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LEI MUNICIPAL N° 1.982/2024

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO E ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PAU DOS FERROS/RN, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE PAU DOS FERROS, Estado do Rio Grande do Norte,
no uso de suas atribui¢des legais, Faz Saber que Mesa Diretora da Cidmara Municipal de Pau dos

Ferros propds, esta deliberou, aprovou e Ela sanciona a seguinte lei:

TITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO1
DOS PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

Art. 1°. O Poder Legislativo fica autorizado a implantar a reforma da estrutura administrativa e a
reestruturacdo do quadro de cargos de provimento efetivo € em comissdo da Camara Municipal de
Pau dos Ferros/RN, dentro da realidade permitida pela Lei Complementar de Responsabilidade Fiscal
- LRF, tendo em vista as seguintes condigdes e prioridades, enumeradas segundo sua importancia:

I - A existéncia de recursos orgamentérios compativeis com os desembolsos necessarios ao
atendimento das despesas de reestruturacio administrativa;

IT - A melhoria da qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficicia dos servigos
publicos prestados a comunidade, com introdugéo, dentre outros recursos operativos, de métodos e
sistemas de racionalizagdo das praticas e rotinas dos servigos, especialmente com a adogdo do
planejamento sistemdtico em carater permanente e com a informatizagio dos principais campos e

setores funcionais da Cimara.

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A Administragéio da Camara compreende um sistema organizacional de linhas e sistemas

organizacionais que se integram sob os principios de organizagfo hierdrquica e funcional.
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Art. 3°. Para cumprir suas finalidades Administrativas, a Cimara Municipal de Pau dos Ferros/RN,
passa a funcionar com a seguinte Estrutura Administrativa e Organizacional delineada conforme os
Orggios e as Unidades de Servigos a seguir especificados, os quais terdio carater permanente, da

seguinte forma:

I- ORGAO DE DELIBERACAO;

a) Plenario.

II - ORGAOS TECNICOS;

a) Comissdes.

III - ORGAO DE DIRECAO;

a) Mesa Diretora.

IV - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO;
a) Geréncia de Recursos Humanos;
b) Geréncia de Comunicag¢do e Cerimonial;
¢) Departamento de Servigos Internos;
d) Departamento de Protocolo e Atendimento;
¢) Departamento de Almoxarifado e Patriménio.

V - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO;
VI - ASSESSORIA JURIDICA;

VII - DIRETORIA DE FINANCAS;
a) Departamento de Contabilidade e Execugdo Orgamentaria.

VIII - DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
IX - DIRETORIA LEGISLATIVA

a) Departamento de Assessoria da Mesa Diretora;

b) Departamento de Assessoria Legislativa;
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¢) Departamento de Assessoria Parlamentar.
X - OUVIDORIA

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO 1
DO ORGAO DE DELIBERACAQO

SECAO UNICA
PLENARIO

Art. 4°. O Plenario € o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituida pela reunizo

dos Vereadores em exercicio, em local, forma e niumero legal para deliberar.

Paragrafo Unico. Ao Plenario competem atribui¢des constantes no Regimento Interno da Cimara

Municipal.

CAPITULO II
DOS ORGAOS TECNICOS

SECAO UNICA
DAS COMISSOES

Art. 5°. As Comissdes Legislativas sdo orgdos técnicos, constituidos pelos membros da Camara
Municipal de Vereadores, em cardter permanente ou tempordrio, destinadas a emitir pareceres

especializados e realizar estudos ou investiga¢des sobre fatos determinados ou a representagdo da

Cémara Municipal de Vereadores.

Pardgrafo Unico. Competem as Comissdes as atribui¢des constantes no Regimento Interno d

Céamara Municipal.
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CAPITULO III
DO ORGAO DE DIRECAO

SECAO UNICA
DA MESA DIRETORA

Art. 6°. A Mesa Diretora compde-se do Presidente, Vice Presidente, do 1° Secretario e do 2°
Secretario, a ela competindo as fung¢des diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos

legislativos e administrativos da Camara.

Parigrafo Unico. A Mesa Diretora compete as atribuigdes constantes no Regimento Interno desta

Camara Municipal.

CAPITULO IV
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 7°. A Secretaria de Administragdo € o 6rgdo a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com os atos da Mesa e da

Presidéncia.

Parigrafo Unico. A Secretaria de Administragio € constituida pelos cargos de Secretario de

Administragéo, Assistentes Administrativos e Auxiliares Administrativos.

Art. 8°. Integram a estrutura basica da Secretaria de Administragfo e a ela subordinada, os seguintes
orgéos:

I - Geréncia de Recursos Humanos;

II - Geréncia de Comunicag¢do e Cerimonial;

I1I - Departamento de Servigos Internos;

IV - Departamento de Protocolo e Atendimento;

V - Departamento de Almoxarifado e Patriménio.

SECAO1
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 9°. A Geréncia de Recursos Humanos € o 6rgéo cuja atribuigdo essencial é o Desenvolvimento
de politicas de gestdo de pessoas que proporcionem a qualificagdo, motivagdo dos servidores, a
integragdo, o desenvolvimento, a capacitagdo de pessoal, no sentido de potencializar suas

competéncias e a exceléncia de seu desempenho.

Parigrafo Unico. A Geréncia de Recursos Humanos ¢ constituida pelos cargos de Gerente de

Recursos Humanos e Assistentes Administrativos.

SECAO II
GERENCIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

Art. 10. A Geréncia de Comunicagéo e Cerimonial € o 6rgo cuja atribui¢io essencial é organizar as
sessdes, eventos e cerimonias da Camara, além de divulgar as informagdes, noticias, publicagdes,

atos administrativos e agdes do legislativo.

Paragrafo Unico. A Geréncia de Comunicagdo e Cerimonial & constituida pelos cargos de Gerente
de Comunicagéio e Cerimonial, Operador de Audio, Video e Sistemas, e da fungfio gratificada de

Cerimonialista.

SECAO III
DEPARTAMENTO DE SERVICOS INTERNOS

Art. 11. O Departamento de Servigos Internos ¢ o 6rgdo cuja atribuigio essencial é garantir o
funcionamento adequado de todas as atividades operacionais do legislativo, como: guarda

patrimonial, informaética, transporte, limpeza e zeladoria.

Paragrafo Unico. O Departamento de Servigos Internos é constituida pelos cargos de Auxiliar de
Servigos Gerais, Motorista, Vigilante, Técnico em Informatica e da fungéo gratificada de Gestor da

LGPD e Gestor de Patrimdnio.

SECAO IV
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO
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Art. 12. O Departamento de Protocolo e Atendimento ¢ o 6rgdo cuja atribuigéo essencial é garantir a
recepgdo dos cidaddos e de documentos, direcionando sua tramitagfio, uso, avaliagdo e arquivamento

dos documentos até sua destinagdo final.

Paragrafo Unico. O Departamento de Protocolo e Atendimento é constituido pelo cargo de

Assistente Administrativo e/ou Auxiliar Administrativo.

SECAO V
DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 13. O Departamento de Almoxarifado e Patriménio é o 6rgdo cuja atribuigfio essencial é
gerenciar eficazmente o estoque dos bens patrimoniais e materiais de consumo para atendimento as

demandas do legislativo.

Paragrafo Unico. O Departamento de Almoxarifado e Patriménio é constituida pelo cargo de

Assistente Administrativo e/ou Auxiliar Administrativo.

CAPITULO V
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 14. A Unidade Central de Controle Interno, unidade administrativa subordinada diretamente a
Presidéncia, € o érgdo cuja atribui¢io essencial é acompanhar a execucfo dos atos administrativos e

apontar, em carater sugestivo, preventivo ou corretivo, as a¢des a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico. A Unidade Central de Controle Interno é constituida pelo cargo de Controlador

Interno.

CAPITULO VI
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 15. A Unidade de Assessoria Juridica, unidade administrativa subordinada diretamente a

Presidéncia, ¢ o 6rgdo cuja atribui¢do essencial é assessorar os agentes legislativos e equipe
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administrativa, repassando-lhes informag¢des que propiciem a eficiéncia e eficicia dos servigos
publicos e o combate as irregularidades juridicas.
Parigrafo Unico. A Unidade de Assessoria Juridica € constituida pelo cargo de Assessor

Juridico.

