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Lei n® 43 De, 09 de julho de 1984.

™ L

CRIA O QUADRO DE CARGOS EM COMISSZO
DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO !
DO OESTE,

O Prefeito do Municipio de Ouro Pre
to do Oeste, EXPEDITO RAFAEL GOES DE SIQUEIRA, faco saber que a Camara
Municipal decreta e eu sanciono a seguinte

Lei

Art, 12— Fica criado o Quadro de Car
gos em Comissao da Camara Municipal de Ouro Preto do Oeste, passando a
ter a seguinte estrutura definida nesta Lei, constante dos anexog, I,'
II, e I1T, parte integrante desta Lei.

Art.2%- O povimento dos Cargos de '
Diregao e Assessoramento, serao provides por indiecagao do Presidente '
do Legislativo.

Art, 39— Os Cargos em Comissao, se®
rao providos com estrita pobservancia dog dispositivos constitucionais
e legais pertinentes,

Art., 42~ Considera-se para efeitos
desta Lei, no que couber, os preceitos estabelecidos pela Lei n2 17 !
de 06 de dezembro de 1983, :

Art., 59- Os encargos financeiros deco
correntes da presente Lei, serao cobertos pelas dotagSes préprias, vi
gentes no Orcamento da Camara Municipal, ficande o Executivo autoriza
do a suplementar, quando necessdrio, respeitando o disposto na Lei TFe
deral n% 4,320, de 17 de margo de 1964,




Art, 69- Esta Lei entrara em vigor na data de

= o > . - ’ .
sua publicagao, revogando-se as digposigoes em contrario.

ba

Sanciono!
Promulgo!
Registre-se!

Publique-se!

Ouro Preto do Oeste, 09 de julho de 1984.

Expedito Rafael Goes de Siqueira

Prefeito Municipale.
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N¢ DE ORDEM

01
02
03
04
05
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07
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ANEXO I

CARGOS E M

sTvMBOLO

-1
c-2
-3
c-8
C-3
c-4
Cc-4
C-4
C-4
C-4
C-4
-5

COMISSAO

CARGOCS

Secretario Geral

Diretor Legislativo

Diretoy Administrativo

Diretor de Finangas

Diretor de Comissao

Chefe de
Chefe de
Chefe de
Chefe de
Chefe de
Chefe de

Assessor

Protoeolo

Gabinete

Pessoal
Taquigrafia
Material/Patrimonio
Expediente

begiglativo
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ANEXQ 1L im”"/~
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PO QUADRO DE CARGOS DI PROVIMENTO EM COﬂlSSEﬂ.\‘~’ i

CRUPO DT ATIVIDADE: Diregac Superior

sacReTARIC GERAL -~ C-1

a2

sfrTESE DOS DEVERLS Di CATH ECORIA FUNCIOHAL:

=

£o provecer Go todas as necessicsdes

Ge Casse.

*

ATRIBULIGOLS:

cecebe £ meior parte das pressoes, tamte
de esferes politich come de ares sdministrativa. Csté mume posigze!
que esti longc de ser politicamente nautra , perca nsc & exatomen-
te partidaris. Deve a0 orgao ume lealdade profissional. Us funcic-
nirios que servem ests ares politivo-legisletive, bem como equeles
que fezem servige de gpolo ou servigos administrativos, estac 4=
guslmente ech & sus gutoridade. Sus orgenizagac em um smbiente al-
tamente paliticc depende Ge um grav ée eficifncis orgenizacionel,’

cue significe suc sobrevivéneia.

Prover ©- equilsbrio entre og chefes seto
risis e fontes de poder politico comc 2 maicrie & & minoria. Dar
estobilidede pere tofio o pesscel, dal emsnsnde o senso de permanin
eiz, Prover a existénclea de regulamentegac parz todos ©s cergos de
maneirs que © compoTiamente sdministrativo sejs lergamente prescri
to ¢ Legale. Assim, nenhum abuso de vivilegic ¢ fécil e acessivel
presticic juntc & sociedsde local e relacionsmento com os legislec
TESe
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RECUISIEOS PARA T PROVIMONTO: Livre e¢scoilin €& rresidfncis ¢z Cams-

. - ) ~e = o o ol B £ = g
ra, preferiveimente defitre s poESCEs com experiéneis e técnicas'
=dminisgtretivar cue satisfacam o8 yequigitos g wad e ssnTs investid
géministte a2 i e-Cigliagan eriiBif0s gCTELE Pasc investid
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... coordenar, plansjar, supervisicnar todos Os trabalhas—easadxze;rf

torige ¢e forms & prover todos os servigoes inerentes oo corpo le-

pisiativo manicipal.
iie Dxecuter e faozer executar &g delite-

-~ N ) = 2 ¥ - 2
ccoes €& (Emars, tomenas rodas &s providéncias nocessorias & conére

.

craotizeg gos Gas dacisoce B=las conzignadns;

ds CEmare

!n

Iii= 5T "3%53;. 808 gservidoves

o gigtribulr © pessaal dag dirvetotias, Gt scorde com as necessidac
doe dGo sexvige e puvidc os direlcrces:

TET - e = & & "
iV~ Propor & liesa, providéncias & nomel

™

TaGs exoncrogse, permula, disponibilidads, sposentadorls s iicen-
o & substi cuigzo dos servidores dc (amara;

V- Rppraes sentsy o Prasidents scbre & ne-
cessidade dersberturs de inquerite ou sindicincis, pars EpurTY Tes
ponsabilidede da servidon;

Vi- Aprzsenlsar 86 Prasidante, reiatoric!
emsnl dos servigos subordinedos £ diretoris;

vl - Assiner oc iditals de concorTéucic
cobre forneciments & dirvetoris ou : Cémgrs, opaneands sobIc 28 pro-

nogtes entes Ge submater & cOnSideragas BuUpSricT:
//,\y*az~ Fropor &0 1% Secretivic & slien: -

gzo do materisl imprestaveg o que mao tenha utilizagac nz diveto-
rig;

% - Feser cumprir os cclendirios oxga-
mentérios ¢ finsnesiros, de &cordc €om & lggislagac vigents;

- introcuzly nOVeS ZprimCTIMENISE N me
~-2ma agministrative, de mode rocionsl € funcionsly capacitande ©F
diretores ¢ iim de guc @8 decisoes de yotine £ repulamentadas 8&id
- faelliter ss stividodes em todos o8 SelTTEE;

Yie rRexmir pericdicamente ¢ divetors:,

-i2fog € CRcareEd ados da SBLLTES. cuvindo-cs ¢ finm ce tomar conhec,

aslliow
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XI1l - As demeis atribuiqzngg;qgg*
por analogle efou equidade entendan competéncie a2 dirat.ori.aé“%“
¥V = Abrir, numerar e vubricar os livres
necessarics sos servigos ds Clmars;
: XVi = Autorizsr emisszc de empenhos glo-'
beie ou por estimstiva das dotagoes cue comportem esse regime;

XVii - Determinar, proceder ¢ belange de
todos os velores do Depertsmentc de Finangas, elal o suz LOma-
ér dc contas sempre que entender conveniente € cbrigatoriamente ,
nc Cltime dis util de cade exercicic;

XViii = Determinar & realizagso de psr{ci{:'
contileis gue tenham por objetive sslvegusrdar os intevesses  de
eroric pﬁhlics;

X1¥ - Coordenar as providineies parc rvece
vimento de repecses e outroes bens doados 2 Chuerc,;
% - Fazer cumprir vigoruvsemente & lels
™

e demeie rvepulamentos relativos & Fimengas.
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DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO I coMiSsAD

CHEFS D8 GABINETE: C-&

giNTSSZ DOS D"\':ft'jf: ¢ CATEGORLA FURCIOLALS

Assessoramentc se Precsidente.

