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RESOLUGAO N° 232/2022
De 21 de janeiro de 2022.

"Dispde sobre a restruturagao de cargos no ambito da
Camara Municipal de Extrema”

A Camara Municipal de Extrema, por seus representantes, aprovou e eu
Presidente promulgo a seguinte

Resolugio:

Art.1° - Fica extinto o Cargo de Mensageiro no quadro de cargos de
provimento efetivo, constante do Anexo | da Resolugdo n® 04/99.

Art. 2° - Fica extinto o Cargo de Auxiliar Contabil no quadro de cargos de
provimento efetivo, constante da Resolugdo n® 202/2019.

Art. 3° - Fica extinta 01 (uma) vaga do Cargo de Auxiliar Administrativo no
quadro de cargos de provimento efetivo, constante da Resolugdo n® 186/2017.

Art. 4° - Fica extinto o Cargo de Instrutor de informatica no quadro de
cargos de provimento efetivo, constante da Resolugao n°® 204/2019.

Art. 5° - Fica alterada a nomenclatura do cargo em comisséo de "Diretor do
Procon” constante da Resolugdo 146/2011, que passard a denominar-se “Gerente do
Procon”, permanecendo inalterados seus vencimentos, atribuigdes e responsabilidades.

Art. 6° - Fica alterada a nomenclatura do cargo em comisséo de “Diretor do
CAC”, constante da Resolugao 131/2009, que passara a denominar-se “Gerente do CAC”,
permanecendo inalterados seus vencimentos, atribuigdes e responsabilidades.

Art. 7° - Fica alterada a nomenclatura do Cargo de “Diretor do Departamento
Administrativo e Financeiro”, constante do Anexo Il da Resolugdo n°® 04/99, que passara a
denominar-se “Diretor Geral”, permanecendo inalterados seus vencimentos, atribuigbes e
responsabilidades.

Art. 8° Fica criado o cargo de Auxiliar de Tecnologia da Informagdo, no
quadro de cargos de provimento efetivo, sob Codigo CPE-38 no nivel de carreira | e CPE-39
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no nivel de carreira Il, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, passando a
fazer parte integrante do Anexo | da Resolugao n° 04/99.

§1° Séo requisitos para investidura no cargo aprovagdo em concurso
ptblico e possuir ensino Médio Completo.

§2° Sao atribuigdes do Cargo de Auxiliar de Tecnologia da Informagéo as

seguintes:

| - Prestar assisténcia e organizagao na area de tecnologia da informacéao;

Il - Colaborar nos projetos da area de Tecnologia da Informagéo, atendendo
a necessidade de desenvolver novos modelos de documentos, planilhas, relatérios,
formuiarios e arquivos, facilitando o uso destes;

lIl - Realizar o agendamento da montagem dos equipamentos e implantagao
dos sistemas utilizados e efetuar backups e outros;

IV - Treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis e sistemas disponiveis
na Camara e Casa do Cidadao;

V - Participar do processo de analise dos novos softwares e hardwares e do
processo de compra de softwares e hardwares, efetuar a conservagéo dos equipamentos,
procedimentos de seguranga de dados armazenados, criar e implantar procedimentos de
restricio do acesso e utilizagao da rede; elaborar, atualizar e manter documentagao técnica
necessaria para a operagao e manutengao da rede de computadores;

VI - Criar documentos complementares como manuais de ajuda, instrucées
de operagdo ou de acertos de consisténcia, atualizando e incluindo procedimentos a cada
nova situagdo ocorrida, para que esta documentacdo possa auxiliar as atividades dos
setores;

VIl - Organizar o agendamento da manutengao preventiva e corretiva;

VIl - Organizar a estrutura de rede; arganizar o suporte local e remoto;

IX - Efetuar backups e outros procedimentos de seguranga de dados;

