ANEXO V
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE

LUZIANIA
CARGO SiMBOLO ATRIBUICAO
Chefe de Gabinete da Presidéncia cc2
Secretdrio Geral da Mesa cC1
Assessor Juridico | CC1E-NIVEL |
Diretor Geral CC1E NIVEL |
Diretor de Planejamento
i : 2 cCc1
Orgamentario e Financeiro
Diretor de Recursos Humanos GCcl
Diretor de Controle Interno ki Atribuicdes previstas no art. 82 ao art. 20 desta Lei.
Diretor Legislativo CC2
Diretor Legislativo do Plenario CC2
Diretor de Comunicagao Ccc2
Diretor de Transporte e
; . cc2
Abastecimento
Diretor de Tecnologia da
p 5 cc2 CW
Informacgao
Assessor Juridico Il Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;
manter o Presidente da Camara informado sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e
cc1 despachos proferidos; organizar e manter coletdnea de
legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos
legais de interesse do Poder Legislativo; exercer outras
atividades  correlatas. Requisitos minimos para
provimento: Ensino Superior em Direito — Inscrigdo na
OAB.
Assessor Executivo da Presidéncia Assessorar o Presidente nas relagdes da Cdmara Municipal
de Luzidnia com as entidades publicas, privadas e sem fins
e lucrativos, bem como com os demais entes da federacdo;
executar as funcbes de consultoria e de assessoramento
relacionadas a ouvidoria da mulher e as atividades
culturais e comunitdrias; exercer outras atividades
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pertinentes a sua drea de atuagdo. Requisitos minimos
para provimento: Ensino Médio.

Secretario Geral da Assessoria
Juridica

cc2

Coordenar, executar e supervisionar as atividades
relativas a distribuicdo de processos sob a supervisao ou
delegacdo do chefe imediato; registrar, autuar e expedir
os processos e demais documentos; preparar atos, avisos,
circulares, ordens e instrucbes de servico e outros
expedientes de competéncia do gabinete que devam ser
assinados pelo Assessor Juridico; promover o registro, a
catalogacdo, a guarda e a conservagdo dos livros e
periédicos adquiridos; manter arquivo proprio e
individualizado dos pareceres, despachos de minutas
elaboradas pela Procuradoria Geral; requisitar material de
consumo; exercer outras atribui¢cGes correlatas as suas
area de atuagdo. Requisitos Minimos para provimento:
Ensino Superior em Direito.

Chefe do Nucleo da Assessoria
Juridica

CC2

Representar a Camara Municipal de Luzidania em juizo,
ativa e passivamente, e promover a sua defesa em todas e
quaisquer agdes; preparar informagSes e acompanhar
processos de Mandados de Seguranga em que O
Presidente ou a Mesa Diretora da Camara Municipal de
Luzidnia forem apontados como autoridades coatoras;
efetuar as diligéncias necessarias para a defesa dos
interesses dessa Casa de Leis; representar a Camara
Municipal de Luziania extrajudicialmente e promover sua
defesa perante o Ministério Publico e quaisquer outros
4rgdos ou entes; exercer outras atribuigdes correlatas as |
suas area de atuagdo. Requisitos Minimos para
provimento: Ensino Superior em Direito — Inscrigdo na
OAB.

Coordenador da Ouvidoria da
Mulher

CC2E

Coordenar as atividades de recebimento de denuncias de
violéncia doméstica ou violagdo aos direitos da mulher;
diligenciar junto aos setores competentes e orientar sobre
a utilizagdo dos servigos de rede de atendimento da
mulher em situagdo de violéncia; coordenar atendimentos
e servicos prestados a mulher; exercer outras atividades
pertinentes a sua area de atuagdo. Requisitos minimos
para provimento: Ensino Médio.

Coordenador da Escola Legislativa

CC2E

Exercer as atividades de coordenagdo das atividades e
equipes da Escola Legislativa; planejar e supervisionar o
programa de capacitagio e aperfeicoamento dos
servidores da Camara; buscar parcerias para o0
desenvolvimento dos programas de ensino; desenvolver
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“ODER ExecuTNO

outras atividades inerentes ao cargo. Requisitos minimos
para provimento: Ensino Médio.