CAPITULO VII
DIRETORIA DE FINANCAS

Art. 16. A Diretoria de Finangas, unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia, é o
6rgdo cuja atribuicfio essencial € controlar a execugio do orgamento legislativo, apoiando as decises

estratégicas e a execugdo da politica financeira da Camara.

Parigrafo Unico. A Diretoria de Financas é constituida pelo cargo de Diretor Financeiro.

SECAO UNICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 16. O Departamento de Contabilidade e Execugdo Orgamentaria, unidade administrativa
subordinada diretamente a Diretoria de Finangas, é o 6rgdo cuja atribui¢do essencial ¢ registrar,
controlar e evidenciar os atos e fatos administrativos da gestfo or¢amentaria, financeira e patrimonial

do legislativo, colaborando com o planejamento, tomada de decisdes, e transparéncia.

Pardgrafo Unico. O Departamento de Contabilidade e Execugdo Orgamentaria € constituido pelo

cargo de Contador.

CAPITULO IX
DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 17. O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, unidade administrativa subordinad
diretamente a Presidéncia, é o 6rgdo cuja atribuigfio essencial é planejar, executar e coordenar
atividades que visem 2 aquisi¢io de materiais e servigos conforme a legislagio e os preceitos de)

economicidade.
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Parigrafo Unico. O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos € constituida pelo cargo de
Diretor, Assistentes Administrativos e da Fungo gratificada de Agente de Contratagéo e Pregoeiro.

CAPITULO X
DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 18. A Diretoria Legislativa, unidade administrativa subordinada diretamente a Presidéncia, é o
orgéo cuja atribui¢do essencial é coordenar todo o fluxo dos processos e dos trabalhos legislativos,
sendo constituida pelo cargo de Diretor Legislativo.
Art. 19. Integram a estrutura basica da Diretoria Legislativa e a ela subordinada, os seguintes 6rgéos:
I - Departamento de Assessoria da Mesa Diretora;
II - Departamento de Assessoria Legislativa;

III - Departamento de Assessoria Parlamentar.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA DA MESA DIRETORA

Art. 20. O Departamento de Assessoria da Mesa Diretora é o 6rgfo cuja atribuigio essencial é apoiar
os servi¢os administrativos inerentes aos cargos da mesa diretora, sendo constituida pelo cargo de

Assessor da Mesa Diretora.

SECAOII
DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 21. O Departamento de Assessoria Legislativa € o 6rgo cuja atribuigio essencial é desenvolver
os servigos de apoio administrativo ao fluxo dos processos legislativos da Camara Municipal, sendo

constituida pelo cargo de Assessor Legislativo e Assistente Administrativo.

SECAO III
DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA PARLAMENTAR
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Art. 22. O Departamento de Assessoria Parlamentar é o 6rgéo cuja atribuigfio essencial é assessorar
as atividades administrativas e legislativas do gabinete do vereador, sendo constituida pelo cargo de

Assessor de Gabinete de Vereador.

Paragrafo tinico. A quantidade de Assessor de Gabinete de Vereador sera equivalente a quantidade

de vereadores com assentos no legislativo.

CAPITULO X1
OUVIDORIA

Art. 23. A unidade Administrativa da Ouvidoria subordinada diretamente a Presidéncia, ¢ o 6rgdo
cuja atribuigéo essencial € ouvir o cidado, registrar, encaminhar e acompanhar as demandas, além
de mediar conflitos e aperfei¢oar o processo de trabalho dentro da Instituigdo, sendo constituida pelo

cargo de Ouvidor.

TITULO 111
DOS CARGOS

CAPITULO1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24. Os cargos efetivos do Poder Legislativo de Pau dos Ferros/RN sdo os constantes da presente
Lei, com o numero de vagas, denominagdes, habilitagdes ou exigéncias para provimento, cargas

horarias e demais requisitos especificados no Anexo 1.

Paragrafo dnice. O provimento dos cargos efetivos se dara por concurso publico, na forma prevista
na Constitui¢do Federal e legislagdo correlata em vigor, de acordo com a necessidade e interesse

publico.

Art. 25. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagio e exoneragfio da Presidéncia,

dispostos pelas denominagdes, requisitos para provimento, cargas hordrias e niimero de vagas
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definidas pelas tabelas anexas e séo providos por ato do Presidente da Camara Municipal de Pau dos
Ferros/RN.

Parigrafo vinico. Em raziio do assessoramento politico pessoal, compete ao Vereador titular do
gabinete a indicagdo formal para nomeagio do cargo de Assessor de Gabinete de Vereador, sendo a

decisdo final prerrogativa exclusiva do Presidente do Legislativo.

Art. 26. As fungdes gratificadas destinam-se exclusivamente aos servidores ocupantes do quadro de
cargos efetivos do Legislativo, desde que, atenda a requisitos minimos, sendo providas por ato do

Presidente da Cdmara Municipal de Pau dos Ferros/RN.

CAPITULO I
AS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 27. A lista com todos os cargos efetivos, comissionados e as fungdes gratificadas da Cimara

Municipal de Pau dos Ferros/RN, passam a constar no Anexo I, desta Lei.

Art. 28. Ficam estabelecidas no Anexo I, todas as competéncias e atribui¢des dos cargos efetivos,

comissionados e das fungdes gratificadas da CAmara Municipal.

CAPITULO 111
DA REMUNERACAO

Art. 28. Os vencimentos dos servidores efetivos e comissionados, bem como o valor das fungdes
gratificadas e das gratificagdes sdo os constantes do Anexo I, da presente Lei, garantidos os

beneficios, as demais vantagens e adicionais individuais previstos na legislagdo vigente.

CAPITULO IV
GRATIFICACOES

.
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Art. 29. E concedida Gratificagéo para os integrantes da Equipe de Apoio para auxiliar o Agente de

Contratacéo e/ou Diretor de Compras, Licitagdes e Contratos.

Parigrafo iinico. A indicagdo da Equipe de Apoio, sera designada por portaria, realizada pela

Presidéncia, cujas responsabilidades estio apensas no Anexo I, desta Lei.

Art. 30. E concedida Gratificagdo aos Fiscais de Contrato, a ser paga aos Servidores do Poder
Legislativo Municipal, do quadro permanente, do quadro temporario, ou de livre nomeacio e
exoneragdo, designado por portaria, pelo Presidente, cujas responsabilidades estdo apensas no Anexo
I, desta Lei.

§ 1° O pagamento da Gratificagio de Fiscal do Contrato sera creditado em pecinia,
concomitante aos vencimentos mensais do servidor designado, em parcela tinica, independentemente
da quantidade de contratos, que estejam sobre sua fiscalizagdo.

§ 2°. Podera ser confiada a fiscalizaggo de até 05 (cinco) contratos por servidor.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

Art. 31. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Pau dos Ferros/RN é o Regime
Estatutdrio, estendendo-se aos servidores do Legislativo, conforme o caso, todos os beneficios
constantes na lei que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Piblicos do Municipio de Pau

dos Ferros/RN e demais legislagdo em vigor.

Art. 32. Toda a relagdo hierarquica administrativa existente no legislativo de Pau dos Ferros/RN

seguird a recomendagdo administrativa disposta no organograma apenso ao Anexo II, da presente Lei.

Art. 33. Até a efetiva realizagdo do concurso piblico e nomeagio do aprovado para o preenchimento
da vaga do cargo efetivo de Controlador Interno, este ser4 preenchido através de provimento em

comissdo ou contratado por meio de processo seletivo, por determinag#o da Presidéncia.

Art. 34. Fica transformado os cargos de Digitador e Mensageiros, previstos na legislagio anterior

em cargo de Auxiliar Administrativo.
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Art. 35. Os ocupantes dos cargos e funcdes da Camara Municipal estabelecidos em legislacio
anterior, que ndo tenham sofrido alterages, que se encontra em exercicio na data de publicagdo da

presente Lei, ficam automaticamente realocados aos mesmos cargos e fungdes estipulados nesta Lei.