X - Realizar inventario de Hardware e Software existentes; contratos de
manutengao e prazos de garantia; controlando notas fiscais de aquisi¢do dando suporte na
solugdo de problemas, contatar fornecedores de software para solugdo de problemas
quanto aos softwares e hardwares adquiridos;

Xl - Criar logins e acessos para novos usuarios e grupos de e-mails:

XIlI - Criar o arquivo Digital da Camara e manter o arquive fisico;

Xl - Instalar equipamentos multimidia (datashow, computadores, notebooks
e periféricos), acompanhando o funcionamento nos diversos eventos das Secretarias:
encaminhar, acompanhar, conferir o retorno dos equipamentos enviados para reparos fora
da camara;

XIV - Definir e implementar as solugbes tecnoldgicas aplicaveis ao
tratamento de dados pessoais em conformidade com as regras da Lei Geral de Protegao de
Dados (LGPD);

XV - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.

.
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CARGO PROVIMENTO VAGAS
Auxiliar de Tecnologia da Efetivo 01
Informacgéo

Art. 9° - Fica criado o cargo de Auxiliar de Secretaria Parlamentar no
quadro de cargos de provimento efetivo sob Cédigo CPE- 40 no nivel de carreira | e CPE-41
no nivel de carreira |l, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, passando a
fazer parte integrante do Anexo | da Resolugao n® 04/99.

§1° Sao requisitos para investidura no cargo aprovagao em concurso
ptblico e possuir ensino Médio Completo.

§2° Sao atribuigbes do Cargo de Auxiliar de Secretaria Parlamentar as
seguintes:

| - Digitar textos, documentos, tabelas € similares;

Il - Receber, conferir e registrar a tramitagéo de proposicées e demais
expedientes, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

Il - Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

IV - Elaborar demonstratives e relagbes, realizando os levantamentos
necessarios;

V - Auxiliar na organizagao da pauta das sessdes plenarias;

VI - Redigir as atas das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da Camara,

VIl - Manter atualizado o arquivo de legislagao e outros documentos;

VIl - Redigir ou participar da redacdo de proposigdes, projetos de lei,
resolugdes, atas, oficios, memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres
e outros documentos;

IX - Analisar e fornecer informagdes em processos de rotina administrativa
da Camara;

X - Coordenar a classificagéio, o regisiro e a conservagdo de processos,
livros, outros documentos em arquivos especifico e atos normativo;

X| - Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas legais;

Xl - Proceder ao cadastramento do todo o trdmite de proposigdes, projetos
e leis, para atualizar o sistema informatizado, encaminhando as matérias aprovadas ao
Poder Executivo;

XIIl - Protocolar as proposigoes dos Vereadores,

XIV - Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos,;

XV - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe

imediato.
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CARGO PROVIMENTO VAGAS
Auxiliar de Secretaria Efetivo 01
Parlamentar

Art. 10 - Fica criado o cargo de Agente Administrativo no quadro de cargos
de provimento efetivo, sob Cédigo CPE- 42 no nivel de carreira | e CPE- 43 no nivel de
carreira i, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, passando a fazer parte
integrante do Anexo | da Resolugéo n° 04/99.

§1°. Sao requisitos para investidura no cargo aprovagao em concurso
publico e possuir curso superior completo.

§2° Sao atribuigdes do Cargo de Agente Administrativo as seguintes:

| - Executar tarefas administrativas, organizando reuniées, marcando e
cancelando compromissos;

Il - Coordenar e controlar equipes e atividades a pedido de seu superior
imediato;

il - Controlar documentos e correspondéncias fazendo a distribuicdo e
arquivamento das informagdes e documentos da area;

IV - Auxiliar na organizagdo de eventos, sessdes solenes e viagens;

V - Recepcionar pessoas, fornecer informagbes; atender pedidos,
solicitagbes e chamadas telefonicas; filtrar ligagdes; anotar e transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; relacionadas a area;