Coordenador de Administra¢do

CC2E

Exercer a coordenagao dos servicos de implementacao,
manutengdao e controle da estrutura fisica de bens do
patrimdnio mobilidrio e imobilidrio da Camara Municipal;
a supervisao e o controle da prestagdo de servigo de apoio
administrativo, do suprimento de material de expediente
e manutencdao de instalacdes e equipamentos nas
unidades administrativas da Camara Municipal; o
desenvolvimento de outras atividades atribuidas pelo
Diretor Geral e pelo Presidente. Requisitos minimos para
provimento: Ensino Médio.

Coordenador de Manutencgao e
Servigos Gerais

CC2E

Exercer atividades de planejamento, coordenagdo e
supervisdo dos servigos gerais e de manutengdo da
Camara Municipal; estabelecer rotinas; distribuir tarefas e
inspecionar o seu cumprimento; desenvolver outras
atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos para
provimento: Ensino Médio.

Assessor Especial da Presidéncia

CES

Exercer atividades de assessoramento na organizagao da
agenda, do expediente e dos despachos do Gabinete da
Presidéncia; exercer outras atividades pertinentes a sua
area de atuagdo. Requisitos Minimos para provimento:
Ensino Médio.

Chefe do Ntcleo de Apoio
Parlamentar

CC3

Exercer atividades de apoio administrativo ao Diretor
Legislativo; auxiliar os parlamentares e a Mesa Diretora;
auxiliar sua unidade administrativa  prestando |
informacdes sobre o andamento de projetos; realizar
outras atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Médio.

Chefe de Expediente e Protocolo

cCs

Auxiliar no recebimento, cadastro, registro e
encaminhamento de documentos e processos; prestar
informagcdes sobre andamento de processos e
documentos; realizar a conferéncia da documentagao
prevista no check-list; autuar processos; controlar a
tramitacdo dos documentos e processos que circulam pela
Camara Municipal; desempenhar outras atividades
correlatas ao cargo. Requisitos Minimos para provimento:
Ensino Médio.

Chefe de Apoio Legislativo

ces

Auxiliar no acompanhamento da sequéncia dos processos
legislativos; gerenciar as atividades de recebimento,
registro e distribuigdo de documentos de teor legislativo;
elaborar minutas sobre as decisdes legislativas que lhes
sejam  determinadas por autoridade superior;
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providenciar o registro apropriado dos atos em geral,
relacionados com o processo legislativo; preparar a pauta
das sessdes ordinarias e extraordinarias; promover a
publicacdo do processo legiferante produzido pelo
plenario; auxiliar na inser¢do da pauta no sistema
informatizado ou encaminhar aos Vereadores relagao das
matérias constantes da Ordem do Dia; realizar outras
atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos para
provimento: Ensino Médio.

Chefe de Documentagao

€3

Exercer as atividades de planejamento e gestdo do arquivo
inativo da Camara Municipal; coordenar os servigos de
identificacdo, classificacdo, organizagdo e conservagao dos
documentos; auxiliar na definicdo de normas de acesso a
documentacdo do arquivo; acompanhar a digitalizagdo de
documentos do arquivo inativo da Camara; preservar os
documentos de valor histérico em conformidade com as
normas técnicas; realizar outras atividades inerentes ao
cargo. Requisitos Minimos para provimento: Ensino
Médio.

Chefe de Almoxarifado e
Patrimonio

Ccc3

Exercer atividades de planejamento, coordenagdo e
supervisdo do funcionamento do almoxarifado e da gestao
patrimonial; gerenciar o estoque e a demanda de
reposi¢do, encaminhando as solicitagdes de compras ao
setor competente; supervisionar a documentagao de
entrada e saida de suprimentos; acompanhar os prazos de
validade dos materiais; verificar a conformidade dos
produtos entregues, com as especificagdes exigidas no ato
da aquisicdo; coordenar o trabalho de cadastro,(
classificacdo, identificagdo e inventdrio patrimoniais;
controlar e baixar transferéncias, bem como calcular
depreciagdo; desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo. Requisitos Minimos para provimento: Ensino
Médio.

v

Chefe de Imprensa e Comunicagao

CC3

Coordenar, planejar, supervisionar e executar as
atividades de comunica¢do institucional da Camara
Municipal de Luzidnia; coordenar as agdes relacionadas a
cobertura e divulgagdo das atividades do Legislativo
Municipal; coordenar e supervisionar as atividades das
unidades administrativas subordinadas a Coordenadoria
de Imprensa e Comunicagdo, bem como promover a
integracdo das equipes com vistas a padronizagdo das
informacgdes; prestar assessoramento ao Presidente e
Vereadores durante entrevistas para os meios de

comunicacgdo; desenvolver outras atividades inerentes ao
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cargo. Requisitos Minimos para provimento: Ensino
Médio.

