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ANEXO |
REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2022/CMPD

CARGO 01: ANALISTA JURIDICO

REQUISITOS: Nivel Superior Completo (Bacharelado em Direito), exigido o registro na OAB - Ordem dos Advogados do
Brasil.

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Acompanhar processos, elabora notificagdes judiciais e extrajudiciais.
- Analisar contratos para diversas areas, elaborar cartas, notificagdes, contratos e recursos administrativos
em geral.
- Suporte em editais de licitagdo, elaboragéo, analise e controle de procuragdes, recursos administrativos.
- Fazer analise e previsao de riscos, pesquisas em legislagao, doutrina e jurisprudéncia.
- Executar atividades de planejamento, organizagdo, coordenagdo, supervisdo técnica, estudo, pesquisa,
elaboragéo de laudos, pareceres ou informacdes e execugdo de tarefas de elevado grau de complexidade, a
fim de fornecer suporte juridico-administrativo ao érgao.
- Executar outras atribui¢des correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

CARGO 02: ANALISTA CONTABIL

REQUISITOS: Nivel Superior Completo (Bacharelado em Ciéncias Contabeis), exigido registrado no Conselho de
Contabilidade.

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Realizar analise, classificagdo e conciliagdo contabeis e financeiras, desenvolver obrigagdes acessorias
e apurar impostos diretos e indiretos.
- Gerar langamentos contabeis, auxiliar na apuragdo dos impostos, conciliar contas e preencher guias de
recolhimento e de solicitagdes, junto a érgaos do govemno.
- Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas em matérias que exijam apreciagdo técnico-contabil
e regimental, elaborando os pareceres devidos e necesséarios, em especial 0s de responsabilidade das
Comissdes Permanentes;
- Controlar a execug&o orgamentaria e promover os registros contabeis das operagdes efetuadas pela
Camara Municipal;
- Elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de solicitagéo a Prefeitura das
verbas destinadas a Camara Municipal;
- Promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;
- Processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagdo e empenho;
- Emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;
- Preparar ordens de pagamento para assinatura das autoridades competentes;
- Promover o controle do orgamento e dos créditos orgamentarios, registrando os valores empenhados, os
pagos e o0s saldos;
- Elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementacdo de dotagdo necessarios a execugéo do
orcamento da Camara Municipal;
- Elaborar a proposta orgamentéria anual da Camara Municipal, observados os principios constitucionais e
legais vigentes;
- Preparar os balancetes mensais e o balanco anual da Camara Municipal;
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- Registrar 0 movimento contabil, orgamentério, financeiro e patrimonial da Camara Municipal;

- Manter arquivo de toda a documentagéo relativa aos pagamentos e movimentos financeiros e contabeis;

- Elaborar a documentagao relativa a execugdo orgamentaria, financeira e contabil a ser encaminhada ao
Tribunal de Contas;

- Conferir e visar toda a documentag&o financeira, produzida pela Coordenadoria Administrativa e Financeira,
tais como movimento de caixa, emiss&o de cheques, ordens bancérias e conciliagdes e outros similares;

- Executar outras atribui¢des correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

CARGO 03: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

REQUISITOS: Nivel Superior Completo, (Bacharelado em Ciéncias Contabeis, Direito, Administragcdo e Economia) exigido
registro no Conselho de Classe correspondente.

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Elaborar, revisar e aprovar politicas e normativas internas, analisar riscos e controles para garantir
seguranca e confiabilidade e mapear fluxo de atividades, a fim de atender o cumprimento dos processos
operacionais, evitar a ocorréncia de erros ou irregularidades e alcangar objetivos e metas.
- Avaliar o cumprimento e execugéo do orgamento da Camara Municipal;
- Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial, bem
como, da aplicagdo de recursos publico do rgao;
- Avaliar o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do 6rgao;
- Elencar recomendagdes e determinagbes exaradas a administracdo e verifica se as mesmas estéo sendo
atendidas pelos responsaveis;
- Verificar o correto controle de frequéncia, pagamento, contratagdes de pessoal, recolhimento de obrigagbes
patronais;
- Avaliar a correta classificagdo das receitas e despesas correntes e de capital;
- Avaliar a execugéo de despesas e se as mesmas se coadunam com a classificagao dos respectivos “elementos
de despesa”;
- Avaliar os procedimentos licitatérios, as causas de dispensa e inexigibilidade de licitagéo, a aquisicao de bens
em conformidade com o que foi contratado;
- Avaliar a existéncia de bens, fazer levantamento do inventério fisico de bens méveis e imdveis, induzir ao
registro patrimonial de todos os bens do 6rgéo e realizar a apuragdo de sumigos e extravio de bens.
- Verifica os resultados operacionais, os indices de desempenho e o cumprimento das metas assumidas pela
administracdo;
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
Executar outras atribuices correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

CARGO 04: ASSISTENTE JURIDICO

REQUISITOS: Nivel Superior Completo (Bacharelado em Direito).

