diretores; planejar, coordenar, orientar e executar as atividades ligadas diretamente a area
Parlamentar; determinar a publicacdo de atos e demais matérias relacionadas com as atividades legislativa
e parlamentar. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores, relativos a
aplicacdo do Regimento Interno e ao andamento das proposicoes; Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da fungao.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino superior completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e
feriados, dentro e fora de Camara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotacao: Direcao-Geral

II- PROCURADOR(a) GERAL CC/FG

Atribuicdes: A funcdo do Procurador Geral da Camara Municipal é representar e defender judicial e
extrajudicialmente, em qualquer foro ou jurisdicao, bem como assessorar juridicamente o Poder Legislativo,
primando pela exceléncia, visando a assegurar a prevaléncia do interesse publico e o eficiente atendimento
ao cidadao viamonense. A Procuradoria Geral defende os interesses do Legislativo de maneira preventiva e
também corretiva e, ao garantir a legalidade dos atos administrativos, defende interesse de toda a
sociedade, exercendo, portanto, uma fungdo social e essencial a Justica. A atividade a cargo da
Procuradoria Geral visa obter o aprimoramento destas fungdes, garantindo uma atuacao uniforme e
coordenada de todos os orgaos que integram a administracao do legislativo, sob o aspecto juridico, a
orientacao fixada pela sua Procuradoria. Prestar informacdes a serem enviadas ao Poder Judiciario em
representacoes de inconstitucionalidade, mandados de seguranca ou qualquer outra medida judicial ou
extrajudicial, quando solicitadas. Elaborar e revisar processos licitatdrios, contratos e editais. Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo. Analisar juridicamente Questdes
de Ordem suscitadas e pronunciar-se sobre a interpretagao regimental adequada quando questionado.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais Direito, com
inscricdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do
cargo.

Lotagao: Procuradoria.
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III- CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA - CC

Atribuigdes: Supervisionar, monitorar e acompanhar todas as demandas e rotinas vinculadas ao gabinete
da presidéncia, sejam elas de ordem administrativa, legislativa, politica ou comunitaria. Representar o
Presidente, quando requisitado pelo mesmo, em atos, eventos, reunides, audiéncias e afins, dentro e fora
da Cémara a qualquer dia ou turno. Assessorar o Presidente na condugdo das atividades da divisao
legislativa. Acompanhar e delegar aos demais integrantes do gabinete da presidéncia as tarefas e acdes
determinadas pelo Presidente. Assessorar a Presidéncia em todas as suas atividades, fiscalizar a execucao
dos servigos determinados pela Presidéncia; Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
Auxiliar o Presidente a contatar dérgdos, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;
Auxiliar o Presidente na interlocucado com as entidades representativas, sociedade civil organizada,
liderancas politicas e comunitarias; Atender a comunidade em geral; Acompanhar matérias legislativas e as
publicacdes oficiais de interesse do Presidente e as que requerem atencdo especial do mesmo quanto a
gestao do Poder Legislativo;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino médio; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do
cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e feriados, dentro
e fora de Cdmara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotacao: Gabinete da Presidéncia.

IV - ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA - CC

Atribuigoes: Trabalhar em conjunto com o Chefe de Gabinete da Presidéncia realizando as agGes que lhe
forem determinadas pelo Presidente ou pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia; Garantir o pleno
desenvolvimento as atividades no Gabinete da Presidéncia; Prestar assessoria interna e externa ao
Presidente; Auxiliar na conducdo dos trabalhos e atividades politicas e parlamentares desenvolvidas pela
Presidéncia durante as sessoes legislativas, em audiéncias publicas e representacdes institucionais internas
e externas; Acompanhar e assessorar o Presidente em agendas e reunides internas e externas; Auxiliar o
Presidente na garantia do cumprimento das decisdes do mesmo no que se refere ao Poder Legislativo;
Assessorar o Presidente na condugao das sessOes legislativas quando assim solicitado; Representar o
Presidente em reunides comunitarias, eventos populares e politicos, quando determinado pelo mesmo;
Manter a agenda e os expedientes do gabinete da Presidéncia em ordem e atualizados; Manter, fomentar e
administrar as relagdes institucionais do Gabinete da Presidéncia com a comunidade, com as entidades
representativas, com as liderangas da cidade e com os partidos politicos;

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino médio; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do
cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e feriados, dentro
e fora de Cdmara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.
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Lotacao: Gabinete da Presidéncia.

V - DIRETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL - CC/FG

Atribuigdes: Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de Comunicagao e Marketing, prestando
assessoria ao Presidente e Mesa Diretora nos assuntos relacionados a comunicagao institucional; atuar nas
transmissdes ao vivo, audiéncias publicas e eventos institucionais; supervisionar as matérias produzidas,
iniciativas e campanhas de conscientizacao social desenvolvidas pela instituicdo; manter relacionamento
com a imprensa, autoridades do municipio e municipes.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino superior completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e
feriados, dentro e fora de Cdmara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotagao: Setor de Comunicagao.

VI - DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO - CC/FG

Atribuigdes: Dirigir, coordenar e representar a Escola do Legislativo junto a Administracao da Camara
Municipal e a entidades e instituigdes externas; dirigir as atividades da Escola do Parlamento e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade de funcionamento, elaborar relatério anual de atividades a ser
submetido a Mesa Diretora; preparar acdes educativas ou culturais no @mbito da Camara Municipal; outras
incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacao da Mesa Diretora.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino superior completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e
feriados, dentro e fora de Camara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotacgao: Escola do Legislativo.

VII - ASSESSOR DE GABINETE I - CC

Atribuicoes: Chefiar o gabinete parlamentar garantindo o pleno desenvolvimento de todas as atividades e
expedientes, sejam administrativos, legislativos, politicos ou comunitarios. Representar o vereador em
eventos e reunides, internas e externas, com instituicdes, entidades, liderancas locais e regionais, partidos
politicos e comunidade. Assessorar o vereador na criacdo e elaboracao de estratégias de atuagdo
parlamentar dentro e fora da Camara, identificando e segmentando os diferentes publicos e nichos de
atuacao que melhor dialogam com o perfil politico do vereador. Acompanhar ou executar, em conjunto com
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o vereador e/ou demais assessores diligéncias externas em atendimento as solicitagdes identificadas junto
a0s municipes. Atender ao publico em geral, procedendo com o acolhimento dos pleitos e demandas e
auxiliando na prestacao de contas das atividades do parlamentar. Assessorar o Parlamentar nas reunioes de
comissOes, audiéncias publicas e outros eventos internos e externos; manter o controle da agenda e
auxiliar no dia-a-dia do Parlamentar; elaborar pronunciamentos; elaborar minuta de projetos de
proposicOes legislativas e administrativas; acompanhar matérias legislativas e as publicacdes oficiais de
interesse do Parlamentar; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato;
acompanhar as proposigoes legislativas encaminhadas pelo Parlamentar; redigir minuta de pareceres e atas
de reunioes de Comissoes.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino médio; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do
cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e feriados, dentro
e fora de Camara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotagao: Gabinete Parlamentar.

VIII - ASSESSOR DE GABINETE II - CC

Atribuigoes: Trabalhar em conjunto com o Assessor de Gabinete I garantindo o pleno desenvolvimento de
todas as atividades e expedientes, sejam administrativos, legislativos, politicos ou comunitarios.
Acompanhar o vereador em agendas e reunides, dentro e fora da Camara, sejam elas de natureza
administrativa, legislativa, institucional, politica ou comunitaria, nos dias e horarios determinados pelo
vereador, prestando-lhe assessoria e apoio para o desenvolvimento de suas atividades. Fazer e manter
atualizado os registros das atividades parlamentares na forma e no critério estabelecido pelo vereador.
Assessorar o vereador na producao de material informativo e de comunicacao sobre as acoes do mandato,
redigindo textos, efetuando registros fotograficos, auxiliando na manutencdo de material em midias
digitais, redes sociais e midia impressa com vistas a dar plena publicidade e transparéncia aos atos e agdes
do vereador. Fazer a cobertura dos pronunciamentos no parlamento ou em reunides que o vereador se fizer
presente. Acompanhar o vereador em diligéncias externas. Manter atualizado os cadastros de solicitacoes
dos municipes que buscam atendimento junto ao gabinete parlamentar. Manter o contato proativo com as
bases e nichos de atuacao do vereador, prestando contas do mandato e acolhendo novas solicitacdes e
reivindicagdes, bem como buscar estabelecer novos canais de comunicacdao e relacionamento com a
municipalidade em geral.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino Médio; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do
cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e feriados, dentro
e fora de Camara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotagao: Gabinete Parlamentar.
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IX - ASSESSOR COMUNITARIO - CC