COMPELL _AD €hux L DE GABIKRETE:

. issessorar ¢ Presidente no plenejamen=
to, ne orgenizegac, ne supervi eSo e no ordenagac das stividades ds
Chmers.

- Trangmitir o diretores, divelores de
Departamentcs € pivisoes, s¢ ordens do Prasidente.

- Prepzrsr e expedir circulares de inte-
resse &z adminlatragﬁs, bem come instrugoes e recomendagoes emana-

dss ép Presidente.
- Orgenizar e agends das atividedes ¢ °

4

programas oficicie do Presidente e tomar zs providincias necessati

2s parc sue observinclie.

- Orgenizar as sudi@ncias dc Prasidents,
colecionande os pedidos e colipindo dados peare compreensac do his-
t&rico, cnilise & decisio final dos assuntos.

- Atender ou fezer atemder as pessoas |
cue procuram © Presidente, enceminhando-ae ou marcandc-lhes eudiés
eia. |

- Tavorecetr contatos Com ag partes paxm

egclerecar € golucionzr assuntos de interesse do Calinete ou de i
& -
- ;ecepcicnar viglitentes ¢ hospedes cfi

- {.asrd&n::‘: os comtates de Presidente
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-~ Preparar © expedienta de carater yarti

&L
* S ¢

culer ¢ ser assinadc pelo Presidente, cssim com,«t;ue.aé& for-o ca=
so, encaminhar £0€ Srpoos de Cémars o expediente despachado.

- Redigir & correspondéncia que lhe for
cometids pelo Bresidente, aseinandc & que estiver definide comc de
eur competénciz.

- incumbir-se dz correspndincic de caré-
ter particular enderecads palc Presidents, controlendo=ss segundc’
rotina proprie @ providenciandc suz datilografis, conforme mimu=*
tae prevismente preparacas.

- Manter srquive de documenios € pepéis®

?urtiC“la&, sejsm enderecadas ac Pre ante, bem !

'1
s
3

uge, em caréte
como o8 relativos ¢ assuntos pessceis OC ps..lﬁ cos, Ou 0E qUE,; POT
suc natureza, devam 86T guzrdados Ge modo reservadi.

) - Atender éessoalmente ¢ Piesldente pro-~
videncisnde ¢ mecessiric pars der-lhe s devidss condigoes de twa-
balhc. |

- Fazer vegistrar © nome, enderegc e te-
jefone des autoridades e Ges repertigoes federsis, estaduais, au-'
tarcquicas € QULTEE, de interesse de CEmars, bem €omo & ¢z indicsges !

do tratamsntc & seY dispensado &C respective titulet.

REUIISITSS PARA PROVIMITO: B

- Livre escolhs do Presidents; preferen-
cislmente dentre 88 peEscas Com mm&&a experifncia em servigos
purocraticos, recnicas lcg,islacivss € a@nlstrativaz, gue satisf;
¢cam re:mis&tos parxe inves;&éu:a dc cargo, desl gnado pot mmat;ae

pare Fungao.



ANEXO 111 £ 15
jils AP

DO QUADRC DE CARGOS DE PROVIMONTO EM COMISSAC

GRUPO DE ATIVIDADZ: Assessoremenie Administrative.

TIRETCR ADMINIST RATIVO: C-Z

of rEST DOS DEVERES DA CATCGORIA FUNCIUHALS

Controie Administrative, Funcionai, Fi-

=

nancziro € Petrimoniai.

-

et - -
ATRIBUISUEB: US ccupantes ceste C&Xg tem poY responszbilidade of

“

o

gyupos de Departemente Ce Finmmcas, Segac de Pessosnl, controie AL
cistrativos Go Expediente; &2 cclocague de Pessocol, f:scalizagac
da discipline e sssessoramentc &0 Secretiric Geral ns phbitics =

~géminkstrative dc CBmara.

REQUISITOS PARA: PROVIMENTO: Livre escolhz de Presidéncie ds Cime

ra, prefersncizlmente dentre &5 Dessoas COR comprovadea axperién-
eiz em Legislagao de Pessocal e récnice sdministrativas que satis
fegam o Teguisitos gerais pare investidura €0 carge @ do gexrvig
publicc, designsde do (mueadrc em Comiseac por nomeagac pare & fur

F
CECs

HTRCTOR ADMINISTRATING COMPETE:
I - Assessorar ¢ Secretaric Geral na |

AC

1f{tice de administraqﬁn da Cémszrs, mals egpecificamente, nas &T
as de Pessoel, Yinangas, ysterial, Patrimbnic, Portariz, Protoc
ic e Servigos Gerals:

11 - Divigiy, execatar € fezer execulta
os trabaihos de zcordo €OE & osrientegac do Secretsvic Gersl:

od -

coes GO fecretaric Gerzl com referBnecizc acs servicos interr
& €

Ty Feae g ok e
1V = prazer CUmpTLY 8BS NoYMes des modc
e < -
monter em dia:
Y Mame HESTEL 3 % s ¥ . PR
&= 4 i.—..\;ne... mone2i Q8 €36 Crals 0 COTIS R8T,
e ~ & el e
-7 - YoLil < jiornecs Ziltiierais Ler
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vigtocs naos repartLQSes; _
v - Presidiy es COmissoei‘aé“"léacaq 50~

e Tomada d& Pragocs © gssinart competentes editais]
Vi = Fezer observaer ejou cumprir as nCE

mes gastituidas no pscrato Lel B° 200, de 25]02/67 e demals FeE

-
lznentes relativos € Licitegsas; :
Vil - ancaminhar so Secretaric GCaral, ©OS

sltados €af 1ieitegoes PoTE sutorizagee Go CeSpERs,

Vili = golicitar &0

ras a1 : ;
cacreteric Govris: i

decioragac de sdoneidede ce fornecredoress ©UC procedigente Jus-
Lt

=% - Encominhar £ Segac de Pe ssusls pE-

g cuc EBE reglcionen €= direitos =

- 7
v AnSCTUGacs todos OGS papﬁi
G -1ty =1 5 -
deveres de gervidores € aplc instyUilOOEs emitir parvaces conclu
SR & 3

eivol
. &l . |
¥ - Fisc 1imar e orientst oe essenté~

£ rofn £ 1
mentos relztivos aoe senhoYes veorczGores € funcxanarzcg ¢ visat

as raspectivas folhas de pafamentos

X - ?romnvat € elaboragac de todos €€

stoc relativos © peesonl, comes acmc’quq, ex_n»raqac, Gemisssl o

eolxca;an de penalidades; concessev e Licengos férias; €t}

¥ii = Promover © jeventamente do dedos &
smuragre do merecimento dos servidores, pars afsite de proHSth'
e ncessc, antigutdede e merecimento, encaminha-108 86 sacretaric
Garzl accmpanhado ée velatorio conclusivo pare 38 providéncias
Einais:

(111 = Tomer as medidac necessarles parwe
senar cuaisquer irregularidedes verliicar nos admissoes ©U NROMS:
coce ou demissces de servidores e se for v casc, eclicitar conss

-

+ituicns da Comt . o Inoue -
ituicao d= Comissad de Incueritc pare @purser respcnsabilidadcs;

Lig k¢ Taon ;] -
4 LA % o i 41 ¥ = 1 :
IV « Fazer cumprir o eplicagav <o Leid
~ "‘hﬁul&!ﬂ as - ?(*:-; - -—
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¥XMI - Tomar conhecimeﬂtﬁ'diarlamgntu.z i&f

3l

movimehtagac doe recursos, saldo dos repasses e orgnmnntarzos. ot

——

servande o cumprimentc das programagoes; e
XVii - Assinar com ¢ Diretor do Dgpartamen

to de Finangas;

e) os boletins, balancetes e outros do-
cumentos de apuragac contébil;

b} os balengos gerais e scus angxos;

¢) & proposte orgamentéris;

XViii - Enceminhar no przze regimentall
os boleting, belancetes e bslangos ac Livetér do Departamebtc de

Lomiggoes:

emissaoc de empenhos globais cu estimetivos das dotacoes desse re=
gime;
XX - Tomar as providénciass necessari
as a2 suplementagoes de dotagoes;
XX1 = Apresentar ac Secretaric Geral,
no prazo regulamentar, relatoric sobre pagamentc autorizadc)

XX1i - Formuler demunciss imediatemente
sc Secretirioc Geral, incinersgzc periGdics doe pepeis ddministre-
tivos. Dentre & normess, cebrigstoriamente inclul-se & constitui-!
gac de Comissac parz analise;

¥XIV ePresgtar assist@neia, dentro de
suzs fungdes qualquer orgacssempre que ior solicitado;

XXV « Promover © estudo de probiemas ad
ministretivos e finenceiros da CEmaras, principslmente os de estru
tura e funcionementc, assim como propor diretrizes e wormas de or
canizageo de servigos e simplificagac &o trabalhe e tude mais cque
venha acarretsr eprimovamente e economis & Cimars;

/I - Substituir ¢ Sseretiric Gersl, em
guag fziias ou impedimentos quando designedo;

-
TUEYT Y ~ . fa e e NP
Vil - Faozer reletrio amucl das ativide-

-
-
-
3. . ; - e R SRR, . [0 - e
des aprcsentande €Y {ticae ou sugestoes qus viselm gperielg¢camanto

* o]

necessaric da dirctoriz.
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DO QUADRC DE CARGOS DE PROVIMENTC EM COMLS
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ANEXO 11l

- T—————

s it < 4

GRUPC DE ATIVIDADE: Administragec financelra.

DIRCTOR DE FINANCAS: C-3

i NTESD DOS DIVIRES IV CATECGORIA FUNCIORALS Controle Finsnceiro/

e

RINUICOES: Assessoramenio ac piretor Administrative no coutrele

de Contabilidade, Tescureria, Orgsmento € Controlse. ;

REQUISITCS FPALRA PROVIMINTO: Livre cschblhs do Presidente €z Cémare

preferencizlnente dentre as pessoas de comprovadz experifncias em
¢senicas de contgkilidade ,que sctisfeeam os Tequisitos gerais pz
rz ¢ investidure Bo CETET, desipgnado do Quadre em Comissac por 2

- -~
mezgac para & fungaos

A5 DIRETOR DT FINAN COMPETE:

1 - Assiner juntamente cOR G secretaric

Cerel = Administrative, os balangos, balancetes e CULTOE Gocumsn-
tos dz apura;%c contabil;

11 = Comunlicer ac¢ Direter Administrativec
com & devide antecedBnciz, o possivel esgotamente oxrgomentaric;

11 -~Ansiﬁar @8 mapas, TeFumos, GuUadros,
demonstrativos e cutres ppuragoes; : |

iV - Assinsr todos os documentos eleborg
dos ne Departamente de Finangas ou Oulros que se ttlacioném con
finangas dz CEmers;

' v « Proceder pericdicamente cu segundoc’
instrugsez_supe:iores Pt vnrificaqge dos valores contabeis e  OBE
hene escyiturados;

Vil -~ Apvesenlter & Diretor Administrati-

ve, © balence gerel do CBmars no prazZo regvlomentar e o= baiangcs

VIl « Acsessorar © Divetoy Aduministrative
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G )
Viil - Assessorar ac Diretor udministretlve

elaboragao de propostas pare croditos supkbmentares e edicionas

-

SHESS S S——— 5

i“s;

1X ~ Manter entrosementc com os demzis '
orgace ds Chmars, pare untformidede e vegularidade das emissoes !
‘des motas de empanho;

% = Registrar cs expenhos das despossas

¥i - pistripuir cépiﬁs de asmpenhos e ou-!
rens dados mque possibiliten o acompanhsmente da execugso orgaments
ris poE LTYCeoE por owde georrer & Gazpess,

Xii - Prepor ac Giretoer Administretivo, uo

1nfeio de cada exercicie fincncsixo, & emissso Ge empephos, globals

ou por eetimetiva, Sa8 dotacues vigameniorias que compories  @8BC

Tacing;
¥iIi - Pmeominer, conferdr e instrulr Os pro-
cosgos de pagamente, impUEnEnGo-5€ QUATHC nsc yevestidos das formg

lidades legsis,

XiV - Informar imediatsmente ao0s Orgsos im
teressedor sobre ¢ insuficiinels da dotagoes orgamentiriss;

¥7 - Determinsy & eberture, encerramenics
e yesbertur: desgobramentc das cOnlis. tando eu viste & necesside
de ¢ 2 focilidsde de anilise € ciessificagas,;

Wi - fferuar descontos ebrigstorics de '
tritutes o contribuigles em pagamentos sfetuados,; pave croditc de
Sysfos piblicts ou pessoas jurfdiccsf

¥viil - Providenciar os recolhimentos nez !
prezos legals, a0s raspectivos orgces publicos ou pessoas jurigie?

¥

o N

e . h
cag, <oz deseontos curigetorios efetuados;
XVIlI - urdenar ¢ pagsmeatc ¢2 despess 02 &=

cordo com es dlsponibilidades om boneu, chelecensy oF esquenas sle

e
-

oradoe © instrucces supericros € institucionzlis;

L B 4 £ P ; - "~ % =
¥i¥ - Contrelzr os Tepasses Tecebidos ¢,

e

$ » ® " c
s minglr, oas gm man ~g P : el A
REnGe 10Y © CL3Us commmicay s Darebor Ao NIASTTELLVE U Lol i:’:'.f'f:"
2 . i 4
- - v P e e e y ey e L e e P P s Y 7 2 y oy 3% o =
& S SO IS RS Ry SR Y Eiten ?"" ;“- CE 4 LuIChla Y [OS LeLRlE € IOT=
s 1 :
b - ipmT - L & £2 us 5 T ¢ ~ ’«‘
e coicstrer @ iixas OU LAVICE DYODLTC-
25 i -, Finmyrneonivre
£ L ISV AaUhne Lail CELTs
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XX « Registrar em flchas ou itvré% ﬁég;

prices ¢ movimaalto finsnceire; extraindoc boletins'snaixticos _das
operagoes dierizmente, encaminhendu~o a0 Diretor Administrativo;
X1 - Escriturar em livro propric ou fi-
chas, 28 contas individuszlizades Ge cada estzbelecimente Lanci=*
ric, s& rotirzdss e os depositos feitos com O respectivos sal-'
dos, inclusive os resultentes Ge aviso de ditite e credite;
w11 - Proceder ¢ recclhimentou dde valoresg p
porventurz ; pEZes indevidGamente;
nelli - Preparer no f£im de eade dis, o bolg
tin de caixs & banco;
YKLV - Dxercer severe fiecalizs aczo sobre ©

XXV = Recsuisitar taloes de cheques ece !