VI - Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos;
criar e manter atualizado banco de dados; cobrar acbes, respostas, relatérios; controlar
cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar; processos; reproduzir
documentos; relacionadas a area,;

VIl - Controlar a regularidade da documentagéo dos veiculos oficiais, multas
e infragbes, adotando as medidas necessarias para a manutengdo da conformidade
documental;

VIII - Providenciar os tramites para pagamentos e ressarcimentos, utilizando
sistemas e planilhas, seguindo normativas e procedimentos internos, por ordem do superior
imediato;

IX - Desenvolver atividades basicas do departamento financeiro, tais como:
controle de fluxo de caixa, processamento de pagamentos e rotinas de conciliagdo bancéria,
por ordem do superior imediato;

X - Fazer o levantamento e acompanhamento das transag¢des financeiras,
podendo ser responsavel por programar o pagamento de contas por ordem do superior
imediato;

Xl - Fazer langamentos nos sistemas de controle financeiro por ordem do
superior imediato;

XIl - Prestar assisténcia para setor de almoxarifado:

XIll - Prestar assisténcia a geréncia e diregao no recebimento, analise,
distribuigao, controle e arquivamento de documentos;

N, Avenida Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1.626 - Bairro Ponte Mova — Extrema/MG
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XIV - Prestar assisténcia a geréncia e diregao,

XV - Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de
administragao, para atender solicitagtes e necessidades do setor;

XVI - Definir e implementar as solugdes aplicaveis ao tratamento de dados
pessoais em conformidade com as regras da Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD);

XVIl - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Agente Administrativo Efetivo 01

Art. 11 - Fica criado o cargo de Assistente Contabil no quadro de cargos de
provimento efetivo, sob Cédigo CPE- 44 no nivel de carreira | e CPE-45 no nivel de carreira
Il, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, passando a fazer parte integrante
do Anexo | da Resolugiao n° 04/99.

§1° Sao requisitos para investidura no cargo aprovagao em COncCurso
publico e graduagaoc em Administragao ou Ciéncias Contabeis ou Recursos Humanos.

§2° Sao atribuigdes do Cargo de Assistente Contdbil as seguintes:

i - Auxiliar operagdes diarias das fungbes e obrigagbes do setor contabil;

Il - Registrar, controlar os atos de atendimento das condi¢gdes para a
realizacdo das despesas em todos os estagios de: Licitagdo, Empenho, Liquidagao, ordem
de pagamento;,

Il - Providenciar a guarda de toda a documentagao para posterior analise
dos érgédos competentes;

IV - Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o
fornecimento de indices contabeis, para orientagao;

V - Participar na conciliagdo e classifica¢do de contas e documentos
contabeis, planilhas, registro de informa¢des, analise de documentos e conferéncias de
calculos.

VI - Inventariar anualmente, os bens da Camara;

VIl - Expedir termos de responsabilidade referente a bens méveis e iméveis
de carater permanente;

VIl - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moéveis e imoveis da
Céamara;

IX - Auxiliar na auditoria e revisdo de sistemas de controle interno;

X - Acompanha a coordenacéo e controle de custos nos treinamentos;

Xl - Controle de formalizagédo, guarda, manutengéo ou destruigao de livros e
outros meios de registro contabil, bem como os documentos relativos a vida patrimonial;

XII - Auxiliar no controle, langamento e organizacédo da frota de veiculo da
camara municipal de Extrema;
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XIl - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.
CARGO PROVIMENTO VAGAS
Assistente Contabil Efetivo 01

Art. 12 - Fica criado o cargo de Analista Administrativo no quadro de cargos
de provimento efetivo, sob Cédigo CPE- 46 no nivel de carreira | e CPE 47 no nivel de
carreira Il, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, passando a fazer parte
integrante do Anexo | da Resolugdo n°® 04/99.

§1° Sao requisitos para investidura no carge aprovagdo em concurso
publico e graduagac em Administragdo ou Direito.