AtribuicOes: Prestar assessoramento ao Parlamentar, integrando o Gabinete a sociedade, mediante o
planejamento e a execu¢do de medidas de intervencao junto a comunidade municipal. Receber demandas
da comunidade e elaborar, sob a supervisdo do Assessor de Gabinete I ou do Vereador, pedidos de
providéncias e indicacOes, para posterior aprovacdo e assinatura do Parlamentar. Atender a comunidade,
prestando esclarecimentos e acolhendo solicitagdes, encaminhando-as para os dérgaos competentes.
Agendar reunidoes do Parlamentar junto a comunidade. Incentivar e valorizar a participacdo da comunidade
na agenda de atividades do Legislativo, tais como reunides de comissdes, seminarios técnicos, audiéncias
publicas, entre outros eventos. Recolher abaixo-assinados para instrugao de projetos de denominacao de
logradouros. Recolher documentacao para a instrugao de expedientes de interesse e de proposicdes do
Parlamentar. Atuar de forma ativa e participativa junto a associacOes, clubes de maes, organizagdes
comunitarias, ouvindo, auxiliando e integrando estas organizacdes sociais com o gabinete parlamentar.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino Médio; possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio do
cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e feriados, dentro
e fora de Camara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotacao: Gabinete Parlamentar.

X - ASSESSOR DA MESA DIRETORA - CC/FG

Atribuicao: Assessorar a Mesa Diretora na condugao dos trabalhos de direcao da Casa Legislativa. Prestar
auxilio a Mesa Diretora e aos vereadores conforme designacao, durante as sessdes plenarias, ordinarias e
extraordinarias, e todas aquelas em que participe a Mesa ou membro da Mesa, mesmo fora do recinto da
Camara Municipal ou em horario diverso. Conforme designacdo podera acompanhar o trabalho das
Comissdoes Permanentes e Temporarias, registrando os atos que julgar relevantes e repassando tais
informacdes a Mesa. Auxiliar a Mesa Diretora na elaboracao de diretrizes para o desenvolvimento dos
trabalhos legislativos, informando tais diretrizes as ComissGes Permanentes e Temporarias, bem como aos
setores administrativos e legislativos da Camara Municipal. Prestar pleno auxilio e assessoria a qualquer dos
membros da mesa ou a vereador por ela designado. Recepcionar, acolher e encaminhar autoridades
politicas e representativas que estiverem em visitagdo ao Poder Legislativo, ou em busca de atendimento
por parte deste. Acompanhar e assessorar 0s membros da mesa em reunides internas ou externas, nas
quais se facam presentes enquanto representantes da Mesa Diretora. Auxiliar e representar a Mesa Diretora
em atividades realizadas no Plenario da Camara a noite ou aos finais de semana, quando da cedéncia deste
a entidades, instituicdes ou agremiagdes. Auxiliar na organizagao, filtragem e distribuicao de todos os
expedientes e proposicbes que deverao ser apreciados pelo plendrio ou lidos pela mesa diretora nas
sessOes ordindrias e extraordinarias. Assessorar as atividades das comissGes permanentes e temporarias,
bem como das frentes parlamentares, conforme designacgdo e a critério da mesa diretora através de ato
administrativo.
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Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo; ter disponibilidade para cumprir atividades inclusive a noite, nos finais de semana e
feriados, dentro e fora de Camara Municipal, bem como dentro e fora do municipio de Viamao.