Art. 36. As despesas decorrentes da execugfo da presente Lei correrdo & conta de dotagdes proprias

consignadas no Orgamento, suplementadas se necessdrio.

Art. 37. Esta Lei entrard em vigor na data da sua publicagdio, revogam-se as disposi¢des em contrério.

Gabinete da Prefeita Municipal de Pau dos Ferros, Estado do Rio Grande do Norte, em 03 de abril de
2024.

MARIANNA ALMEADA NASCIMENTO
PREHEITA
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ANEXO | - CARGOS

E".&

TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DESCRICAO
DO CARGO

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

VENCIMENTOS

NUMERO
DE
CARGOS

Secretario de
Administracéo

ESCOLARIDADE -
Completo.
EXPERIENCIA - Minimo um ano no
servigo publico.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informatica, licitacdes, contabilidade e
administracao publica.

HABILIDADES - Lideranca,
relacionamento pessoal, administracdo de
conflitos, comunicacdo oral, escrita e
negociacao.

Nivel Superior

40 Horas
Semanais

R$ 5.000,00

ASSessor
Juridico

ESCOLARIDADE — Bacharel em
Direito, com aprovacdo na Ordem dos
Advogados do Brasil -OAB.
EXPERIENCIA - Minimo de um ano
advocacia.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS —
Advocacia Publica.

HABILIDADES - Comunicacao escrita e
oral eficaz, negociagao e persuasao.

40 horas
semanais

R$ 5.000,00

Diretor
Financeiro

ESCOLARIDADE - Nivel Superior
Completo.

EXPERIENCIA - N3o se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Noc0es de contabilidade e custos.
HABILIDADES - Organizacéo, controle e
negociacao.

40 Horas
Semanais

R$ 4.500,00

Diretor
Legislativo

ESCOLARIDADE -
Completo.
EXPERIENCIA - Minimo um ano no
servico publico.

Nivel Superior

40 horas
semanais

R$ 4.500,00

Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPJ: 08.148.421/0001-76 | AV. Getulio Vargas, 1323 -

Centro
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CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
NocOes de legislagdo, secretariado e
administracdo.

HABILIDADES - Organizagéo, controle e
negociacao.

Diretor de
Compras,
LicitacOes e
Contratos

ESCOLARIDADE -
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Noc0es de contabilidade e custos.
HABILIDADES - Organizagéo, controle e
negociacao.

Nivel Superior

40 Horas
Semanais

R$ 4.500,00

Gerente de
Recursos
Humanos

ESCOLARIDADE -
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Recursos humanos e legislacdo trabalhista.
HABILIDADES - Organizagéo, controle e
negociacao.

Nivel Superior

40 horas
semanais

R$ 2.900,00

Gerente de
Comunicacao

ESCOLARIDADE -
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Redes Sociais e Marketing.
HABILIDADES - Organizagéo, controle e
negociacao.

Nivel Médio

40 Horas
Semanais

R$ 2.500,00

Ouvidor

ESCOLARIDADE -
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.
CONHECIMENTOS NECESSARIOS —
Informaética e atendimento ao publico.
HABILIDADES - Comunicacdo oral e
escrita, negociacao e agilidade.

Nivel Médio

40 Horas
Semanais

R$ 2.500,00

Assessor
Legislativo

ESCOLARIDADE - Nivel
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.

Superior

40 Horas
Semanais

R$ 2.500,00

Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPJ: 08.148.421/0001-76 | AV. Getulio Vargas, 1323 -

Centro
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CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
informatica, legislacdo, licitagdes,
contabilidade e administragéo publica.
HABILIDADES - Comunicacdo oral e
escrita, organizacéo e controle.

ESCOLARIDADE - Nivel
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.

Medio

ASSESSOT 08 | O NHECIMENTOS NECESSARIOS - | 201" | 25 200,00 4
Mesa Diretora (- Semanais
Informética.
HABILIDADES -  Relacionamento
interpessoal e atendimento ao publico.
ESCOLARIDADE - Nivel Medio
Completo.
Assessor de | EXPERIENCIA - N&o se aplica. 40 Horas
Gabinete de | CONHECIMENTOS NECESSARIOS - . R$ 2.200,00 11
e Semanais
Vereador Informética.
HABILIDADES -  Relacionamento
interpessoal e atendimento ao publico.
TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
- NUMERO
DESCRICAO CARGA
REQUISITOS . VENCIMENTOS DE
DO CARGO HORARIA CARGOS
ESCOLARIDADE - Nivel Fundamental
Completo.
Auxiliar EXPERIENCIA - N4o se aplica. 40 horas
L CONHECIMENTOS NECESSARIOS — . R$ 1.800,00 2
Administrativo e . - semanais
Informatica e escrita oficial.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade
e controle.
ESCOLARIDADE - Nivel Meédio
. Completo.
ASSISIeNte | -y e RIENCIA - Nio se aplica. 40 Horas RS$ 2.400,00 7
Administrativo Semanais

CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informética.

Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPJ: 08.148.421/0001-76 | AV. Getulio Vargas, 1323 -

Centro
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HABILIDADES - Relacionamento
interpessoal e atendimento ao publico.

Auxiliar de

ESCOLARIDADE - Nivel Fundamental
Completo.
EXPERIENCIA - N3o se aplica.

: CONHECIMENTOS NECESSARIOS - | 40 horas
Servicos . . . R$ 1.800,00
Gerais Uso de prod,ut(')s, equipamentos de limpeza | semanais
e eletrodomeésticos.
HABILIDADES - Agilidade, responsavel e
senso de economia.
ESCOLARIDADE - Nivel Superior em
Ciéncias Contabeis, com Registro no
conselho de classe.
EXPERIENCIA - Néo se aplica. 40 Horas
Contador | - SNHECIMENTOS NECESSARIOS - | Semanais | 1o +200.00
Informatica e legislacdo contabil.
HABILIDADES - Agilidade, ética e
responsabilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel Superior em
Direito, Administracdo, Economia ou
Ciéncias Contabeis.
EXPERIENCIA - N4o se aplica.
Controlador | -\ LiECIMENTOS NECESSARIOS - | 40 N0ras R$ 5.000,00
Interno o o x e semanais
Informatica e legislacdo e constituicdo
brasileira.
HABILIDADES - Agilidade, ética e
responsabilidade.
ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Completo.
EXPERIENCIA - Minimo de um ano de
. CNH. 40 Horas
Motorista | - )NHECIMENTOS NECESSARIOS - | Semanais | 1> 800,00
Normas de seguranca e controle de fluxo.
HABILIDADES - Organizacao, agilidade
e controle.
Qperador de | ESCOLARIDADE - Nivel Médio 40 horas
Audio, Video Completo.A semanais R$ 1.800,00
e Sistemas EXPERIENCIA - Néo se aplica.

Prefeitura Municipal de Pau dos Ferros - CNPJ: 08.148.421/0001-76 | AV. Getulio Vargas, 1323 -

Centro




Prefeitura de

PAU DOS FERROS ({4
nild s

Gabinete da Prefeita e

CONHECIMENTOS NECESSARIOS -
Informéatica, operacdo de equipamentos de
audio e video.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade
e multidisciplinaridade.
ESCOLARIDADE - Nivel Técnico
Completo ou Superior Completo em
Informatica.
Técnico em EXPERIENCIA - N&o se aplica. ) 40 horas
”» CONHECIMENTOS NECESSARIOS - . R$ 2.600,00 1
Informatica " . L semanais
Informatica, rede, internet e basico de
eletricidade.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade
e multidisciplinaridade.
ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Completo; Curso de vigilante e porte de
arma.
- EXPERIENCIA - Ndo se aplica. 40 horas
Vigilante | - NHECIMENTOS NECESSARIOS - | semanais R$1.800,00 3
Normas de seguranca e controle de fluxo.
HABILIDADES - Organizacdo, agilidade
e controle.
TABELA Il - FUN(;OES GRATIFICADAS
FUNCAO N
GRATIFICADA REQUISITOS VALOR | QUANTIDADE | CONTRATACAO
ESCOLARIDADE - Nivel
Superior Completo.
EXPERIENCIA - Ser ocupante
Agente de de cargo do Quadro de Servidores R$ 1 Portaria
Contratagéo Efetivos da Camara Municipal. 2.500,00
CONHECIMENTOS
NECESSARIOS - Licitagbes e
contratos ou possuam formacéo
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compativel ou qualificagdo
atestada por certificacdo
profissional.