§2° Sao atribuigées do Cargo de Analista Administrativo as seguintes:

| - Temar conhecimento de todos os termos do processo de contratagao;

Il - Dirigir-se formalmente ao preposte da CONTRATANTE para resolver
qualquer problema na execugao do objeto;

Il - Fazer-se presente no local de recebimento ou de execugdo do
CONTRATO;

IV - Receber e conferir a nota fiscal do servigo ou de fornecimento pela
CONTRATADA, certificando (atestando) no verso a realizagado do servigo ou recebimento
do material;

V - Registrar em expediente préoprio as irregularidades encontradas, as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas;
anotando neste registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
CONTRATO, determinando o que for necessaric para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados;

VI - Notificar a CONTRATADA em caso de acidente de trabalho e outras
ocorréncias, quando for o caso;

VIl - Realizar as anotagdes referentes ao CONTRATO em pastas proprias
de cada processo, de forma individualizada;

VIII - Emitir notificagées ou avisos a CONTRATADA,;

IX - Elaborar minutas de CONTRATOS, apostilamentos e aditivos de
qualquer natureza;

X - Verificar se a CONTRATADA esta cumprindo todas as obrigagdes
previstas na Licitagdo, nos anexos e no instrumento de CONTRATO,;

XI - Observar a legislagao aplicavel, mantendo-se atualizado em relagéo as
suas alteragdes;

Xl - Controlar o prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais e
encaminhar todo o processo de prorrogagao, e ajustes necessarios;

Xl - Comunicar a Administragédo, formalmente, sobre as irregularidades
cometidas passiveis de penalidade, apbs os contatos prévios com a CONTRATADA:

[
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XIV - Solicitar & unidade competente esclarecimentos de davidas técnicas,
administrativas ou juridicas relativas aos CONTRATOS;

XV - Acompanhar o cumprimento, pela CONTRATADA, do cronograma
fisico-financeiro;

XVl - Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de
medificagdes no cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos,
formulados pela CONTRATADA,;

XVII - Acompanhar os prazos de entrega ou execugaoc de obras ou servigos,
diligenciando com a empresa CONTRATADA, se necessario,

XVIIl - Receber, proviséria e definitivamente, as aquisi¢bes, obras ou

servigos;

XIX - Analisar, conferir e atestar notas fiscais, faturas e congéneres e a
regularidade fiscal do CONTRATADO;

XX - Devolver para a CONTRATADA os materiais, as notas fiscais, e
recusar os servigos em desconformidade com o CONTRATO;

XX! - Controlar os prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais, das
apdlices de seguros e instrumentos congéneres, solicitando a sua prorrogagéo, realizagao
de licitagao ou contratacéo direta, conforme o caso;

XXIl - Comprovar se a contratada continua mantendo, em relagao a
execugao do objeto, as condigdes que ensejaram a sua contratagao;

XXl - Oficiar & CONTRATADA determinacdo de medidas preventivas e
corretivas, com estabelecimento de prazos, para regularizagao das faltas registradas efou
defeitos observados na execugao do CONTRATO;

XXIV - Manifestar-se em todos os atos da Administragao relativos &
aplicagao de penalidades, execugdo e alteragdo dos CONTRATOS;

XXV - Participar de negocia¢des contratuais;

XXVl - Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do
CONTRATO, a liberagao da garantia contratuai em favor da contratada, se houver,

XXVIl - Informar a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das
medidas convenientes, a situagao que demandar decisao ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia;

XXVIII - Zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais;

XXIX - Observar e cumprir as determinagdes dos érgéos de assessoramento
juridico e de controle interno para o desempenho das fungdes essenciais a fiscalizagao dos
contratos;

XXX - Confeccionar os CONTRATOS, aditives, e termos congéneres,
colhendo as assinaturas e realizando as devidas publicagdes dos respectivos extratos;