Y07 - Assingr, juntamente con © Presiden-
te . todos os cheques exitldes e endussar O3 destinzdes o depdsi-
ros em estalbelecimenic de cradito;

¥t - Movimenter contes bancarias, efetu-
sndc saques e ¢ppositos, guendo zutcrizade pelo Presidentaf
¥¥UII:I - Manter ex ordem ¢ yvegistradas as p'
provimagees cceltes, hom coms suas revegagoe;
0% - Dxereer seveve fiscelizacac, juste!
sce denslg orgpeos tuande iﬁn?mﬂ‘d&ﬁ leis, resulsmantos € dc

smaLle normas gue ropuls: © PTOCAsss € formslizageo das despesas pu

™ - Desempenhar cutras atividades cue lhe

- = o i
ihe sejom comstidas e cue se coyrcsnem Com & Sue fungecs.
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e
DO QUADRD DL CARGOS DL PROVIMENTO I colassho - . T

Thoco @1 CONTASILIDADE

s{wTrss BOS DEVERES BA CATECURIA TUNCICHA:
€. -
Servigos Conlabelis.
oo -
ATZIBUICOES: Exscular & escrituregsc anslitiez de ztos e fstos ag

- Orpanizar boletims de deepesas.

- 'evenbay balangos e balenceles patrimoniacis e Fiman

ceirChe

- Exominer processcs de prestaﬂao e conltas.

- fxaminasr empenhosz de desposas, veréficando & clas-8
eificzgee ¢ o existBneiz de salde nas dotagoes.

RO SITOS PARA PROVIMENT

“ - » * ~
- Conhecimente scbre modernas tecnices € operagoss #
contabeis.

o~ 1 = ¥ 3 - 3 .
- Cortificado de eensiusse do Curso Tecnico e Cotnta-

bilidade de 2E (raue
- Conbecimanti € prét{ca de contabilidads pUblica.




o

e

) » bote =2t
AREXO 11} { fis. A

X

DO CUADRC DE CARCCOS DO PROVIMENTO I COil SSAG. —— ——— ——

CHEFE DC MATERLAL U PATRIMOKLUE C=4

=?17TE5Z DOS DEVERES DA SATEGORIA FURCIONAL:S tlmoxerifado & Pa-
: strimBnic. 3

- T v b = PEAWTODT &

RS TT AQ CHEFE DI Bt T PATEAMONIC: LivTe sscolhe de !

prosidents, prefzrencizimente com conheclmenhs de Admipistra-’

COMPITE AD QUETT DI MATERI A T PATRIKONIOC:

I = issinor com © pivetor Administgstive, ©s mspas
de prege pere eqgleigec o material {Comiesav de iicitegac, e

%

sevmpenhar o processs 4o colorissgic de despesas e emlssac de

“7 « Controlar os prazes de entregs o materizl !
providencizdde © sev cumprimente, guasndc for © casv;

111 ~ Sclieiter so DiretoT Administrative, & decle
recao de idonmeldade dos formecedores, cujo procedimento justi-
£ique zsta modidc;

IV = lomeleger produtos ou mcterieis;, modisnte exg

x5 - - - i - -
me dz svs cuslidado, procedends sus inciusac noc catzloye Ge mo

I i

Lam come ¢ ingerigso dog respectives fornccadores

x 5 = WP, g g X =
V ~ Oroznizar e monier atuczlizede ¢ Cadestre forne

gaeaoy
5 Il TS S e S M 1. & P Rl T Taln & ¥ :“..—'—. : P
Vi lohowny € NMSLer & PN LIEAGO O RIS LTSV Ce I
T —
B o aas -
rorioit.
& ek - - < - # - v -
-y P, e A e o e A i LM T 1 i
r] - “sotobziscey © éStoque paxine & pinine de na-
LTl




EN)

| Prec. ne G496 7%
VI1I =~ Mznter o controls rigoroso del fac.-a. uéﬂ%?Q‘!?

f 5 )

g S, -/j
| R
i

2) material d2 estogque; P
b) materizl de suso; SN e

c) entrads e seide de msterial;

.G dieponililidade cr;amgptéris, destinzde 2z aquiei
‘gab de material;

e) note de empenhe emitide.

&

- nr - - - R £
1 = Orientar os demsis org2os guante & feroula de'

i - Lavrar o termo de rasponssbilidade dc materiall

- = 2 e = e
sramanente pore o Chaefe do corgac onde o material estiver am use

- - ~ x - - = o> -
- Enviar z Atividade de Patrimdnio ums copis da
- N = R
recuisigac @ umc €0 Tarmo de responsabllidade;
ek v & R d R d
DI - Ixercer seeers fiscelizagac de aplicagac dos

& -
dispositivos legeis aplicavels so processc de Licitagae eeaguist

eac de material;

Xi1ii = Proceder o levantasanto do lnventiric dos !
Lens patrimoniais da Clmars, pelc.mencs Gmecvaz por anc;

FIV - Maznter atualizado os regisiroe do Patrimbnio!
Mobfliaric & Imobiliariv ¢z Cémzzc;

XV -~ Sugerir ac Diveter dz Divisac de Sarvigoe Ce='
rais, qusnde necessaric, coastituiczo de @omissno Inventeriante
patrz lsvantamentc do Inventaric doe bene patrimonizis;

XVi - Procacer tombemento, classificagac e enumera-
gac Go materizl permementc, de acorde com es normas de clessifi
cagac;

XVIl - Afixer ¢ ¢Gdigo no materizl permanentet

¥y

- % - e - £ - oo L
pevmanente gue lhe fov distvibuide. fzzendo o vesponsavel pelo’

An, : o - -
il = Ler czrge oos orgecs de Cimora do meterislt

Pt

orpsc, assinar © competenic tenze de regponscbilidade do mate'

I'} :3- ::\—'3. S‘Lra E" e =
*
-y = [ 4 SIS Adrstnl & g . ¥ 3 - - o =
¥iX - Mentey atualiznéo o ficharic de cavgsa 4o mate
o e
X
s 1 n-:q.--‘i.--..* :
L 4 R CLELT 1AL G
= 3 . 4 b ] 3 * 1
s E ve§ ae .y e - e i i : ¥
£ LR AT AN ook 5 SRS & 12 iRt eYias Q= L0008 Q& '?gaﬁi
= - - P 3 5~ . —— == ] - £ 3
Gz Cimsys. dus = o mBs d= cezembic ¢ C2Ce ans, & pariir o
- = =] -
e and F- 3T o F = ~ -~ el eI 3 f,‘ » 5
{;;..:\,—v:- :\i. 1‘.:;_--', = P ) _CT:~ wL C.. k- = .}t FRliei v s s C:FE E B‘h T&;
- = —