Chefe de Informatica

LS

Exercer atividades de planejamento e coordenagdo da
area de tecnologia da informagdo da Camara Municipal de
Luziania; fazer a gestdo dos servicos de suporte aos
usudrios, de manutengdo de equipamentos de
informdtica, bem como de desenvolvimento e
manuten¢do de programas e sistemas; coordenar as
atividades de elaboragdo de projetos de implantagdo e
fluxograma de processos; controlar o desempenho dos
sistemas implantados e os recursos técnicos, propondo
melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos;
desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.
Requisitos Minimos para provimento: Ensino Médio.

Intérprete de Libras

CC3

Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos de
idioma para outro, bem como traduzir e interpretar
palavras, conversagles, narrativas, palestras, atividades
didatico-pedagdgicas em um outro idioma, reproduzindo
libras ou na modalidade oral da lingua portuguesa o
pensamento e intengao do emissor. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Médio.

Gerente Executivo do Cerimonial

ces

Coordenar o planejamento, organizacdao e execuc¢do dos
eventos realizados na Camara Municipal; recepcionar as
autoridades e visitas ilustres, acompanhando-as em sua
permanéncia na Camara; coordenar o servigo de copa e
cozinha diretamente ligado ao plenario e auditérios;
exercer outras atividades pertinentes a sua drea de
atuagdo. Requisitos Minimos para provimento: Ensino

Médio.

Assessor da Ouvidoria da Mulher

CC4

Exercer atividades de assessoramento a Coordenadoria da
Ouvidoria da Mulher; auxiliar no atendimento e
recebimento de qualquer pessoa fisica ou juridica para
registrar manifestacdes a respeito das agles e politicas
para mulheres, bem como de assuntos referentes a
legislagdo, direitos e servicos da rede de atendimento a
mulher vitima de qualquer violéncia; auxiliar na produgdo
das agdes necessarias a apuragdo da veracidade das
reclamacgles e denuncias; exercer outras atividades
pertinentes a sua area de atuag¢do. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Assessor do Nucleo de
Coordenagao da Escola Legislativa

CC4

Assessorar o chefe imediato na organizacio do
atendimento a comunidade interna e externa;
responsabilizar-se da escrituragdo dos cursos, dos livros de
registros e dos arquivos da escola; desenvolver outras
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atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos para
provimento: Ensino Fundamental Completo.

Assessor do Nucleo de Controle
Interno

CCa

Exercer atividades de apoio administrativo ao gabinete do
Controlador Geral, bem como coordenar e distribuir
processos no ambito da Controladora; exercer outras
atividades pertinentes a sua area de atuacdo. Requisitos
Minimos para provimento: Ensino Fundamental
Completo.

Assessor de Cotagdo de Pregos

Cc4

Assessorar as atividades de elaboragdo de cotacdo de
precos para realizagdo de procedimento de compras e
contratagdo de servigos nos termos da legislagdo vigente;
proceder a cataloga¢do e atualizagdo de dados de
fornecedores e prestadores de servicos; desenvolver
outras atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Assessor de Compras

CC4

Assessorar os processos de aquisicdo de materiais e
prestagdo de servigos; as cotacGes de precos;
supervisionar o cadastro de fornecedores; desenvolver
outras atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Assessor de Comunicagao

CC4

Planejar, supervisionar, orientar e executar as atividades
relacionadas com assessoria de imprensa e comunicag¢do
da Camara Municipal; prestar assessoria na elaboragdo de
roteiros de videos e textos para televisdo e radio;
acompanhar as sessdes da Camara Municipal, bem como
o Presidente e Vereadores em eventos, quand
necessario; desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo. Requisitos Minimos para provimento: Ensino
Fundamental Completo.