XXXl - Manter em pastas proprias copia sequencial de todos os
CONTRATOS, aditivos e termos, com os respectivos extratos de publicagao;

XXXH - Republicar sazonalmente o resumo de todos os CONTRATOS e
aditivos realizados;

\ Avenida. Celegade Waldemar Gomes Pinto. 1.62€ - Bairro Ponte Mova — Extrema/MG
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XXX - Publicar no site da Camara Municipal de Extrema os CONTRATOS
e aditivos e na respectiva aba do Portal de Transparéncia e demais publicagdes eletrdnicas
que se fizerem necessarias;
XXXIV - Colaborar pela promogao da eficiéncia, efetividade e eficacia nas
contratagdes da Camara Municipal de Extrema;
XXXV - Auxiliar as licitagdes e contratagbes da Camara Municipal de

Extrema;

XXXVI - Auxiliar a numeracdo de processos licitatdrios e a juntada de
documentos nos respectivos processos;

XXXVII - Expedir Certificado de Registro Cadastral;

XXXVIIl - Expedir termo de execugdo ou fornecimento do CONTRATADO
quando necessario;

XXXIX - Verificar a regularidade fiscal do CONTRATADO, consultar o
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (Cnep), emitir as certiddes negativas de inidoneidade, de impedimento e
de débitos trabalhistas e junta-las ao respectivo processo;

XL - Definir e implementar as solugdes aplicaveis ao tratamento de dados
pessoais em conformidade com as regras da Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD);

XLI - Executar outras atividades por demanda de seu chefe imediato.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Analista Administrativo Efetivo 01

Art. 13 - Fica criado o cargo de Assistente de Recursos Humanos no quadro
de cargos de provimento efetivo, sob Codigo CPE-48 no nivel de carreira | e CPE-49 no
nivel de carreira Il, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, passando a fazer
parte integrante do Anexo | da Resolugao n° 04/99.

§ 1° Sao requisitos para investidura no cargo aprovagao em concurso
publico e graduagao em Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Recursos Humanos.

§2° Sao atribuicdes do Cargo de Assistente de Recursos Humanos as
seguintes:

| - Executar operagées diarias das fungdes e obrigagdes de RH;

Il - Compilar e atualizar registros do funcionario (copias impressas e
digitais);

lll - Processar a documentagao e preparar relatérios relacionados com as
atividades do pessoal (agenciamento, reclamagdes, avaliagbes de desempenho etc.),

IV - Coordenar projetos de RH (encontros, treinamento, pesquisas etc.) e
registrar minutas;

V - Negociar as solicitagbes de funcionario relacionadas com problemas,
regras e regulamentos de recursos humanos;

VI - Executar a preparagdo da folha de pagamento fornecendo dados
relevantes (auséncias, bonus, licengas etc.);
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VII - Tratar adequadamente as reclamagdes e procedimentos de denuncia;
VIII - Coordenar a comunicagéo com candidatos e agendar entrevistas;

IX - Conduzir a orientagdo inicial para funcionarios recentemente

contratados;

X - Paricipar de processos de integragdo e ambientagdo de novos
vereadores e de novos servidores;

X| - Encaminhar os servidores para realizagido de exames (ASO);

Xl - Controlar o sistema de pontc e langamento de dados dos servidores
(Ex: atestados, declaragdes, entre outros);

XIII - Executar e organizar o sistema de Saude e Seguranga do Trabalho;

XIV - Promover e incentivar projetos de seguranga do trabalho e prevencgao
de acidentes;

XV - Desempenhar rotinas de departamento de pessoal como: organizar
cadastro funcional dos servidores; elaborar cronograma de férias; controlar beneficios e
convénios dos servidores; controlar registro de frequéncia e horas extras; confeccionar a
folha de pagamento observando a legislacdo pertinente e emitir guias de recolhimento dos
encargos, bem como prestar as informagdes a outros 6rgaos pertinentes, conforme
legislagao vigente,;

XVI - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Assistente de Recursos Efetivo 01
Humanos

Art. 14 - Fica criado o cargo de Gerente da Unidade de Atendimento
Integrado (UAI) no quadro de cargos de provimento em comissao, sob Cédigo CPC-18, com
carga horaria de 40 (guarenta) horas semanais, passando a fazer parte integrante do
Anexo |l da Resolugao n® 04/99.