HABILIDADES - Agilidade,
ética e responsabilidade.

ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Completo.

EXPERIENCIA - N3o se aplica.
CONHECIMENTOS
NECESSARIOS - Regras de
etiqueta, comportamento
profissional e escrita oficial.
HABILIDADES - Comunicacao
oral e escrita, negociacdo e
agilidade.

Cerimonialista R$ 600,00 1 Portaria

ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Completo.

EXPERIENCIA - N4o se aplica.
CONHECIMENTOS
NECESSARIOS - Legislacdo da
LGPD.

HABILIDADES - Comunicacao
oral e escrita, ética e agilidade.

Gestor da LGPD R$ 600,00 1 Portaria

ESCOLARIDADE - Nivel Médio
Completo.

EXPERIENCIA - N3o se aplica.
Gestor de CONHECIMENTOS

Patriménio NECESSARIOS - Legislacdo da
LGPD.

HABILIDADES - Comunicagao
oral e escrita, ética e agilidade.

R$ 600,00 1 Portaria

TABELA IV - GRATIFICACOES

GRATIFICACOES REQUISITOS VALOR | QUANTIDADE | CONTRATACAO
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Equipe de Apoio

ESCOLARIDADE - Nivel
Médio Completo.
EXPERIENCIA - Nio se
aplica.

CONHECIMENTOS R$ 200,00 2 Portaria
NECESSARIOS - Licitacdes e
contratos.

HABILIDADES - Agilidade,
ética e responsabilidade.

ESCOLARIDADE - Nivel
Médio Completo.
EXPERIENCIA - Nio se
aplica.

Fiscal de Contrato | CONHECIMENTOS R$ 100,00 10 Portaria

NECESSARIOS - Licitacdes e
contratos.

HABILIDADES - Agilidade,
ética e responsabilidade.

TABELA V - ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EFTIVOS

FUNCOES

ATRIBUICOES

Secretario de

Administracédo

Trata da assessoria pessoal e institucional da Presidéncia, atendendo pessoas, organizando
audiéncias e agenda, viabilizando o relacionamento do Presidente com o0s demais
Vereadores e com a populacdo em geral, exercendo atividades articuladas com todos 0s
Orgdos da Casa. Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades dos
departamentos e da Assessoria da Casa, promovendo a harmonizacdo e integracdo dos
processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal. Assessora, no que for necessario, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas
e demais eventos, solenidades ou atividades regimentalmente previstas. Organiza a agenda
publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia, marcando e organizando reunides,
visitas, entrevistas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Presidéncia. Elabora atos
administrativos, relatorios e outros documentos de acordo com a sua area de atuacao.

Acompanha a legislacao relacionada as suas atividades.
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ASssessor

Juridico

Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que
forem submetidos & apreciacdo do plenario. Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem
juridica em assuntos da Mesa Diretora. Prestar informacGes de ordem juridica aos
vereadores e assessores das comissdes técnicas. Prestar assessoramento a pratica de atos
administrativos do Poder Legislativo. Instruir processos, assessorar 0S Servigos

administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem juridica. Executar tarefas afins.

Diretor

Financeiro

Controlar e informar a Presidéncia os saldos bancarios e orcamentarios. Preparar as
previsbes de pagamentos diarios, semanais, mensais ou conforme necessidade. Emitir
ordens bancérias para pagamentos diversos e assinar com a Presidéncia. Preparar a folha de
pagamento dos colaboradores, destinando os créditos de acordo com o Contracheque
emitido pela contabilidade ou enviar folha de pagamento a agéncia bancaria. Averiguar
documentacao legal necessaria quando da efetivacdo de pagamentos de compras ou
prestacdes de servicos a Camara. Organizar e formalizar prestacdo de contas da Camara
para 0os oOrgdos de controle interno e externo. Efetuar os lancamentos relativos a
movimentacdo financeira, como cheques emitidos, borderds de pagamento e valores
recebidos. Controlar todas as obrigac6es contratuais fixas da Camara, como aluguéis, IPTU,
IPVA etc. Verificar as contas bancérias da Camara, analisando as entradas, saidas,
pagamento de taxas, tarifas e obrigacOes. Relatar a Presidéncia qualquer alteracdo nas
financas do legislativo, sugerindo acGes de correcdo da situacdo. Negociar com bancos e
instituices financeiras, empréstimos, prazos, desconto de cheques, duplicatas e qualquer
outra movimentagdo bancéria, sempre atentando para a melhor condigdo para a empresa.

Executar outras atividades orientadas pela Presidéncia.

Diretor

Legislativo

Assessorar 0s Vereadores em assuntos relacionados as atividades parlamentares. Assessorar
a Mesa Diretora quanto & analise das proposicOes e requerimentos a ela apresentados.
Prestar orientacao técnica, atraves da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre projetos
que tramitem na Camara Municipal. Organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais,
realizar a conferéncia da publicacdo dos atos normativos da Camara Municipal no diario
oficial e demais 6rgdos oficiais. Assessorar a elaboracdo e analise de leis, resolucdes,

portarias e minutas. Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os processos
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legislativos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos. Zelar pela
observéncia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e
pelas disposicOes atinentes ao processo legislativo. Supervisionar os trabalhos da equipe,
prestando esclarecimentos, orientacbes ou assessorando-os quando necessario.
Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo legislativo e 0s prazos regimentais,
garantindo que a legislacdo vigente seja cumprida. Garantir que a técnica legislativa seja
devidamente aplicada, pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha,
omissdo ou inconsisténcia. Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos,
legais ou regulamentares da Camara Municipal. Coordenar o atendimento aos municipes e
reinvindicacOes da sociedade em geral, prestando assessoria aos vereadores se for o caso.
Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucdo de problemas e
a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral. Fazer cumprir as
determinacbes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas e
representa-la, sempre que para isso for designado. Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Diretor de
Compras,
LicitacOes e

Contratos

Coordenar e orientar a execucao de todos os servicos afetos ao setor. Definir, orientar,
supervisionar e controlar os procedimentos referentes as atividades de compras diretas e
licitagBes. Definir e gerenciar politicas de suprimentos. Dar suporte a Presidéncia no
planejamento anual das compras e contratacfes, elaborando projeto com orientacfes
relativas as especificacbes do objeto, a prazos, procedimentos e estratégias a serem
adotadas. Solicitar exame juridico de editais e minutas de contratos. Solicitar reserva
orcamentaria para as despesas decorrentes das compras e licitacbes. Promover a capacitacao
dos funcionérios para desenvolvimento de suas atribuigdes, através da participagdo em
cursos especificos de licitacdo, compras diretas e contratos na Administracdo Publica.
Aprovar a escala de férias elaborada pela Encarregatura e opinar sobre a conveniéncia e
oportunidade na concessdo de afastamentos facultativos. Confeccionar e publicar os editais
de licitagdo; Providenciar, registrar e fazer publicar os extratos de contratagdes. Encaminhar

ao Tribunal de Contas do Estado as informacdes necessarias e em atendimento as instrucdes
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e orientagdes. Providenciar anualmente o relatorio das atividades do departamento, para

posterior encaminhamento a Presidéncia.