...ponsével pelo drgée, nc ceso do material sob sua’ guardalggo qu,((;
13 ;

ferir. f \\;l}

X0l ~Proceder e conferéncia €a carge de maEéflél‘“*w~f
dos respectives érgaos, todas as vezes que se verificarem mdan
ge de chefe

XXii - Providénciar junto &os Orgeos competentes &
recuprrogac de bens moveis e imoveis ds Camara;

w11 - Proceder, = vista de despachos gupariores '
swarsdos em processs, &5 baixas de materiais, aliencdos ou con-
eideradcs imiteis ou que por outros motivos devam ger descarres

im
. c. - ' &
atice dos ficherics

L]

no

R

X¥IV - Sugerir @ clienagac de bmms patrimonisie Jjus

tificandoc £ iniciative de cadz casg

3
b
O
&
f?

rienar com C Lepartamente Oe Finmngas pare
efpnite do repletre patrimoniszl o materisl permanenis;

¥XV1 - Soliciter providéncizs, logc gue tome conhe-
cimantc para apursaT ragponsabilidade da desvic de material e .
eventualumente veriiicads;

XNVIi - Ixercer cutras stividades correlatas quandc

designadc.
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DO QUADRG DE CARCOS DE PROVIMENTO B COMI§SAD ———

CHEFE DE PESSOAL: C-b

£1TESE DOS DEVERSS DA CATEGORIA FUNCEONAL: Controle e Legislageo

de Pessosl. ‘

ATLEEUZC5§§: Assentcemento do vids funcional e cutroe dados pes- '

S ke

soais gos servidores e legislade

™

e o
Cee

RECUISITOS PARA PROVIMINIO: Livre escolhz do Presidente, preferen

cizlmente dentre acqueles gue tenhem experilncias en 1e_;_xaeac de

Fessosis

COMPITE AD GHEFZ DT PESSOAL:

i = lianter rigorusamenie em diz © sssentamento da vi-
ds funcional e ocutyos dados pessoais e profissionais dos servido-
res e dos senhorazes vereadores;

i1 - Informar ¢ instéuhr todos os papais relatives &

pessoal;

: Y

-
-

- Apuregic e elsboragse de Cartidoes de Tempe de !

Pt

Servige @/ou Curziculum funcionzl des servidores da Cémerz subme-
tendo=CE 2 apr@vaggo ds diretoris administrative

V = Elaborar ot atoE reletivos a nomeacaos administrg
cao, exoneragau, Gemissao, aposentadoris, disponibilidade, substi
tuicao, ligenga, € tedos os demeis decretos € portarias ligadas 2
pessozl;

V - Controlar e registrar 2 publicogao dos aatos refe
venites & pesSsoa.i:

Vi - Lavrar termos de vresponsabilidade ou compromisgac®

dos servidores, lzbrar termocs de possS;

Vil = Preparey Lerinis ée IBLSSE daos pomsados FD’I’ CCU""
- e x:
par cargos comissionados € 1ungess -ratificad=s;
Viil - Fiazer identificer 2 matricular os seyviderss, bem
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/ e ¢
4 A

J Py
it |
3 4

L5
A ¥ e Of LY
1X ~ Fezer escriturar e assinar as Carté(fég Funtio
nats; e

X - Orgenizer e fazer menter atualizados os fiché-'
rios de pessoal, estebelecendo dentre cutros Os seguintes conti
dog:

&) Controlar os vencimentos e descontos dos funcio=-

narios;

L) controle dos servidores vcupantes de cergos de &

direcac de chelis;

%l = Levantar oe dedos necessivios e epuragac de me-
racimento dos servidores pare efeitc de promogac ¢ acessc; dis-
pondo em {(wadro snelitico;

Xil - Encazminhar ou fazer encaninha®r acs Orgaes com-
secentes, bem como 208 sexvidores, Lodas as comunicagoes relati
vss & pessoal;

¥Xili - Providenciar & declaragau de bens dos funcio
%rios £ ele sujeitos, fazendc cietuarem os respactives regle~*
tros:

X1V =~ Controlar & Lreguéngia, eiaborar es folhas de
pagamentc Ge pessosl dz Climsza, encaminhendo-z a&¢ Diretor Admi~
nistrative;

XV - Contyoiar as cotecoes orcementcriae rebktivae!
a pessoal;

IVi = Providencisr & inspegac médics par: sdulssdo,
concessac de licengs, sposentadorie e outros fins legaie dos ¢
servidores de Clmarz;

XVIi - Comknicar #c Direter Administvative cuaisque
irresularidadas verificades nz admnissac de servidores muniei-
paiel

XViii = Providenciar junto =z instituigsy ¢= Previ -
déncie Sccigl, & filiagec de servidores;

V1Y% - Promeovaer ¢ recclhimentc do PASIP e dos contri-
buiiges 35 Instituigoes do Previdincie Socisl & que estejsm su-
jeitos oc servidores do Canmua:

XX « Fazer elsborar sditzis dc concursc, Foem corc

s providéncias pere inscrigac de cendifictos prestend

g}
Ly
o
il
h
b
2
th




-

~lhes ou fazendo-lhee prestar as informagoes necessarie 9{%27
XXl = Fezer expedir certoes de identificcgaéi;‘g‘..g

;Ma P SR |

candidztos & concursc; _

XX1I =~ Manter arquivos dos documentos relzativos ¢
2 inscrigoes dos cendidstos z concursc;

31l - Fazer reglstrer, pare seu controle, oe cen
didstoe eprovades e es nomeagGes efetuades;

X4iV = Manter arquive de cendidetos sprovades para
durante © perfodo de validade dc eenc curge, indicsr os gue gg-!
tzc gptos & serem nomeados;

AV - inforwar-se dos cursos prouuvides por Srgaee
pallicos ou privedos, nacionais ou estreangeivos, comunicende !
&0 Llretor Admimistrative, aguelies de interesse sos servidores
: Chmaza;

Q.

Vi - Propor go dirvetor Administrative, = expédi-
gEc de normes de administregse de p&sscal, pers © Lom Zuncione
mentec do sistemg

Vi = Aplicar, vrienter & Iiscalizar & execugoo !
de leis e regulamentos referentes zos sewidore.s munlcipais;

Vil - {onceder faries ;.os sexvidores do Clmorg,
conloyme proposie aproved,

YHIZ - Upiner scbre guestoes velativas ¢ Gikscitop!
e\entagens, deveres e responsabilidedes doe servidores;

XXX -~ Zesesgorar ¢ Diveter Administrative nc estue
do = discugszc com og Orpso: interessedés ds proposte Orgomen=-
tirlie 'de CBmare, ma parte relative & pesscal, fornecendo~1fes’
dados necassarbes;

Ll - Desempenher outres atividsder cue lhe eejam
cometidas pelo Divetor Adwministrative e gue cosdunes eom = fun

e

gac cue exercs;
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DO QUADRC DT CARGOS DI PRUVIMINTO i CAIESAT g

l

CHEFT. DL PROTOCULOS Ced

ofwTEST DOS DEVERES Di CATEGORIA FUNCIONAL:Protocoler e evqui

var Gocumsntos,.