§ 1° Sao requisitos para investidura no cargo possuir ensino superior
completo.

§2° Sao atribuigbes do Cargo de Gerente da Unidade de Atendimento
Integrado (UAIl) as seguintes:

| - Gerenciar, planejar, organizar e controlar todas as atividades do UAI;

Il - Definir e gerenciar estratégias;

Ill - Acompanhar resultados visando o melhor desempenho das atividades,

IV - Responsabilidade de dirigir as atividades dos outros servidores,
estagiarios, coordenando e gerindo varias agdes administrativas;

V - Ter conhecimento das politicas, procedimentos e regulamentos dos
programas administrativos e departamentais, bem como de técnicas de supervisdo e
politicas de recursos humanos;
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VI - Manutengao do mecanismo que garanta o bom andamento das fungdes
de apoio administrativo;

VIi - Atuar com a gestdo da equipe, elaborando relatérios gerenciais e
conduzindo reunides de recursos materiais e financeiros, além de providenciar meios para
gue as atividades sejam desenvolvidas de acordo com as normas e procedimentos técnicos
da organizagéo;

VIII - Definir e implementar as solugées aplicaveis ao tratamento de dados
pessoais em conformidade com as regras da Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD) ;

X - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe

imediato;
CARGO PROVIMENTO VAGAS
Gerente da Unidade de
Atendimento Integrado Comissao 01
(UAD

Art. 15 - Fica criado o cargo de Gerente Administrativo da Casa do Cidadao,
no quadro de cargos de provimento em comissao, sob Cadigo CPC-19, com carga horaria
de 40 (quarenta) horas semanais, passandc a fazer parte integrante do Anexo |l da
Resolugdo n® 04/99.

§ 1° Sao requisitos para investidura no cargo possuir ensino superior
completo.

§2° Sao atribuigbes do Cargo de Gerente Administrativo da Casa do
Cidadao as seguintes:

| - Supervisionar os gerentes da Casa do Cidadéo;

Il - Responsabilizar-se pela gestao da equipe;

Il - Elaborar relatorios gerenciais;

IV - Conduzir reunides sobre recursos materiais e financeiros;

V - Receber, organizar, conferir @ encaminhar contas a pagar, receber
outros documentos de ordem financeira para o setor competente;

VI - Coordenar, organizar e controlar as atividades da area administrativa;

VIl - Executar normas e procedimentos de atuagdo para atender as
necessidades e objetivos da populagio a ser atendida no CAC;

VIII - Acompanhar os processos e resultados e definir estratégias, a fim de
assegurar o melhor desempenho do servigo publico;

IX - Definir e gerenciar estratégias;

X - Acompanhar resultados visando o melhor desempenho das atividades;

" Xl - Acompanhar de processos administrativos:
\! XIi - Prestar assessoria a presidéncia;
Xl - Controlar as despesas;

XIV - Coordenar o trabalho dos colaboradores;
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XV - Definir e implementar as solugées aplicaveis ao tratamento de dados
pessoais em conformidade com as regras da Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD) ;
XVI - Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe

imediato.
CARGO PROVIMENTO VAGAS
Gerente Administrativo da Comisséo 01
Casa do Cidadao

Art. 16- Ficam criadas 11 (onze) vagas no cargo de Assessor de Gabinete,
sob o codigo CPC-08, constante da Resolugdo n® 65/2005.