Gerente de
Recursos

Humanos

Solicitar, conferir e organizar a documentacdo funcional dos servidores, vereadores e
estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo atualizados 0s respectivos
assentamentos funcionais. Encaminhar a documentacdo e as informacgbes cadastrais,
funcionais, previdenciarias e salariais dos Vereadores, servidores e estagiarios aos 0rgdos
municipais, estaduais e federais sempre que necessario. Preparar 0s atos de nomeacao,
posse, exoneracgdo, licencas e afastamentos, férias e demais atos funcionais dos servidores
ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicacdo legal, além de lavrar certiddes
e declaragdes funcionais. Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a documentacao
dos servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude. Processar e controlar
os pedidos de licenca, férias, afastamentos, aposentadorias requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necesséarios ao perfeito funcionamento dos
recursos humanos. Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias,
licencas, atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da
Camara Municipal. Providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inspecdo médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo dos laudos de saude,
seguranca do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomendacdes ou
solicitacbes expedidas. Efetuar o controle de registro de ponto, de compensacao de horas e
realizacdo de horas extras, além de solicitar a execucdo de todas as obrigacdes trabalhistas,
estatutarias e da salde dos servidores, estagiarios elou Vereadores. Auxiliar os servigos de
elaboracdo da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua regular liquidacéo
ou informando a necessidade de alteracfes ou corre¢des. Manter-se atualizado e estudar
questbes relativas a direitos e vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores,
conforme legislacdo em vigor e submeté-las ao superior imediato. Aplicar e fazer aplicar a
legislacdo relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado.
Efetuar a divulgacdo e a manutencédo das informacgdes de pessoal necessarias ao processo

de transparéncia publica, na forma definida pela legislacdo ou pela Camara Municipal.
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Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas

por superior.

Gerente de

Comunicacéo

Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe
competir. Gerenciar e assessorar 0s servidores sob sua subordinacdo, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicagdo social e de ag@es institucionais.
Gerenciar 0s trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e
determinando a realizacdo das atividades de comunicacao institucional e legal, de criacdo e
producdo de noticias e redacOes jornalisticas, de acesso a informacéo e transparéncia, de
audio, video e das demais atividades relacionadas com comunicacao social. Assessorar 0s
vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a propaganda e publicidade
inerentes a Camara Municipal. Sugerir a presidéncia a contratacdo de servigos a serem
prestados por agéncias ou veiculos de comunicacado e publicidade. Determinar elou efetuar
a conferéncia e aprovacao dos servicos prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos
de comunicagéo e da TV Legislativa, emitindo o aceite da documentacéo entregue, visando
sua regular liquidacdo. Assessorar a disponibilizacdo ao publico das informacbes e
publicacBes legais e institucionais da Camara, através de redes sociais, internet, fotos e
videos, além de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizacéo e acesso a
informagdo, conforme legislagéo vigente. Desenvolver programas institucionais com vistas
a promover o nome do Poder Legislativo através da integracdo da comunidade com 0s
trabalhos parlamentares. Determinar a realizacdo das atividades de divulgacdo, imprensa e
relacbes publicas da Camara Municipal, redigindo elou supervisionando as informacdes
acerca dos servicos do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias,
publicacdes, divulgacdes e demais assuntos de comunicacdo ou jornalisticos. Promover a
politica de comunicacdo social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacdo de
promocédo pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacdo vigente.
Determinar a gravacao, edicdo e reproducdo de videos e textos em geral, bem como a
operacgdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em
plenario, reunides e eventos em geral. Determinar ou realizar a cobertura jornalistica ou de

comunicacdo social das atividades e atos de carater publico da Camara Municipal.
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Identificar informacdes, acOes, situacdes ou fendomenos com potencial editorial ou
jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario. Determinar a
execucdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e
apresentacdes internas e externas. Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias
em sua &rea de atuacdo. Cumprir e fazer cumprir as determinacbes de superiores

hier&rquicos.

Ouvidor

Operar sistema informatizado para auxilio ou realizacéo de suas tarefas. Receber demandas,
manifestacdes, reclamaces, sugestdes, consultas ou elogios da populacdo ou de entidades
publicas e privadas. Analisar as informacGes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as
para as unidades administrativas competentes, visando a solu¢do dos problemas ou
atendimento das manifestacdes suscitadas. Realizar o atendimento ao publico e aos
servidores por telefone, meio eletrénico ou pessoalmente. Recepcionar as informacdes das
diversas unidades administrativas da Camara Municipal e encaminhar retorno, respostas ou
solucBes aos municipes e entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou
regimental para resolucdo. Manter o requerente informado do andamento de sua solicitacao.
Manter controle das reclamacdes, sugestbes, consultas ou elogios da populacdo ou de
entidades publicas e privadas. Elaborar estatisticas de questionamentos e atendimento em
geral, mantendo as informacdes atualizadas e disponiveis para consulta. Elaborar relatérios,
registros e demais documentos que se fizerem necessarios. Divulgar resultados de pesquisas
e levantamentos. Prezar pelo sigilo das informac6es que administra. Observar a legislacdo
e as normas internas em sua area de atuacdo. Auxiliar os servicos de disponibilizacdo e
acesso a informacdo da Camara Municipal, principalmente os relacionados a transparéncia.
Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa

propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assessor da

Mesa Diretora

Assessorar o titular da mesa no encaminhamento dos pedidos de informagéo outros. Ter
conhecimento basico da legislacdo municipal, lei organica e regimento interno da Camara
Municipal.

Realizar os servigos orientados pelo titular da Mesa, observando os prazos concedidos.

Redigir atas e transcrever em livro especifico. Participar de todas as sessdes e audiéncias
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publicas de interesse do legislativo e promover o controle de frequéncia dos vereadores.
Redigir, receber e encaminhar documentos e correspondéncias o titular da mesa diretora.
Receber e controlar a entrada das pessoas e encaminha-las para atendimento pelo vereador
da Mesa Diretora. Providenciar o direcionamento das solicitagdes conforme anélise de
dados, interesses e necessidades. Solucionar problemas ou questbes administrativas ou
simplificadas. Agendar as audiéncias do vereador da Mesa Diretora, conforme o cargo.
Manter atualizada a agenda de compromissos do vereador da Mesa Diretora. Realizar outras

atividades inerentes ao cargo, consideradas necessarias pelo vereador da Mesa Diretora.

Assessor de
Gabinete de
Vereador

Auxiliar o vereador na elaboracdo de projetos, requerimentos e outras matérias legislativas
do Gabinete. Estudar as agOes previstas no regimento interno da cadmara e na lei organica
municipal. Contribuir com a construcdo de diversas matérias de competéncia do legislador
do municipio, de modo a apoia-lo, como: tributos, arrecadacao, distribui¢cdo de rendas,
orcamentos, créditos, dividas puablicas, planos de desenvolvimento, criacdo de cargos
publicos, limites territoriais e organizacdo administrativa e judiciaria. Redigir, receber e
encaminhar documentos e correspondéncias do Gabinete. Encaminhar a Diretoria
legislativa para recebimento e protocolo, as matérias de autoria do vereador.

Realizar pesquisas em outros projetos de Lei de interesse da municipalidade e que podem
servir de base para eventuais estudos e adequacgdes, conforme trabalho do vereador.
Contatar pessoas solicitadas. Anotar as ligacdes recebidas e repassa-las. Atender as
liderancas e as pessoas que procurarem o Gabinete. Providenciar o direcionamento das
solicitagdes conforme analise de dados, interesses e necessidades. solucionar problemas ou
questdes administrativas ou simplificadas do Gabinete, e dar publicidade as acbes do
vereador titular. Organizar a agenda de atendimentos e compromissos do vereador.
Assessorar 0 vereador nas sessdes plenarias e outras reunides internas e externas quando for
solicitado. Executar outras tarefas internas ou externas que lhe forem solicitadas pelo

vereador.

Assessor

Legislativo

Executar trabalhos administrativos de Assessoria do Presidente do Poder Legislativo.
Prestar servico de assessoria ao Presidente do Poder Legislativo. Comparecer as sessoes

legislativas, auxiliar as comissdes. Classificar os documentos, redigir e digitar expedientes
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administrativos, tais como: memorando, oficios, informacdes, relatérios, pareceres, etc.
Secretariar reunides das comissoes e lavras atas. Consultar, elaborar e manter atualizados
ficharios e arquivos. Proceder a classificacdo, separacao, organizacdo, guarda e conservacao
de livros administrativos. Obter informacdes e fornece-las aos interessados. Proceder na
conferéncia dos servicos executados na area de sua competéncia. Atender o publico em
geral e chamadas telefonicas anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou
fornecer informacgfes. Operar com equipamentos de duplicacdo de documentos como
maquina de xerox, impressora e outras. Emitir e entregar notificacGes e intimacoes, auxiliar
a mesa diretora e 0s seus componentes, proceder com a convocagdo dos Vereadores e seus
suplentes. Prestar atendimento aos Vereadores antes, durante e apds a sessdo. E auxiliar em

todo e qualquer servigco administrativo da Camara de Vereadores.