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Acompanhar processos administrativos e judiciais;
- Analisar contratos firmados e avaliar clausulas e riscos envolvidos, conforme leis vigentes;
- Controlar agenda de audiéncias e elaborar relatérios, declaragdes e petigdes judiciais.
- Possibilitar o cumprimento das fungdes legislativa e fiscalizadora constitucionalmente atribuidas a Camara
Municipal;
- Assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas em matérias que exijam aprecia¢do técnico-juridica
e regimental, elaborando os pareceres devidos e necessérios, em especial os de responsabilidade das
Comissbes Permanentes;
- Elaborar projetos de Emendas a Lei Organica do Municipio, de Lei Ordinarias e Complementares, de Decreto
Legislativo e de Resolucéo;
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- Orientar e acompanhar os trabalhos durante a sess&o, realizar a elaboracgao das pautas de projetos, de pedidos
de informagdes e de requerimentos das sessdes ordinarias e extraordinarias;

- Proceder & consolidag&o e & atualizagéo da legislagdo municipal;

- Controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgagdo e sangdo de matéria
aprovada, pedidos de informag&o, expedicao de autdgrafos, vetos e outros;

- Prestar informagdes sobre proposigdes apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada ou nao,
de natureza idéntica ou semelhante;

- Garantir e controlar a legalidade e constitucionalidade dos atos e agdes da Administragdo Municipal;

- Executar outras atribui¢des correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

CARGO 05: DIRETOR DE EXECUCAO ORGAMENTARIA
REQUISITOS: Nivel Superior Completo

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Coordenar a execugao orgamentaria a Camara Municipal;
- Participar do processo de elaboragéo da Proposta Orgamentaria Anual;
- Solicitar os créditos adicionais e alteragdes do orgamento da Camara Municipal conforme previsto em Lei;
- Acompanhar, analisar e atualizar as estimativas da receita;
- Coletar dados para inclusdo na Proposta Or¢amentaria Anual;
- Emitir relatérios gerenciais de acompanhamento do orgamento;
- Acompanhar e cumprir as normas e instrugées emanadas do érgao;
- Manter arquivo atualizado das normas e instrugdes inerentes ao orgamento;
- Acompanhar a execucao da despesa conforme o Quadro de Detalhamento de Despesas;
- Proceder a reserva, apds recebimento dos processos, de dotagcdo orcamentéria das despesas com
manutengao;
- Indicar os créditos orcamentarios para atender o enquadramento das despesas nos procedimentos licitatérios;
- Avaliar as Nota de Empenho, Reforgos e Anulagdes conforme processos previamente autorizados pelo(a)
ordenador(a) de despesa;
- Proceder ao controle dos limites de empenho conforme Programagéo Orgamentaria;
- Controlar, apds analise da execugdo, os saldos de empenho e emitir as anulagdes necessarios ou reforgos
para inscricdo em restos a pagar;
- Elaborar normas e procedimentos referente ao andamento das atividades e rotinas, a serem apreciadas pelo
Controle Interno;
- Realizar e divulgar relatérios, sobre as atividades executadas pelo drgdo, quanto a execugéo orcamentaria;
- Executar outras atribui¢des correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

CARGO 06: DIRETOR DE EXECUGAO ORGAMENTARIA

REQUISITOS: Nivel Superior Completo

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Administrar e supervisionar o ciclo de vida de todos os contratos do 6rg&o;
- Elaborar os documentos, negociando com as partes envolvidas e revisando alteragoes;
- ldentificar erros contratuais, evitando riscos ao 6rgéo;
- Garantir boas praticas de negociagéo;
- Verificar a conformidade do documento em relagéo as legislacdes e as politicas do 6rgéo;
- Assegurar o cumprimento de todas as clausulas contratuais durante a vigéncia do documento;
- Controlar prazos;
- Realizar 0 armazenamento e o arquivamento correto dos documentos;
- Identificar o momento de encerrar ou renovar os contratos;
- Acompanhar possiveis alteracdes nas legislacdes, anexando novas regras aos contratos;
- Fiscalizar os contratos, evitando fraudes, erros ou a ndo execugao dos termos contratuais;
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-Avaliar a qualidade dos servigos contratados ou dos produtos entregues pelos fornecedores;
- Garantir a seguranga dos dados e o sigilo das informagdes;
- Executar outras atribui¢des correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

CARGO 07: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS: Nivel Superior Completo