Lotacao: Mesa Diretora.

TITULO III

ATRIBUICOES DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

I - DIRETOR DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAGOES (FG1)

Atribuicao: coordenar o setor de Compras, fiscalizando e primando pelo cumprimento das legislagdes
pertinentes ao setor; solicitar a nomeacao de fiscais de contratos; acompanhar a execucao dos contratos;
Analisar os pedidos recebidos, atestando a necessidade, atentando para o tipo de mercadoria ou servicos,
quantidade e qualidade solicitadas, para providenciar a aquisicdo com base na Lei de regéncia das
licitacOes publicas e suas atualizacoes; realizar e supervisionar os procedimentos de compra e contratacoes,
com elaboragao do pedido de compra, ordem de compra; tratar com os representantes das empresas e
fornecedores quando necessario; orientar a elaboracao de termos de referéncia e quantitativos; praticar
demais atos correlatos a sua funcdo e/ou que lhe forem atribuidos pelos seus superiores hierarquicos.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

II - DIRETOR DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS (FG2)

Atribuicao: coordenar e promover a realizagdo de concursos publicos; supervisionar atos de nomeacao,
exoneracao e movimentacao de servidores; elaborar folhas de pagamento; controlar a concessao de
direitos e vantagens a servidores; prestar informagdes nos processos de sua algada; supervisionar o
preenchimento de guias e informacdes que devam ser fornecidas a 6rgao publicos ou particulares de sua
alcada; organizar os prontudrios dos servidores, controlar as frequéncias e cartdes de ponto, elaborar
portarias, certidoes e relatorios a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul;
controlar a concessao de direitos e vantagens a servidores; supervisionar os servidores em conjunto com
os Diretores Geral e da Divisao Administrativa; desempenhar as demais atividades que Ihe forem delegadas
pela Presidéncia.
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Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

III - CHEFE DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTOS (FG2)

Atribuicao: Executar os servicos de folha de pagamento, sob a supervisao do Diretor do Setor de Gestao
de Pessoas, desenvolvendo e fixando métodos de trabalho, coordenar a realizacdo de conciliagbes
bancarias, prestar informacdes nos processos de sua alcada, expedir certidoes relativas a sua area de
atuacao e observar as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado; e praticar todos os atos que lhe
forem delegados pelo Presidente, pela Mesa Diretora e Diretoria Geral da Camara Municipal; supervisionar
0S servicos de recursos humanos.

Requisitos: possuir ensino médio, ser maior de 18 anos, estar em pleno gozo de seus direitos civis e
politicos; estar quite com o servico militar, possuir aptidao fisica e mental para exercicio do cargo.

IV - CHEFE DO ALMOXARIFADO (FG2)

Atribuicao: Coordenar o setor de Almoxarifado, fiscalizando e primando pelo cumprimento das legislagdes
pertinentes ao setor; supervisionar a rotina de separagao, estocagem e armazenamento de produtos;
anotar as informacdes de chegada, saida, armazenagem e devolucao de produtos no sistema; praticar
demais atos correlatos a sua funcdo e/ou que lhe forem atribuidos pelos seus superiores hierarquicos.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.
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V — CHEFE DA SECRETARIA E DO PROTOCOLO (FG3)