Assistente

Administrativo

Registrar a entrada e saida de documentos. Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e
boletos. Triar e distribuir documentos conferindo dados, datas e possiveis irregularidades.
Protocolar, digitalizar, formatar ou arquivar documentos conforme necessidade. Digitar
textos e planilhas. Preencher formularios elou cadastros. Preparar minutas. Digitar notas de
lancamentos contabeis, de pessoal ou outras informag6es em software proprio ou conforme
orientacdo. Fazer a pauta das sessGes. Coletar dados. Verificar indices econdémicos e
financeiros. Elaborar planilhas de célculos. Elaborar organogramas, fluxogramas e
cronogramas. Efetuar e conferir calculos. Redigir atas. Elaborar correspondéncia. Dar apoio
operacional para elaboracdo de manuais técnicos. Realizar prestacdo de contas. Requisitar
pagamentos. Ajustar contratos. Verificar prazos estabelecidos. Localizar processos
administrativos. Acompanhar notificagdes de ndo conformidade. Encaminhar protocolos
internos. Solicitar informagdes cadastrais. Atualizar cadastros. Acompanhar andamento dos
pedidos. Convalidar publicacéo de atos. Expedir oficios e memorandos. Colher assinaturas.
protocolar e tramitar processos legislativos. Elaborar parecer, despachos e termos de
referéncia além de dar publicidade aos atos administrativos. Operar sistemas do legislativo.
Promover arquivo das pecas legislativa; prestar auxilio nas sessdes sempre que necessario.
Identificar natureza das solicitagbes dos cidaddos. Fornecer informagdes. Registrar

reclamacgdes. Esclarecer duvidas. Solicitar documentos. Executar procedimentos de
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recrutamento e selecdo. Executar rotinas de admissédo de pessoal. Executar rotinas de
demissdo de pessoal. Dar suporte administrativo a area de treinamento. Orientar
funcionarios sobre direitos e deveres. Controlar frequéncia dos funcionarios. Auxiliar na
elaboracdo da folha de pagamento; Controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios.
Atualizar dados dos funcionarios. Auxiliar na avaliacao de pessoal. Auxiliar no controle de
pessoal (afastamentos, férias, horas extras, etc.). Controlar material de expediente. Levantar
a necessidade de material. Requisitar materiais. Solicitar compra de materiais. Pesquisar
precos. Conferir material solicitado. Providenciar devolucdo de material fora de
especificacdo. Distribuir material de expediente. Controlar expedicdo de malotes e
recebimentos. Controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte e vigilancia).
Operar sistemas de controle patrimonial. Auxiliar na realizacdo de auditorias. Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, consideradas

necessarias pela presidéncia ou pelo superior imediato.

Auxiliar

Administrativo

Dar andamento em processos administrativos, executando expedientes via digitacdo ou
datilografia. Manter organizados arquivos, pastas, documentos e 0 ambiente do seu setor de
atuacdo. Elaborar relatorios e informacdes sobre sua area de trabalho. Redigir Memorandos,
Portarias, Oficios, transcrever Projetos de Leis, Requerimentos, Pedidos de Informacoes,
Projetos de Resolucdo, Atas, Pareceres das Comissfes Legislativas e outros documentos
necessarios a execucao administrativa e legislativa da Camara de Vereadores. Participar de
Processos Administrativos ou de Comissdo de Licitacdo, conforme designacao. Execucédo
dos procedimentos necessarios ao andamento dos processos legislativos. Manutengdo do
sistema de arquivo, mediante organizacdo, registro e controle de todos os documentos
oficiais da Camara Municipal de Vereadores. Execucao e controle dos servi¢os de Protocolo
Geral da Camara Municipal de Vereadores. Encaminhamento dos documentos e processos
administrativos mediante registro de protocolo geral, enviar e receber correspondéncias
diversas e encaminhamento de outros documentos necessarios e disponibilizados para o
andamento dos servigos do Legislativo. Executar outras atividades correlatas e necessarias

ao desempenho da funcéo.
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Auxiliar de

Servicos Gerais

Efetuar a manutencdo predial, identificando necessidades de reparos e definindo as
prioridades, visando preservar as condi¢des de funcionamento das instalacbes prediais.
Fiscalizar a utilizacdo de equipamentos elétricos e desligamento ao final de cada expediente.
Limpar moveis e equipamentos. Limpar vidros, cortinas, persianas e superficies (paredes,
pisos, etc.). Efetuar limpeza, manutencéo e organizacdo do jardim e canteiros. Recolher lixo
e destinar para o recolhimento do 6rgédo responsével. Exercer 0s servicos gerais de copa e
cozinha ao publico visitante, gabinetes, auditdrio, plenario e outros espacos da Camara.
Servindo café, agua ou servico de alimentacdo quando solicitado. Verificar na entrada e
saida de seu expediente, o fechamento das portas de acesso a Camara, desligamento de ar
condicionado, pontos de luz e demais equipamentos elétricos que ndo estejam sendo
utilizados. Controlar o estoque de material de limpeza e solicitar equipamentos e materiais
de limpeza, quando aplicavel. Executar outras atividades correlatas orientadas pela

diretoria.

Contador

Prestar assessoramento contabil em geral ao Legislativo Municipal. Promover, orientar e
supervisionar o0s servicos contabeis e financeiros da Camara, determinando a adoc¢édo de
providéncias necessarias ao seu melhor desempenho. Assessorar os vereadores nas emendas
ao PPA, LDO e LOA. Estruturar plano de Contas. Classificar os documentos. Promover o
empenho prévio das despesas da Camara e 0 acompanhamento da execucdo or¢camentaria
em todas as suas fases. Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes Orcamentarias
e o Plano Plurianual da Camara Municipal, para serem anexados ao orcamento. Elaborar 0s
Relatérios Resumidos da Execucdo Orcamentéria e Relatério de Gestdo Fiscal. Preparar a
prestacdo de contas mensal e anual e elaboracdo dos balancetes. Montar e assinar
balancetes, balancos gerais e demonstrativos de balancetes mensais contabil. Acompanhar
junto aos 6rgdos de controle externo, o exame dos processos financeiros, contabeis e afins
da Camara. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camara. Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial. Registrar a
movimentacdo dos ativos. Realizar o controle fisico com o contabil. Calcular os encargos

sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore, autbnomos. Controlar impostos retidos dos
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empregados autbnomos e empregadores. Executar outras atividades correlatas orientadas
pela diretoria.

Controlador

Interno

Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, analisando
a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo de subvencoes, cientificando o Chefe do Poder sobre o resultado de suas agodes.
Verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e do orcamento do poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por ano.
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na Camara Municipal.
Exercer o controle das operacBes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional. Examinar a escrituragdo contabil e a documentacdo a ela correspondente.
Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade. Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de
crédito, emissdo de titulos e verificacdo dos depositos de caucBes e fiancas. Exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar” e "despesas de
exercicios anteriores”. Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de
celebracdo de convénios e examinando as despesas correspondentes. Supervisionar as
medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade.
Realizar o controle dos limites e das condi¢Ges para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou ndo. Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo
de ativos, de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000.
Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados priméario e nominal.
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de

admisséo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeag6es para cargo de provimento
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em comisséo e designacgdes para funcédo gratificada séo para atender os encargos de chefia,
direcdo e assessoramento. Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no
Tribunal de Contas. Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema
de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacGes.

Desempenhar outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Camara.