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestao de recursos humanos do érgao.
- Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagdo administrativa.
- Coordenar a aplicagdo da politica de carreiras e remuneragéo dos servidores publicos municipais.
- Planejar, coordenar e executar os sistemas de administragdo promovendo a racionalizagdo do uso de bens e
equipamentos.
- No que diz respeito aos beneficios e adequagdo de lotagéo, é fun¢do do departamento com eficacia para
garantir ao servidor a tranquilidade necessaria para o desenvolvimento de sua fungao publica.
- Promover medidas relativas a avaliagéo e desenvolvimento de recursos humanos;
- Promover a profissionalizagdo e valorizagéo do servidor do rgao;
- Aprimorar as normas existentes e executar programas voltados aos servidores;
- Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e publica¢éo;
- Promover a concesséo de vantagens previstas na legislagdo de pessoal;
- Manter mecanismos permanentes de controle e avaliagcdo das despesas com pessoal efetuadas pelo 6rgao;
- Administrar, controlar e elaborar relatérios do controle de pessoal;
- Elaborar e emitir a Declaracdo de Relagao Anual de Informagdes Sociais-RAIS, a Declaragdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte — DIRF, documentos previdenciarios e Informacdes a Previdéncia Social — SEFIP —
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, alimentagdo do sistema SAAP-Sistema de
Acompanhamento de Atos de Pessoal e de SAAP-Painel de Vinculos, desenvolvidos pelo TCE/MA, dentre
outros;
- Entregar e enviar em prazo habil legal os relatérios de pessoal que a legislagéo determina;
- Emisséo de declaragoes.
- Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da Camara Municipal;
- Instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;
- Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos e Carreiras;
- Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as necessidades dos servigos e
observancia das normas estabelecidas;
- Elaborar atos de concesséo de diarias € ajuda de custo para os servidores da Camara Municipal;
- Manter a disposigdo das autoridades competentes toda a documentagéo exigida para fins de controle e
fiscalizagao;
- Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessao de direitos e vantagens dos servidores;
- Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia, afastamento € movimentagéo
de pessoal;
- Proceder a averbagao e contagem de tempo de servigos dos servidores;
- Implementar o sistema de avaliagdo de desempenho de servidor:
- Emitir declaragdes e certificados relativos aos programas de capacitagéo e desenvolvimento de pessoal;
- Prestar informag0es em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado;
- Contribuir para a criagdo de uma dindmica de participagdo positiva dos servidores na prestagdo dos servigos
da Camara;
- Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua competéncia assim determinadas
por ato especifico do Chefe do Poder Legislativo.

CARGO 08: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Nivel Médio Completo
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ATRIBUIGOES BASICAS:
- Receber, protocolar e expedir documentagéo oficial;
- Atender o publico, encaminhar recados e pedidos;
— Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de reproducao e organizagéo de
documentos e executar digitagdo de documentos;
- Emplacar e cadastrar bens;
- Executar servigos externos conforme solicitagdo e orientagdo dos seus superiores;
- Atender as normas administrativas da Mesa Diretora, comuns a todos os servidores;
- Registrar a entrada e saida de documentos;
- Triar, conferir e distribuir documentos;
- Verificar documentos conforme normas;
- Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;
- Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
- Arquivar documentos conforme procedimentos.
- Preparar relatérios, formularios e planilhas;
- Elaborar correspondéncia;
- Dar apoio operacional para elaboragéo de manuais técnicos.
- Acompanhar processos administrativos;
- Verificar prazos estabelecidos;
- Localizar processos;
- Convalidar publicagéo de atos;
- Expedir oficios € memorandos. *
- ldentificar natureza das solicitagdes dos usuarios;
- Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:
- Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo & area de treinamento e
desenvolvimento;
- Orientar servidores sobre direitos e deveres;
- Controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores;
- Atuar na elaborago da folha de pagamento;
- Controlar recepgéo e distribuicdo de beneficios;
- Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica:
- Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material;
- Requisitar materiais;
- Conferir material solicitado;
- Providenciar devolu¢do de material fora de especificagéo; controlar expedi¢do de malotes e recebimentos;
controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
- Pesquisar pregos.
- Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira:
- Realizar outras atividades néo especificadas que, por sua natureza, se enquadrem nas atribuigdes do cargo,
que lhe forem designadas por seus superiores.