Assessor de Imprensa Interna

CC4

Prestar assessoria nas areas de articulagdo e comunicagdo
interna da Camara Municipal; planejar, desenvolver e
manter canais de comunicagdo interna e efetiva, bem
como elaborar material informativo e de divulgacdo de
assuntos de interesse da Camara Municipal; realizar
outras atividades inerentes ao cargo. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Fundamental Completo.

Assessor do Nucleo de Recursos
Humanos

CC4

Prestar assessoria ao Diretor de Recursos Humanos na
execugao de atividades de gestdo de pessoas. Assessorar
o Nucleo de Recursos Humanos na execucdao de
deliberacdes, assistindo na gestdo e administragdo do
quadro de funciondrios. Auxiliar nas rotinas de
treinamento e desenvolvimento. Dar suporte para a
operacionalizagdao de atividades do setor. Realizar outras
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atividades determinadas pelo superior hierdrquico.
Prestar assessoria em outras atividades correlatas.
Requisitos  Minimos para  provimento: Ensino
Fundamental Completo.

Chefe de Gabinete Chefiar, sob a orientagdo e supervisdo do respectivo
Vereador, as atividades desenvolvidas pelo Gabinete do
Vereador; representar o Vereador, quando por este
indicado, perante outros 6rgdaos governamentais, diante
de entidades da sociedade, em eventos -culturais,
esportivos e institucionais, no Municipio ou fora dele;
chefiar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos demais assessores do Vereador;
comandar a promogdo de estudos, pesquisas e
investigagbes sobre problemas de interesse publico,
sugerindo ao Vereador, iniciativas possiveis para a
resolucdo de problemas da comunidade; emitir pareceres
nos processos legislativos quando solicitado pelo
Vereador; mediar parcerias com instituigdes de ensino,
pesquisa e organismos governamentais na busca de
CC3G subsidios, as proposicGes legislativas apresentadas pelo
Vereador; chefiar o processo de registro e
acompanhamento da tramitagdo dos processos
origindrios no Gabinete até sua votagdo em Plendrio;
coordenar e controlar a elaboragdo e o atendimento aos
compromissos agendados para o Vereador; promover
reunibes com os assessores do gabinete para
planejamento e avaliagdo das atividades, responder pelo .
Gabinete perante os outros setores da Camara Municipal,Lﬁ/
aconselhar técnica e politicamente o Vereador, ao bom
desenvolvimento do mandato e ao pleno atendimento das
demandas apresentadas pela comunidade; chefiar a
execugdo de outras atividades a cargo do Gabinete do
Vereador, e; executar atividades externas vinculadas as
demandas do gabinete parlamentar. Requisitos Minimos
para provimento: Ensino Médio.

Assessor de Gabinete | Exercer as atividades de assessoramento ao gabinete do
parlamentar, especialmente as seguintes: assessorar o
parlamentar em suas atividades junto aos &rgdos
municipais e no gabinete; assessorar no desenvolvimento
CCAG e acompanhamento de projetos e ag¢des do interesse do
gabinete do parlamentar; assessorar no planejamento do
mandato do parlamentar; assessorar o parlamentar nas
proposicdes e monitoramento dos projetos em tramitagao
na Camara Municipal; assessorar o parlamentar na
elaboracdo de projetos, requerimentos e outras medidas
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legislativas; desenvolver outras atividades correlatas no
gabinete do parlamentar. Requisitos Minimos para
provimento: Ensino Fundamental ou Médio.

Assessor de Gabinete Il

CC5G

Exercer as atividades de assessoramento ao gabinete do
parlamentar, especialmente as seguintes: prestar
assessoramento imediato ao Vereador na busca de dados,
informagdes e elementos relativos as varidveis que
compdem o processo decisério de matérias submetidas a
sua apreciagao e voto; representar o Vereador, quando for
ele indicado, nos eventos que permitam tal procedimento;
executar atividades externas vinculadas as demandas do
gabinete parlamentar; desenvolver outras atividades
correlatas no gabinete do parlamentar. Requisitos
Minimos para provimento: Ensino Fundamental.
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