Motorista

Dirige os veiculos integrantes da frota da CAmara Municipal ou por ela utilizada, dentro e
fora do Municipio, verificando diariamente, antes e apds sua utilizacdo, as condi¢bes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel
de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros. Verifica se a
documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa. Mantém o veiculo limpo, interna e externamente e
em perfeitas condicdes. Observa e controlar os periodos de revisdo e manutencao
recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢do de utilizacdo. Realiza
anotacOes, segundo as normas estabelecidas e orientaces recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da administracdo. Recolhe o
veiculo ap6s sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado. Solicita os servicos de mecéanica e manutenc¢do dos veiculos quando
apresentarem qualquer irregularidade. Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a
seguranca dos mesmos. Executa servicos de entrega e retirada de documentos e materiais,
quando necessario. Observa a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos. Realizar reparos de emergéncia. Responsavel pela
documentacdo dos veiculos da frota da Cémara Municipal, zelando por sua guarda,
regularidade e atualizacdo junto aos 6rgdos de trénsito competentes. D4 assisténcia aos
outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos. Pratica a dire¢do defensiva
visando a diminuig&o dos riscos de acidentes. Auxilia a Diretoria Geral, quando necessario.
Auxilia a Assessoria de Comunicacdo, Cerimonial e Eventos, quando necessario. Executar

outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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Operador de
Audio, Video e

Sistemas

Executar servicos de &udio e video nas sessbes plendrias, audiéncias, solenidades e
congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido.
Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes legislativas ou sempre que
necessario, respondendo por sua qualidade. Efetuar a instalacdo dos equipamentos de som
e video do plenario, compreendendo a instalacdo de cabos, linhas de transmissdo, além de
efetuar a operacdo dos equipamentos em ambientes internos e externos. Operar o sistema
de votacdo eletrdnica ou correlato, através de microcomputador, adotando os procedimentos
técnicos necessarios ao seu perfeito funcionamento nas sessdes plenérias, reunides ou
audiéncias e congéneres. Promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material
gravado nas sessoes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres. Auxiliar 0s servicos
de backups, administracdo de servidores e redes de dados e identificacdo de problemas em
geral. Auxiliar os usuarios na utilizacao de softwares operacionais e aplicativos basicos de
escritdrio, editores de texto, planilhas eletrbnicas e sistemas de apresentacdo. Prestar
assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizacdo dos sistemas. Realizar trabalhos de
transmissao e captacdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e video, a partir
de uma programacéo de trabalho previamente estabelecida. Trabalhar com elementos e
equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo de aparelhos do tipo geradores de
caracteres, de efeitos especiais e de computacdo grafica. Reproduzir apresentaces, slides,
filmes e similares nas sessoes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que
solicitado. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem

atribuidas por superior.

Técnico em

Informatica

Instalar, conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Camara para
os locais indicados. Efetuar reparos, consertos e instalacdo de melhorias em equipamentos
ou no cabeamento de rede, sempre que possivel. Instalar programas e aplicativos em
periféricos, além de efetuar as configuracdes de equipamentos e softwares sempre que
solicitado. Testar softwares e hardwares, controlando documentagdo, licencas para
utilizacdo e periodo de garantia. Fazer a limpeza e manutencdo de maquinas e periféricos
instalados nas diversas unidades da Camara Municipal. Auxiliar na manutencéo realizada

nos servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando 0s reparos
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devidos. Supervisionar servigos de terceirizadas que envolvam a rede ou instalagdo de
equipamentos. Desinstalar programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades
administrativas. Auxiliar os servicos de backups, administracdo de servidores e redes de
dados e identificacao de problemas em geral. Auxiliar os usuarios na utilizagéo de softwares
operacionais e aplicativos basicos de escritdrio, editores de texto, planilhas eletrbnicas e
sistemas de apresentacdo. Prestar assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizacdo
dos sistemas. Configurar a rede de internet, controlar o acesso de usuarios, configurando
senhas, bloqueios e velocidade da rede. Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos
servidores e zelar por sua total seguranca. Resolver questfes e problemas de acesso e
disponibilizacdo de internet e transmissdo de dados da Camara Municipal. Realizar
trabalhos de transmissdo e captacdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e
video, a partir de uma programacéo de trabalho previamente estabelecida. Trabalhar com
elementos e equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo de aparelhos do tipo
geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computacao grafica. Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Vigilante

Controlar a seguranca interna e externa da Camara. Promover a vigilancia diuturnamente,
conforme determinacdo da Presidéncia. Prestar seguranca interna e externa, durante 0s
eventos da Camara. Zelar pela harmonia do ambiente, durante a realizagdo dos trabalhos
legislativos. Executar rondas nas dependéncias da Camara, areas e vias de acesso
adjacentes, identificando qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis,
conforme normas de seguranga. Examinar as instalacfes hidraulicas, elétricas, maquinas,
comunicando qualquer irregularidade constatada. Verificar na entrada e saida de seu
expediente, o fechamento das portas de acesso a Camara, desligamento de ar condicionado,
pontos de luz e demais equipamentos elétricos que ndo estejam sendo utilizados. Prevenir
incéndios e outros danos, tomando atitudes preventivas em situacdes reconhecidas como de
perigo, conforme norma estabelecida. Informar ao seu superior imediato todas as
irregularidades constatadas, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso.
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas

por superior.
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Agente de
Contratagéo

Tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitacdo, impulsionando o procedimento,
inclusive demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou néo,
0 saneamento da fase preparatéria, caso necessario. Acompanhar os tramites da licitacao,
promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratacdo de que trata o
Art. 11 do Decreto n°. 10.947, de 25 de janeiro de 2022, seja cumprido na data prevista,
observado, ainda, o grau de prioridade da contratacdo. Conduzir e coordenar a sessao
publica da licitacdo e promover as seguintes acbes: a) receber, examinar e decidir as
impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos e requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos, caso necessario; b)
verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos
no edital; c) verificar e julgar as condic6es de habilitacdo; d) sanear erros ou falhas que néo
alterem a substancia das propostas; ) encaminhar a comissao de contratacdo, quando for o
caso 0s documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros
ou de falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica,
conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n® 14.133, de 2021 e os documentos relativos
aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n°® 14.133, de 2021; f) negociar,
quando for o caso, condi¢cbes mais vantajosas com o primeiro colocado; g) indicar o
vencedor do certame; h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e i) encaminhar o
processo instruido, ap6s encerradas as fases de julgamento e de habilitacdo e exauridos o0s

recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacéo e para homologacéao.

Cerimonialista

Ter ciéncia do que vai acontecer, do que deve ser dito e da ordem da programacéo. Conduzir
eventos, audiéncias e cerimonias, comunicando-se com o publico. Manter o interesse da
plateia e garantir a informacéo a todos. Ajudar a plateia a se sentir respeitada e se conectar
a ela durante a celebragéo. Ajudar o orador a se sentir valorizado. Garantir a pontualidade
do evento. Manter as pessoas atualizadas sobre o que esta acontecendo. Responsabilizar-se
pelo planejamento, coordenagéo e organizagdo do evento, em todas as suas fases, além do
protocolo de implantagdo com as precedéncias e tratamentos de acordo com a legislagédo
especifica, planejando o roteiro da solenidade. Prezar pelo sigilo das informagdes que

administra. Observar a legislagdo e as normas internas em sua area de atuacdo. Auxiliar 0s
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servicos de disponibilizacdo e acesso a informagdo da Camara Municipal, principalmente
os relacionados aos eventos e sessdes do legislativo. Realizar outras tarefas administrativas
e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por

superior.

Gestor da LGPD

Aplicar as Politicas de Coleta, Armazenamento, Tratamento e Descarte de Dados Pessoais
e Dados Pessoais Sensiveis, derivados do Regulamento da LGPE-Lei Geral de Protecdo de
Dados. Aplicar as Politicas de Gestao dos Sistemas de Informacdo da Camara Municipal de
Palmital de Palmital, sejam softwares, hardwares ou redes de computadores, por onde
transitem ou sejam armazenados Dados Pessoais e Dados Pessoais Sensiveis. Aceitar
reclamacdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias.
Receber comunicacfes da Autoridade Nacional de Protecdo da Dados — ANPD e adotar
providencias. Orientar os servidores e 0s contratados terceirizados a respeito das praticas a
serem tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais. Executar as demais atribuicoes

determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas complementares.