- - - P = -
ATRIBUICGES: O ocupotite dests fungao tem por atribuigac, &xpg

u:.r, receber, protocelar., E encaninhar ccrraspcndﬁnc‘e cfici-
al, guavdar ¢ zelsar pelis perZeite conserveiad du materizl scb

guc responssbilidade © erecusac de outyas tarelas correlatass

wEcdl1 SITOS PARA PROVIMENIO: Liwre escolns do Presidente, pre-

§érencislmente dentre aqueles que tenhem expevifncie pars in=

= S
vestidurs ds funjac.

— - \"‘v"‘,”‘ g“' " —Y -
A0 CHIFZ DD PRUILMAAS CoMPCl L

1 - Recebar papsis remstidos ¢ ChmEes;
i3 - Fazer trisgem d= documentos de intergsse dc !
C8meore, bem eumo 4o correspondincia de interesse pesBCcsl GOE

serviiores;
- - * - ¢ # = » it
115 - Enecusminhsr & oxpedir &08 SastinataTics, Orge-

or & pessoss intersssadss da Cimera ot dotumenios ¢ COTTIIpoR
SBnclar wecsbidas,

1V - Despaehsy por via DOSLaLs telegraiizs ou tele
f8uics, & correspond@ncia extains 42 Cimara;

v - Fazer entyegs ac interessadc do certav recetl
do dc pmmlc de recuerimanto ov petix,oes;

¥i - uvrpsmizex &8 fichas Gc geatrols ¢ andamentc &
o processc € Gos 623 spacihos intariocutirios;

2% . 3 .. - 3 - g - £ ewi =i A L e = g
Viis = iXazz¥ © sTimeiTo CoEpadiio Lux.a;;.z.izﬁ'us.istiu NE
&
-~

S [ ‘ e N e = prnort gt TNEL)
Lol ;':3(;‘33‘5{}3 Encaginphaniui-u o U&u~&-x c"'&::ﬁ LG, ESEURUC IO
2

iin

cndomchbocde procsesos inclusive quanic IoB das;;clws interic

!

=~
¥ ™~
.

B L
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Pl
cutdrios e decigorios das sutoridades competentei; /5&2%

‘Y= Ferar eatrege a0 interessado das cért&dgaklggﬁuarl-
dss ou quaisquer outros documentos de interesse de terceircs, me-
dignte vecitc no processc corraspondente;

¥1 « Enceminhar eo srgulvo geral os processcs e documern
tos, apos computedo £ sus tramitegac ou mediante degpache do aute
ridande competente;

¥ii - Degentranhar, anaxar o cpensar Jopumentos o papéi:
on processcs argquivatos e sm processos inigiaie cbservadas a8 exi
pBuelas lagalis;

%11l -~ Orgenizar ¢ manter stuelidade todus os controles
da progesse; digo, Protocole, arquive ¢ expedicnte, ragpistre de
processes © oulros decumentos receuidos ¢ expadidos peole CBmars;

T s - & - - R g B NG - e z
¥IV - Dar cifnei- zos sorvidorss de assuntos Lo interase

- o -
¥’ o Resolver Os C28B0S OIRLESGS,; Mmas gue estc implicilg

merte ne competlneis do Protoesice
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I QUADEC DI CARGUS Lo FROVINGTC
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31 CUMLSSHG

CRUPG DL ATIVIDADL: Agsesscrament$ »egzslacivo.

DIRETUR LECISLATIVO: (=2

cfnross DGS DIVERES B CAT :;r"-sz. FUNCICHRALS
- r = P -
- Origntacge tecnics oe 20 oter Lezislative.

vy P , 4

aTramnslEss Gg coupentes decte Ccorge, Lem €Omd respeneabilidade
-

& crientogac € SuUpLIV wyisac dc Depertementd dag Comissces, e um

Centroe de Documentet ac e Infermetica, ds Secac de Taguigralis ..

PR
S

{fezistyo ¥arlam sr: e liderange das Lancedes. Cutras de suas’

prrituicoes t30: Assessorsmente ao Toder Legisletive, especificg
mente & Fresidenciz da Chmars, Comissocs tecnicas, emitir parecg

o - ., * - -
res inerentes £ fungat TECRICo, iegislative & adminietyative.

conp1CUES DE TRABALEC:

1 » lloriric: 40 he semenais.

o « Lotegao: Consultoria e cutros setorec ng

coscivics mos trebelhoe pertinentes & £

~ "
fungzc.
EIISITOS PARA TTOVIRRLRLS 14yve escoiha da ¥Fresidencia de CBmz
L e Sy
re preferencislmente dentyc € posecss O COMPYLVALE experidncie

e Processe Legisiative € Adminietragsc que sitislzgam ©8 roquie

gitos gerais paTe ivestidure GO CETLG, gesignade o Juzdre em Og

missac per nomeacso para & fungac.

{,ﬁ’:ﬁ’fi': A(~* BZF»EL‘- L_:G'Isq 2TV ¢

:

i « Secratevisr as reumices no decorrer doet

rrahsllcs

1 = Tlencianes COBTOCnEr: crientar ¢ movVimen

2 te — oo tam ] B « - ¥ 2 o
to de apcic velalivo BCE trebalhoe legislatives:
T3 o gan? 11 E AR, % pres) « AR
111 - Encaninher oz papeis, dendo suas Lrasas
2= s s e ATUlon s Atentovis )
LesCes TRpLores; £ giverson CLViIBOLCE & Lerddnadsr asclraloris
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Vv - Fazer cumprir 08 prazos dos Frojetes,

e

glertande pare nec perder praze €, quando nec éba&‘diao, cunﬁ-—~'

nicar, por escrito; i imedistamente &0 Secretarioc Geral;

V1 « Kepresentar 8o secretaric Geral, quais
quer irregularidades verificadas nos orgeos ligados & Direto-
riz Legisglative;

VII - Tlzborar = progtamaQZQ de Cespesas dz
Direterie Legisletiva, perc © exercicic seguintc, gte 15/07,¢
fim de gsr incorporedsa & propoeta orgamsntax1a da Cimarsa;

VIII « Fazer relatoric anual das atividades'
epresentendo criticas ou sugestoes gue visem © speeicigoamen—
jof & necesseric da Diretoria;

ix - Desempenhar oulyas etividades que lhe
seijsm cometidas peioc secrecaric Geral e que s& ccordenem com'

sua fungac.




NEXC 111 [ ki
po QUADRC DE CARGGS DL PROVIMENTC B wnissi o f
[l ¥

CRUPC DE ATIVIDADL: Assessoremento wegislativc.

DIRCTCR DL CotiissCES: C~3

shirssE DOS DOVERES DA CATEGORIA FUNCICNAL:

i o

Crientagac e ascessoramento perlamentar as

Ccmissoes Termanente, fspeciels = de lnqueri.to‘

\}.3‘31(&“' (e ocupantes deste Cargc tem por a"r"bxngocz &

cocrdenagec do tode & documentacac do Depertanento; onentagac
e isgesgorsments pariamenter, especificamente prevendc & admi-
nistragae e funcicaalisac de apolio, coatrolc iegisigtive para:
Conisgose Fermonentes, Comigsoes iLspecieis. € de Inquéritc,co&
carater permanente, FYesta r informagoes em ProCessOE, paseados
en vagistros existentes ou &m documentcs prescuiados. mitir?
pEreceres €m Processos fundamentando=se €@v ieis eque s€ vefiat
yorm ¢ metévis em exame € com jurispruddncia judicial ou admiw'
aistrative firmsds sobre © essunto. iregtar servigo de datilogr
grefie sempre gue julgedos conveniente. Redipir ou ewdliar ne
red&az cficigl quandc ihe for determinade peic DireGor Legis<
lative nos denais servicog Ge Direbdriz Lagisiativa. -

1- loréric: &40 hs semensis.