CARGO 09: ASSISTENTE DE PLENARIO
REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Assessorar e promover 0 apoio as atividades do plenario;
- Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravagdo das reunides da Camara, das
audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcrigdo quando necessario, em articulagdo com os
setores correspondentes;
- Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer cdpias mediante solicitagdo por
escrito, em articulagdo com os setores correspondentes;
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- Assessorar as comissdes técnicas, especiais € permanentes, no que concerne a formalizagdo de demandas,
requerimentos, proposi¢des e encaminhamentos;

- Acompanhar o trdmite legislativo dos projetos de leis, proposicdes e demandas inerentes aos trabalhos das
comissdes parlamentares;

— Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de reprodugdo e organizagao de
documentos e fazer digitagdo de documentos;

- Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das sessdes;

- Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

- Organizar o sistema de tramitagao de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da
Camara Municipal;

- Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de documentos;

- Auxiliar na redacao de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos
legais;

- Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

- Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que
regem a matéria;

- Realizar outras atividades néo especificadas que, por sua natureza, se enquadrem nas atribuicdes do cargo,
que lhe forem designadas por seus superiores

CARGO 10: RECEPCIONISTA

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;
- Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando recados e efetuando
encaminhamentos;
- Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;
— Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;
— Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario;
- Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicio de documentos e correspondéncias recebidas pela
Camara;
— Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios ou despachante;
— Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de reprodugao e organizagéo de
documentos, e fazer digitagdo de documentos;
- Reallizar outras atividades néo especificadas que, por sua natureza, se enquadrem nas atribui¢des do cargo,
que lhe forem designadas por seus superiores

CARGO 11: DIGITADOR

REQUISITOS: Nivel Médio Completo

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Exame e preparo de servigos para digitagéo;
- Digitagéo de tabelas, planilhas, dados, notas, laudos e textos;
- Envio de e-mails e planilhas;
- Organizagéo e digitalizagado de documentos;
- Corregéo de erros e reporta-los ao supervisor;
- Impressao de documentos;
- Servigos de escritorio (atendimento telefonico ou recepgao);
- Controle de arquivos;
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- Gravagao de documentos e backup’s;
- Realizar outras atividades n&o especificadas que, por sua natureza, se enquadrem nas atribui¢des do cargo,
que |he forem designadas por seus superiores.

CARGO 12: MOTORISTA
REQUISITOS: Nivel Médio Completo e CNH(Carteira Nacional de Habilitagdo) categoria minima “B”.

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Dirigir veiculos oficiais proprios ou locados para exercer as atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;
— Executar atividades de transporte utilizando automdveis oficiais, conforme orientagéo superior;
— Comportar-se de acordo com as regras e exigéncias do Condigo Nacional de Transito;
— Manter o asseio do(s) veiculo(s) que Ihe for confiado;
— Observar as condigdes de abastecimento € manutengdo dos veiculos e seus componentes, verificando os
niveis de 6leo, agua, condigdes e fluido, dos freios e parte elétrica;
— Comunicar imediatamente o superior hierarquico sobre ruidos estranhos ou defeitos constatados no veiculo;
- Velar pela guarda, conservagéo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;
- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

CARGO 13: AUXILIAR OPERACIONAL DE SERVICOS DIVERSOS
REQUISITOS: Alfabetizado

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Conservar e manter a limpeza das dependéncias do prédio desta Camara Municipal;
- Remover po, lavar vidros e janelas, varrer e limpar o chao;
- Utilizar materiais de limpeza, tais como: agua, sabao, desinfetante e vassoura dentre outros, para execugéo
de suas tarefas;
- Coletar o lixo em embalagem adequada;
- Repor papel higiénico, toalhas e sabonetes;
- Auxiliar no atendimento aos Parlamentares;
- Limpar utensilios como: lixeiras, objetos de adorno, mesas e cadeiras;
- Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;
— Primar pela qualidade dos servigos executados;
- Velar pela guarda, conservagao, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo e
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
- Qutras fungdes afins e correlatas ao cargo que Ihes forem solicitadas pelo superior hierarquico;
- Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungao.

CARGO 14: VIGILANTE PATRIMONIAL

REQUISITOS: Alfabetizado

ATRIBUIGOES BASICAS:
- Executar rondas nas dependéncias do prédio da Camara, areas e vias de acesso adjacentes, identificando
qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis;
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- Inspecionar as dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades;

- Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando, e encaminhando aos lugares desejados, examinar
portas, janelas, portdes e assegurar que estdo devidamente fechados;

- Cuidar da seguranga de funcionarios, moradores e visitantes;

- Dar auxilio operacional as rondas internas e proteg&o dos postos de servico;

- Acompanhar imagens de monitoramento, acionar chave de contatos em caso de emergéncias, prestar
atendimento pessoal, deliberar pequenos problemas e demais atividades pertinentes a fungéo.

- Executar outras atividades néo especificadas que por sua natureza se enquadrem nas atribui¢des do cargo,
que lhe forem designadas por seus superiores.

Presidente Dutra/MA, aos 26 de Setembro de 2022.

Aristeu Moraes Nunes Martins
Presidente da CM de Presidente Dutra

TANIA MARIA SAMPAIO DE ARAUJO
Presidenta da FUNATEC
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