Gestor de

Patrimonio

Recebimento de bens e destinacdo aos responsaveis. Tombamento de novos bens.
Incorporacdo ao acervo patrimonial através de compras, permutas, doacdes, comodatos,
transferéncias. Inspecionar e verificar o conserto e assisténcia de manutengédo dos bens

Movimentagcdo de bens entre servidores e diferentes locais. Abertura de termo
circunstanciado administrativo por extravio, furto ou danos. Abertura de processos digitais
para incorporacdo de bens provenientes de projetos. Verificar o estado de conservacdo e
providenciar a baixa, quando necessario. Organizar espagos fisicos com mobiliarios.

Coordenar o inventario anual de bens moveis da Camara Municipal de Pau dos Ferros.

Equipe de Apoio

Caberé a equipe de apoio, auxiliar o agente de contratagdo, a comisséo de contratagdo, bem

como o Diretor de Compras, LicitacGes e Contratos no exercicio de suas atribuigoes.

Fiscal de

Contrato

Manter registro proprio, atualizado, das ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato.
Acompanhar o cumprimento do cronograma de execucdo e dos prazos previstos no ajuste,
alertando o gestor quando da proximidade de término do contrato para a adocdo dos
procedimentos cabiveis. Relatar, por escrito, ao Gestor do Contrato, a inobservancia de

clausulas contratuais ou quaisquer ocorréncias que possam trazer dificuldades, atrasos,
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defeitos e prejuizos a execucdo da avenca, em especial 0s que ensejarem a aplicacdo de
penalidades, e, quando instado pela Administracdo, emitir pareceres acerca desses
incidentes. Subsidiar o Gestor do Contrato, por escrito, com vistas a advertir e multar a
contratada em caso de ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso de execucdo dos
servigos. Em caso de descumprimento total ou parcial do objeto do Contrato, informar
imediatamente ao Gestor do Contrato, para adocdo das providéncias cabiveis quanto a
abertura de processo de penalidade, conforme preceitua nas Leis n° 8.666/1993 e n°
14.133/2021 e suas alteracGes, as disposicdes contratuais, garantindo a prévia defesa.
Comunicar ao Gestor do Contrato, apresentando as devidas justificativas, a eventual
necessidade de acréscimos ou supressdes de servigcos, materiais ou equipamentos,
identificadas no curso das atividades de fiscalizagdo. O Fiscal, ao identificar alguma
necessidade de treinamento especifico para o exercicio desta atribui¢do, devera solicita-lo
formalmente para o Gestor do Contrato, bem como, se for ocaso, a disponibilizacdo de
outros técnicos, do 6rgdo ou ndo, para auxilia-lo, inclusive por meio de contratacdo de
terceiro, cuja conveniéncia sera objeto de andlise e decisdo da autoridade competente.
Comunicar ao Gestor do Contrato qualquer dano ou desvio causado ao patriménio, por acao
ou omissdo dos empregados da contratada ou de seus prepostos. Receber, definitivamente,
por meio de ateste na nota fiscal/fatura ou documento equivalente, devidamente
discriminado, obras, servi¢os e materiais, de valor igual ou inferior ao estabelecido para a
modalidade de Convite, desde que ndo estejam incluidos aparelhos, equipamentos e
instalacBes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade. Receber
provisoriamente 0 objeto do contrato quando se tratar de obra ou servi¢o, mediante termo
circunstanciado assinado pelas partes, em até quinze dias da comunicac¢do do cumprimento
da avenca, que devera ser emitida, por escrito, pelo contratado. Encaminhar ao Gestor do
Contrato, de imediato, 0 termo de que trata o inciso anterior, para que 0 mesmo Ou COMIissao
por ele designada receba definitivamente o objeto do contrato, apos o decurso do prazo de
observagao ou vistoria que comprove a sua adequacao aos termos ajustados, observado as
Leisn®8.666/1993 e n® 14.133/2021 e suas alteracbes. Acompanhar, nos contratos de cessdo

de uso de espacos fisicos, o recolhimento, pela contratada, dos valores correspondentes a
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contraprestacdo pecuniéria pelo uso desses espagos, comunicando ao Gestor do Contrato
quando esse recolhimento ndo se der no prazo regulamentar. Verificar se houve
subcontratacdo ou cessdo contratual em desacordo com o contrato ou fora das hipoteses
admitidas em lei. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢des, a execucao dos servicos e
as obras contratadas, certificando-se de que a Nota Fiscal/fatura apresentada pela contratada
concerne ao servico que foi autorizado e efetivamente prestado no periodo. Verificar,
quando assim exigir o objeto do contrato, se a contratada recolhe todos os encargos
trabalhistas, tributarios e previdenciarios pertinentes a avenca. Verificar se a contratada
respeita as normas pertinentes a seguranca do trabalho. Verificar se a contratada respeita as
normas trabalhistas. Verificar se a contratada respeita as normas pertinentes as boas préaticas
de sustentabilidade ambiental. Verificar, nos casos em que for indispenséavel a satde dos
usudrios dos servicos /ou bens, se a contratada respeita as normas pertinentes a vigilancia
sanitaria. Indicar ao Gestor do Contrato eventuais glosas das faturas. Oficiar a empresa
contratada quando houver necessidade de substitui¢do de nota fiscal/fatura, informando os
dados corretos a constar no documento. Oficiar a empresa contratada quando houver
necessidade de substituicdo e/ou complementacdo da garantia prestada, nos casos
aplicaveis, informando os dados corretos a constar no documento. Submeter as decisfes e
providéncias que extrapolem sua competéncia ao Gestor do Contrato. Executar outras acdes
de fiscalizacdo que se facam necessarias ao pleno acompanhamento, execucao e controle
das atividades desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das
obrigacBes pactuadas, observado o disposto nesta Resolucdo. Esclarecer incoeréncias,
falhas e omissGes eventualmente constatadas no projeto basico ou executivo do processo
licitatorio que deu origem ao contrato sob sua responsabilidade. Analisar e aprovar partes e
etapas da obra ou servigo, em obediéncia ao previsto no projeto basico ou executivo do
processo licitatorio que deu origem ao contrato sob sua responsabilidade. Verificar e atestar
as medicdes dos servicos. Acompanhar a elaboragdo do ‘“as built” da obra (como
construido), ao longo da execucdo dos servicos. Verificar o cumprimento do cronograma
fisico-financeiro apresentado por ocasido da licita¢cdo, bem como exigir a apresentacao de

readequacdes por ocasido de prorrogacgdes e/ou alteracdo dos servicos, de forma a facilitar
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0 acompanhamento e a execucdo das obras e servicos de engenharia sob sua
responsabilidade. Com relagdo ao atendimento de prazos e cronograma, verificar se o
quantitativo de materiais, equipamentos e funcionarios especificados na planilha
orcamentaria conferem com os alocados efetivamente no canteiro de obras. Verificar as
condicBes de saude e seguranca do trabalho, bem como se o0s equipamentos de protecao
individual estdo sendo fornecidos e utilizados, a fim de evitar futura responsabilizagédo
subsidiaria trabalhista. Certificar-se de que a contratada mantém um “Diario de
Ocorréncias”, permanentemente disponivel no local da obra ou servi¢o. Se houver a
necessidade de suspenséo dos servigos, o(s) Fiscal (ais) deverdo comunicar ao Gestor, que,
por sua vez, devera notificar a Contratada, emitindo a Ordem de Suspensao de Servigos ou
documento equivalente, que devera ser encaminhado tempestivamente a Coordenacéo de
Execucdo e Suporte Financeiro, com cépia para a Coordenadoria de Contratos e demais
interessados, visando a adocdo das medidas cabiveis. Se houver a necessidade de
modificagdes nos projetos e/ou alteracdes quantitativas e/ou qualitativas, o(s) Fiscal (ais)
deverdo comunicar ao Gestor, devendo conferir se as planilhas orcamentérias estdo de
acordo com as alteracOes efetuadas e os valores em acordo com os indices setoriais e/ou
pesquisa de mercado, devendo encaminhar tempestivamente a Coordenadoria de Contratos
tal solicitagdo com a devida justificativa da Contratada, assim como a concordancia e/ou
recusa motivada pela equipe de Fiscalizacdo para adocdo das medidas cabiveis.
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