Paragrafo Unico. Os requisitos para investidura e atribuigbes sao os
constantes das Resolugdes n°® 65/2005 e 197/2019.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Assessor de Gabinete Comisséo 11

Art. 17 - Fica criada 01 (uma) vaga no carge de Assessor de Imprensa, sob
o codigo CPC-10, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, constante da
Resolugéo n® 130/2009.

Paragrafo unico. Os requisitos para investidura e atribuigdes sao os
constantes da Resolugao n° 130/2009.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Assessor de imprensa Comisséao 01

Art. 18 - Ficam criadas 03 (trés) vagas no cargo de Recepcionista, sob o
codigo CPE- 20, nivel de carreira |, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
constante da Resolugédo n® 144/2010.

Paragrafo Unico. Os requisitos para investidura e atribuigbes séo os
constantes da Resolugao n° 144/2010.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Recepcionista Efetivo 03

Art. 19 - Fica criada 01 (uma) vaga no cargo de Motorista, sob Cadigo
CPE-13 no nivel | de carreira, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
constante da Resolugédo n® 04/99.

N
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Paragrafo dnico. Os requisitos para investidura e atribuicbes sao os
constantes da Resolugao n® 04/99.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Motorista Efetivo 01

Art. 20 - Fica criada 01 (uma) vaga no cargo de Servente, sob Codigo
CPE-01 no nivel | de carreira, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
constante da Resolugdo n°® 04/99.

Paragrafo Unico. Os requisitos para investidura e atribuigdes sao os
constantes da Resolugdo n® 04/99.

CARGO PROVIMENTO VAGAS
Servente Efetivo 01

Art. 21 — As atribuigdes do cargo de Almoxarife, constantes do paragrafo 2°
do art. 1° da Resolugéo n® 203/2019 passardo a ser as seguintes:

| - Executar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e
distribuindo os diversos materiais;

I - Conferir o estoque, examinandc periodicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras;

Il - Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificac&o e disposi¢ao adequadas, visando uma estocagem racional;

IV - Zelar pela conservagao do material estocado em condigdes adequadas
evitando deterioracio e perda;

V - Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando
os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
consultas imediatas;

VI - Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagées
exatas sobre a situagdo real do almoxarifado:

VII - Realizar inventarios e balangos do almoxarifado;

VIIl - Controlar o recebimento de material, confrontando as requisigdes e
especificagbes com as notas e material entregue;

IX - Realizar a entrada de nota fiscal de aquisigdo de servigos no sistema
proprio;

X - Realizar os pedidos de empenho para a sua respectiva contabilizaggo;

Xl - Langar as anulagdes de empenho para a sua respectiva contabilizagao;

Xl - Auxiliar o departamento de compras nas demais tarefas de registro dos
processos licitatdrios nas mais diversas modalidades no sistema proprio;

Xlil - Langar os respectivos contratos e termos aditivos no sistema proprio;

XIV - Auxiliar o departamento de compras no arquivamento dos mais
diversos documentos do setor;
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XV - Auxiliar o departamento de compras na emissdo das certiddes e
anexa-las nas respectivas notas fiscais;

XVI - Auxiliar o departamento de compras na copia de documentos;

XVII - Auxiliar o departamento de compras nas sessdes das licitages.

XVIII - Executar outras tarefas afins, determinadas peio superior imediato.

Art. 22 - O paragrafo 3° do artigo 1° da Resolugéo n° 130/2009, passara a
vigorar com a seguinte redagao:

“§ 3° O requisito para investidura no cargo de Assessor de Imprensa &
possuir Ensino Superior Completo em Marketing, Comunicagdo ou Publicidade, e possuir
registro com MTB.

Art. 23 - Fica revogado o disposto no inciso Il do artigo 3° da Resolugéao n°®
198/2019.

Art. 24 - Revogadas as disposigdes em contrario, esta Resolugao entra em
vigor na data de 1° de fevereiro de 2022. _

S
./( ]

|

/

SidnLy vares Carvalho
Presiden%e da Camara

Maciel
12 Secretaria
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