9. Lotagae: Pripric Lepartamente com con~*
sultorie em outros setcres cnde sejem necesserios o6 trebalbos
pertinentes &0 carid.

i’!\.{_:v;; 25 .,-TEL b4

7 ~ Idade puperior & 21 ancs.

i1 - Habilitzezc funcionsl, com comproveda’

S~
.- s 2 2 iy JeT - s T £,
e erifneis Legislabiva, degignade por nome £QEp paw. ¢ fungsec:

2 iy e
AC DIRETOR DL el 28 COMPETL:

PR Tt e B tﬂ ‘4 ‘j ----- = s izs
. - - - st - '
I =« Sporeteylilt &S Comiescgs €8 conjunts
- ~ + Ps -~ - e - e - -
vreunidas, nae ICILS Ll Zignce © Y LHELWL iaterme Cr COImBYE
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11 - Informar & Cimers e sus Dirctoria(gfw
ral o destinc de gualquer documente quc lhe tenha sido enéi 7
medignte protocole eppecial;

I11 - Feeer chegar &s Comiggoes tecnicas, '
por intermedic do funcionaric desigmade pars prestar servigos!
juntc scs respectivos Fresidente, os E¥ojcetos, indicecces, Ré=
guerimentos, Apckcs, 1TOCESS0E, Digcursos € Gemais papzxs gGe
pera tel fim forac encgminhados;

iV = Controlar ¢ prazo regimentsl concedi-
do pars s-amrgfac» dos perecerc: 48 upm.asue.., comuni dende ac
Assistente téenieo © seu beérmine no mesme ciz da verificagas *
gde fato:

{yganizsr © protocole espec ! de ce~

= e = - &
= ume dos Ucmissces lermanenics, COR o qual encamingara ¢s dc

e

¢
cumentos z elac cestinados;

¥l « Secretgriar as Comigeoes bEepecisis, !

- constitufdar na forme do gue gigroe o kegimento Internw G CB-
mEYE] ‘

VI - Encarreger-se da devolugae aoe seus *
surcyres Go:s Frojetor cu payeceres enviados pelc iresldente de
nelquer das Comtesces, pars € cumprimento de exigénciss ¥egi-
mentaic;

VYII: - Recebsy do Divetor heglslative tode €
guslaquer documentec destinada &: Comiseoer Taocnicas)

I: - Devolver as Comissoes, apos preenchi-
dee a2c exic@neiss vegimentele ou atendidas &8 sU suzestoes iovmu-
jadess OF processcs, OU projétes de Lei pare cos guals tiveren'
aguelas sciicitsdo informagoes necesgarias & suc trvemi Lecao;

% = zeler pelos benc e matekigls sOC #uc

*:espo’is =i licade!:

%3 - Cumprir e fezer cumprlr leis, cocretor

e demsis noTEES gtinontes & suo divetoric:

g - -—r\i" i 4 e hifagromsn e 5

L S ut.s.g~ B8 GUYE LGE BLELiLiTLE A

- s L m riurs T g A - W e S '-"Sﬁpﬂ ~':g, doz iiq ot
lﬁ"f‘; O.....C 5 £ SiFlsaias Gl sl lasbs I = B het HWUS ‘-kE

€
. Jp— . 1 e e d e oax } sl s I N iy 7= a8 AR £
LoOY oYaen Qtef.ﬁiv;i e raciongl, ConlIOIE OC Lakiabe & eesbl 5
-

livicsi
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¥I1l - Preparar as folhas defccmpareQ»ganto
dos Senhores Vereadores s Sessces <as Comissoes; &/J
XIV « Manter o arquivo Legislativo organi-
zedo, observendc as suss normas tecnicas; »
X¢ - Flenejar, coordenar € supervisionar'

os trebalhos do gygquivista.
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DO QUADRC DE CAlGOS DE PROVIMINIG B com1ssio

ASSESSOR LECISLATIVC: Ce5

<{NEESE DOS DIVERES DS CATEGCRIA FUNCICHAL:

- F 3
- ASBesgoTamanie nac Leneades Fartidasrias.

-

iesessorsmente parlamentar, dendo assisténeiz & °f

Lepleistura, pesguisande scbre assuntc de ¥Frojetos, &adica;ﬁcs,

ieguerimentoss }ronuncismentos, etc. Uferecendo glternative de
R F . . T -~ - _~ -

gcac politics, em pariicipagac nas discussoess; nec interferin-

4o mes deliberasgoes das Bancadss, do Flenéxric ou do Lider da 1

pancada, limitondoest & eclaporer nc aprimcramedlo formal e

técnico des leis e resclucoes.

cmps Cavge de confianca de bancada Yar-
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50 QUADRU DE CARGCS DE FROVINENTU @i COMISSAO-_~

CHEFE DE_EXPEDIENTE:Cmd

yRIA FURCIOHAL?R
controle e comunicagec internz e oxterns
dos processos Legislativos.

S

ATRIBJICCES: Assentemento des gtividades dos kegisledores ¢©

controle de prazos doe irojetos de ilei, Decretes Legislative
¢ Resclugoes.
LEIESITCS PARA FROVIE:

ferencislmente squeles fue teunhaom experifnciz peve investi

+:Te: Livre escolhs do Presidente; p

i

a
T

Tz TiC Cargc.

b g g 7 % Ty weRa  ETYS .*g—:‘ﬁ- b i e el
COEE £TE AL Ci‘i:ﬁ Ade. haivi haiid iatS A iee

¥

1 - Cigborsr dierismede & pacte das reu
nices de Chmnara, que ¢ ur guis especial onde gerac mencicne=
dos todos ©F offcios recebiééijyrejetaa, pareceres, process
gor € seren lidos durante § expediente cu discutidos nas di-
ferentes partes da Urdem 4o die e cuje incluezc tenhe sutori
zaQZQ, subreteado=ce &C Lirelor Legislativo;

13 - Urganizer e menter stuslizedc o lig
tSo do gusl constsrs, e mmeragsc pels orden dos Projetos,; &
pelos, requerimentos € $0di cacoes, dando balxa no nUWETe T
pective, & PrOpOTGEC gue essas proposigoes sejem eprovadas &
&= Plendric;

13i = Zelar pele conservagec dos materials

g - Lens sob sus respousabilidade;

IV - DLegsempenhar cutras arividades cue !
ine sejam cometidas pelc Diretor Legislative € gue gc CoOY—
dene com & fungac € exercs)

- - - =

¥ « Ixpedir certidess dc itas e de outyer

- 2 - e =2 o gy e B 3 B R B T e T T
e:{;&&mt&: ﬁ&u&ﬁﬁtc YE—?&I’E&-G&.;& aE gr_ grte interesgald, BUO™
25 3 - e - T T et e,
fotenge=£& EC Divelboy LEfaBadeivVig
ery ¥ e BT S e T e U 3 o
‘."}, - ..bs-au‘\’;;.r{af £ eNnCiflaiinad &8 & b & o =4 0614 i
- - '? =% ; P - = - —" ¥ = £ b =
glsa&ti\'ﬁ ez Cenpl & 1331, & YOPUETE (UTCEneEniaTis FEiviapts

lztive & Segad.
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DC QUADRC DL CARGCS IR PROVIMENTC M CCHMISSAL \

CHEFE DE TAGUIGRAF1A: C=4

sfNTESE

oo

\-5464

. nEVLRES DA CATEGORIA FUNCIONAL: Conservagac doe re-

gcistros, tente taquigrafados come gravados.