Atribuigdes: Coordenar a tramitacdo de processos e os servicos de secretariado e protocolo de documentos,
elaborando fichas ou livro de controle; formar processos relativos as proposicoes, elaborando fichas ou livro
de controle de andamento; supervisionar a elaboragao e publicacdo da Pauta e os quéruns regimentais de
aprovacao de proposicOes legislativas de acordo com a matéria, bem como acerca do andamento dos
processos legislativos em acordo com o Regimento Interno da Camara Municipal; zelar pelos prazos de
tramitacao regimental de proposicdes com urgéncia/preferéncia e demais formas de procedimento legislativo
abreviado ou diferenciado; organizar indice geral de todos os processos; prestar informacgoes aos servidores e
ao publico em geral, a respeito da tramitacado de documento de seu interesse; receber documentos,
processos, expedientes e correspondéncias em geral, encaminhadas a Presidéncia e Administracdo, dando
apds seu registro, encaminhamento correto, conforme o assunto ou enderecamento para definicdao do
prosseguimento do processo, com seu deferimento, indeferimento, providéncias, etc.; assessoramento ao
Presidente na conducdo dos trabalhos do Plendrio, a Mesa Diretora no que concerne aos processos
administrativos e legislativos em tramitagdo na Secretaria; recusar o recebimento de correspondéncia,
documento ou processo se estes nao estiverem enderecados a Camara Municipal, suas autoridades e corpo
administrativo, ou ainda se forem anénimos ou apdcrifos; zelar pelo sigilo de correspondéncias que, por
disposicao legal ou regimental, assim o demandarem; supervisionar a publicacdo de Editais, Resolucdes de
Mesa e demais documentos cuja publicidade sejam imperativas por disposicao legal ou regimental; executar
outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas ou necessdrias para o exercicios das suas funcoes.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE VIAMAO

PRACA JULIO DE CASTILHOS, S/MN: - CENTRO  FOME: (51) 3485-4900  CEP: 94.410-055

servico militar se for o caso; possuir ensino superior completo; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio
do cargo. Alterada por LEI ORDINARIA n° 5322/2023, 05/07/2023

VI - DIRETOR DA PROCURADORIA (FG3)

Atribuicao: organizar os trabalhos da Procuradoria e Assessoria Juridica, recebendo processos judiciais e
internos da Camara e distribuindo entre os Procuradores e Assessores Superiores para o fim de prolatar
pareceres, despachos ou confeccionar peticdes; receber correspondéncias, protocolar consultas
administrativas, do Tribunal de Contas e do Controle Interno; auxiliar nas pesquisas doutrinarias e
jurisprudenciais; zelar pelos prazos processuais e verificar o cumprimento dos mesmos junto aos
assessores e procuradores; verificar e praticar os atos relativos as fungdes jurisdicionais; realizar
acompanhamento processual judicial em qualquer esfera do judiciario; zelar pelo bom funcionamento do
setor.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino superior completo em ciéncias juridicas e sociais - Direito;
possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

VII - ENCARREGADO DA CONTABILIDADE E TESOURARIA (FG3)

Atribuicao: planejar, coordenar e executar as atividades e os servigos relativos a Tesouraria da Camara
Municipal; executar toda a movimentagao financeira, tais como os pagamentos, recebimentos e guarda de
valores; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado, executar as conciliagbes bancarias,
prestar informagdes nos processos de sua algada, examinar a exatidao dos documentos antes de autorizar
0s pagamentos; praticar todos os atos que lhe forem delegados pelo Presidente, Diretor Geral, Diretores da
Divisao Administrativa e Legislativa e pela Mesa Diretora.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino superior completo em Contabilidade; possuir aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo.

VIII - ENCARREGADO DE CONTRATACOES (FG3)

Atribuicdes: Conduzir a licitacdo; tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame
até a homologacao; realizar de todo procedimento de licitagdes; realizacdo de dispensa e inexigibilidade de
licitacdes obedecendo ao procedimento legal; elaboracdo e formalizacao de contratos administrativos;
publicacao de editais; organizar relatérios de atividades, transcrevendo dados estatisticos e emitindo
pareceres quando solicitado; apresentacao de dados estatisticos e pareceres técnicos; prestacao de contas
para o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; fiscalizacao do efetivo
atendimento aos preceitos constantes na Lei; fazer pesquisa de precos de produtos, buscando sempre o
melhor para administracdo publica, com base nos principios legais norteadores do direito administrativo;
executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas afins.
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Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino superior completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

IX - ENCARREGADO DE REGISTROS, ATAS E ANAIS (FG4)

Atribuicao: Planejar, coordenar e orientar a execucao das atividades ligadas ao Registro de reunides,
sessOes, audiéncias, entre outros, com a supervisdo da lavratura de atas circunstanciadas e sua
organizacao e manutengao em anais. Controle e supervisao da elaboragao, lavratura, corregcao, aprovagao,
distribuicdo e arquivamento das atas; controlar e zelar pelas gravacgOes e registros de audios e videos de
reunioes, sessoes, audiéncias, entre outros; Praticar todos os atos que lhe forem delegados pelo
Presidente, Diretor Geral, Chefe da Secretaria e Protocolo, Diretores da Divisao Administrativa e Legislativa
e pela Mesa Diretora.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino superior completo; possuir aptidao fisica e mental para o
exercicio do cargo.

X - CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FG4)

Atribuicdo: coordenar o setor de TI, sob as orientacdes do Diretor Geral, coordenar a implantacao e
manutencao dos varios sistemas e bancos de dados de ordem administrativa, financeira, contabil, de gestao
do processo legislativo e de gestao dos gabinetes; projetar, desenvolver e analisar solugdes em
infraestrutura tecnoldgicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a Camara Municipal, avaliando sua
adequacao e garantindo sua funcionalidade; planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizacao de
novas tecnologias de informagdo pela Camara, acompanhar sua implantacdo, zelar pela integridade e
seguranca da rede e da base de dados da Camara Municipal; monitorar o desempenho e a disponibilidade
da rede, tomando medidas de correcao e otimizacdo; propor e assegurar a utilizagdo da Politica da
Seguranca de Informagdao no ambiente legislativo; assessorar o Presidente e a Mesa Diretora e os demais
setores nos assuntos relacionados ao seu trabalho.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir ensino Superior completo em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas,
Engenharia da Computagdo, Ciéncia da Computacdo, Governancga/Gestdo em Tecnologia da Informagao ou
Engenharia de Software; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.
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XI — CHEFE DE SEGURANCA E PORTARIA DA CAMARA, DO PLENARIO E DO GABINETE DA
PRESIDENCIA (FG3)

AtribuicOes: planejar, coordenar e executar todas as atividades referentes a defesa do patrimonio da
Camara Municipal e de pessoas que trabalham e circulam pelas dependéncias da Casa Legislativa, orientando
e dirigindo as equipes sobre o planejamento estratégico de seguranca e controle de acesso, supervisionando
o servico de identificagdo de pessoas; orientar e supervisionar as atribuicdes e tarefas dos agentes de
seguranga e portaria, em conjunto com a Autoridade; coordenar com a Brigada Militar, Guarda Municipal e
outras instituicGes estatais de protecao e repressao, protocolos de seguranca para garantir a integridade fisica
dos vereadores, servidores e visitantes em SessOes, Audiéncias Publicas, recepcao de autoridades e demais
solenidades; garantir a seguranca do gabinete da presidéncia, praticar todos os atos que Ihe forem delegados
pelo Presidente, Diretor-Geral, Diretores da Divisao Administrativa e Legislativa e pela Mesa Diretora.
Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptidao fisica e mental para o exercicio
do cargo. Alterada por LEI ORDINARIA n° 5322/2023, 05/07/2023

XII - ENCARREGADO DO ARQUIVO (FG5)

Requisito: planejar, coordenar e supervisionar todo o0 servigo de arquivamento e desarquivamento de
documentos, desenvolver e executar as atividades determinadas pelas DirecOes superiores e assessorar 0
Presidente, o Diretor Geral e Mesa Diretora nos assuntos relacionados a informagdes sobre documentos e
registros legislativos e administrativos da Camara Municipal.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.

XIII - ENCARREGADO DO PATRIMONIO (FG6)

Requisito: planejar, coordenar e supervisionar, bem como o registro de bens patrimoniais, acompanhando
a sua destinacdo e verificando a sua existéncia e permanéncia nos locais de lotagdo; realizar anualmente
inventario patrimonial; desenvolver e executar as atividades determinadas pelas DirecOes superiores e
assessorar o0 Presidente, o Diretor Geral e Mesa Diretora nos assuntos relacionados ao patrimonio da
Camara Municipal.

Requisitos: ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar se for o caso; possuir ensino médio completo; possuir aptiddo fisica e mental para o
exercicio do cargo.
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