ATRIBUICCL:: FPreparagac de escale e locslizagac dos taguigre="
3 &
fos nae sesgoge plenzrias.

et = W 4 = = = ) - =~
HISITCY PARA PROVIMINTC: Connecimente G ritual cis sescoce’

plenari&a; cocrdenzgsc, arguivamentc € processcs legisiatives .

Livre escolhe do Presidente, preferencisimente aqueles que te-
nham experignciez de Taguigrafic.

Flanejar e organizer antes dc cede reu-
niao de Fleafrio & locelizagec das taquigrafos e bem como siste
me de rodfzig, de mede & nec sofrer sclucac de continuidade dos
registroe Ge captagac dos debotes;

1I - Keunir c materizl necessaric as grave-'
goes revisando previamente, reparandc pos:{vais defeitos tecni-
cos nos gravedoves ou nas respectivas instalagoes;

111 - Reuniy o= funcionégies que daverze atu-
&r e plena:;o, crienté~los e coordena-los & fim de evitar pos-
siveis contratempos;

IV = lnepecionar @ instelsgso dz sale de Seg
soes; ficar atento 2 todos os scontecimentos que procec dem & reu
nizc, comunicandc possiveis irrepuleridades;

vV = Assistir as sessces de C@morz e mo tis-
mino:

&) supervisionar ¢ epenhancate taguigréfice

- - e <
dor prenuncismentos e debates em Flenario;

b) fazer vregistrer o intelrc tecr dos Ceonds

cee;
- ) 2 L &
¢) supervisionar & gravagao Sos pronuncLes

mentos e déhotes enm Flenaric;

d) providenciar & rapide tredugsc dos dis -




©284 |5
d) providenciar e rapida tradugao dos d;gﬁi{\ j
cursos proieridc durante as reunices, pelos veresdores, & fiq{'f‘

= i

S ST RS S S

de que possam ser vistos pelos mesmos;
e) entreger para os Vereadores as partes'
gue & estes interassar'para revisar, quantc &c registrc de de

bates.
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ANEXG 111 : fle on ;
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DU QUADRC DL CARGCS D2 FPROVIMENTC B4 RCHISSALRI)

GRUPG DE ATIVIDADE DE APCIC FARLAMENTAR

AUXILIAE DT BIBLICTECA

cfNTESE DOS DEVERES DA CATEGORIA FUNCIONAL:

sssegsoramentc Legislative.

- Atendimentc soc Leitor.

- Tiscslizacae da szle de Libliclecsa.

- mmpréstimc de livros, folhetins € periodl
cos BOE funcionérice e veresdcres.

. heclemecoes das publicagoes em afrass.

- Revisav periodice de ordenacac des estan—
tes.

- Reglstro e cerimbo do msterial tibliogra-
fico.

- avgiivamentc de correspondincis, catalogo -
de editores, €Lc.

- Servigos de datilecgrafic (fichar e corres
pondéncies, etc.l.

rEOUIISITOS FARA FROVIMENTC:

- 22 Grau complete.
- Expedifncie em Biblioteca.

- Cpnhecimento de datilografis.




NEXQ 111 %

DC QUADRC DE CARCCS DE FROVIMENTC EM QUMISSAC
£tR‘ ‘I"ISTEI

c{NTESE DOS DEVECRES D& CATEGORIA FUSCIORAL S

Comunicagec interna.

- Receb er doCumENteGacs papeis € processos
estinados ac Arquivc.
- Controler & cntrads e saida de documentos
e papéis-solicitados.
- Znexar documentos € papéis em Processcs.
- Juntar processos ergqulsados em processos'
incieis, cbeervando as exigincies legais e vegulamentares e pIo
cessuelisticos. :
- Preencher boletine de tempe Ge servigo de
funcionarice, quands sclicitado.
- Executar terefas correlatas que s¢€ coadu=*

nem com & fungac que exerce.

« 12 Grau cexplete
- Hzbilidede pars entender, transmifir e sg
cuir instrucCes orais e escrites.
-« Conhecimento de grafisz e pOﬁtU&gEC.

. -
- Fraticz em arquivamentcC.
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DC QUADRC DE CARGOS DE PROVIMENTG B4 COMISSAC @1{0\
\\/_,

GRUPC DL ATIVIDADE APOIC FARLAMENTAK

TAoUSGRATU

cfNTESE DCS DEVERES Dh CATEGURIA FURCICNAL:

Apenhenento € tradugzo de Sessoe Farlamen

tares.

JTRIBUICTES: Os ocupantes de cargos dests classe, tem por £

—

tribuicac ¢ apenhamento disric das secsoes Farlamentares e '
traduczc de todas g6 cagsoes taguigraficas.
coNpICTEe DD TRABALIOT

1 - HORARIC: 40 he semebals.

2 « LUTAGAC: Segac de Tequigrafisa.

- instrugac: 2¢ Grau completc.
- Hebilitecsc Educacional: Conhecimentos
gerais de Tequigrafis e comptcvada-!xpetiﬁncia nc exercicic *
da funcec. .
' = Frofundo conhecimento de lingus portu-
guesse.
- Redegac propria do estile pariementar.
- Idade: Supericr & 18 anocs.
- sofie: Atestadc Medico de ssnidade £i-
eice ¢ mental pascsadt FOT medico de tumicipic.
- Recrutemento: Para os iniciantes da cg

& ’ 1 ’.! - o
tecoric sera edetads © processe seletive.
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po QUADRG DE CARGOS DE PROVIMENTO E CCHISSAC N

GRUFC_DE ATI‘JIQ&QE DE AFCIC PARLAMENTAK:

REDATCR REVISOR:

M

c{NTESE DOS DEVERES DA CATEGORIA FUNEICHAL:

- -~ L d 2
Levigoces em sessces Tienariac

ATRIEUIQ@ES: 0g ocupentes dos CEYEOE deste classe, Ttem poT
atrihuigﬁo 2 revisac de cessoee Gocumentadas e confeccac de
boletim taquigrafico.

ooNDIGCES DE TRABALEG:
i= Boreric: 40 hs gemanais
0. Lotagac: Segao de Taguigrefia.

REQUISITCS FARA FPROVIMENTO!?

- 28 Grau completc.
« Comprovsads experiéncic no exercicic '
ds fungse e profunde conhecimento de Lingua Fortugeesa, rede=
o propris em estilo perlamentar.
- Superlor z l& anos.
- Saude: A:escadO‘médhcp de sanidade £

sica e mental emitido por medico do Munielpic. = A
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ENCAMINHA-SE AQ DEPARTAMENTO DAS CO

MISSOES C PROCESSC P/ DEVIDAS PROVIDENCIAS.




