PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° \“{| DE 15 DE AGOSTO DE 2022

REGULAMENTA AS FUNGCOES DOS CARGOS
EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
ANAPOLIS E REVOGA DISPOSICOES
ANTERIORES

A CAMARA MUNICIPAL DE ANAPOLIS aprovou e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a
sequinte Lei:

Art. 1°. Com observancia do inserto no inciso IV do art. 51 da Constituicao Federal,
combinado com inciso Il do art. 70 da Constituicdo Estadual e com inciso Xl do art.
21 da Lei Organica do Municipio de Anapolis, a Camara Municipal, por intermédio
desta Lei, cria os cargos de provimento efetivo no quadro de seu pessoal
administrativo, para atender as necessidades pertinentes as suas atribuicoes

administrativas e juridicas.

Art. 2°. Ficam regulamentados, no quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal
de Anapolis, os cargos infra discriminados:
l: 04 (quatro) cargos de Analista Administrativo - Administragdo, sendo
exigida formag&o superior em Administragao de Empresas;
Il. 02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Analista de sistemas, sendo

exigida formagao superior em Ciéncia da Computagao ou em Sistema de
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VI.

VII.

VIILI.

Xl

XIl.

Informacdo ou em Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou em
Engenharia de Computagéo;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Arquivologia, sendo exigida
formacgao superior em Arquivologia;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Ciéncia Contabeis, sendo
exigida formacao superior em Ciéncias Contabeis;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Ciéncias Econémicas, sendo
exigida formagao superior em Economia;

04 (quatro) cargos de Analista Administrativo - Comunicagao Social,
sendo exigida superior em Comunicagao Social;

10 (dez) cargos Analista Administrativo - Direito, sendo exigida formacao
superior em Direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil,
devido ao regramento especifico da categoria;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Enfermeiro do Trabalho,
sendo exigida formagdo superior em Enfermagem, com titulo de
especializagdo em Enfermagem do Trabalho, devido ao regramento
especifico da categoria;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Letras, sendo exigida
formacgao superior em Letras;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Pedagogia, sendo exigida
formacao superior em Pedagogia;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Psicologia organizacional,
sendo exigida formag&o superior em nivel superior em Psicologia, com
titulo de especializagdo em Psicologia Organizacional e/ou do Trabalho,
ou Gestdo de Pessoas, ou Gestdo de Negdcios; devido ao regramento
especifico da categoria,

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Relagoes Plblicas, sendo

exigida formag&o superior em Relagdes Publicas;
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Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Web Designer, sendo exigida
formacdo superior em Design Grafico, Ciéncia da Computagdo ou
Sistemas de Informacao;

30 (trinta) cargos de Assistente Administrativo, sendo exigida
comprovacao de conclusdo do ensino médio;

02 (dois) cargos de Assistente de Controle Interno, sendo exigida
comprovacao de conclusdo do ensino meédio;

02 (dois) cargos de Assistente Administrativo - Técnico de informatica,
sendo exigida comprovagao de conclusdo do ensino médio, e formagao
em curso técnico em informatica, devido a natureza das atribuigoes;

03 (trés) cargos de Analista de Controle Interno, sendo exigida
comprovacdo de formacgéo nivel superior em Ciéncias Contabeis, ou

Direito, ou Administragdo de Empresas, ou Economia

§1°. Ficam recepcionados os cargos previstos na Resolugao 01/2012, cujo

quantitativo ja consta inserido nos incisos do caput deste artigo.

§2°. Portanto, esta lei cria os seguintes os seguintes cargos, cujo quantitativo ja

consta inserido nos incisos do caput deste artigo:

l.

1.
Il
V.
V.
VI
VII.
VIII.

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Administracao;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Analista de sistemas;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Arquivologia;

03 (trés) cargos de Analista Administrativo - Comunicagéo Social;

4 (quatro) cargos de Analista Administrativo - Direito;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Enfermeiro do Trabalho;
01 (um) de Analista Administrativo - Letras;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Pedagogia;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Psicologia organizacional;

02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Relagbes Publicas;
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Xl. 02 (dois) cargos de Analista Administrativo - Web Designer;

XIl. 02 (dois) cargos de Assistente Administrativo - Técnico de informatica.

Art. 3°. Sao funcdes dos cargos efetivos da Camara Municipal de Anapolis:
l. Analista Administrativo - Administragao:

a) Realizar atividades da area administrativa coordenando o0s
trabalhos, efetuando analises dos sistemas de controles e metodos
administrativos em geral, participando do planejamento, organizacao e
controle de fluxos de trabalhos, objetivando racionalizar e otimizar a
eficacia das atividades funcionais.
b) Planejar, coordenar e controlar estudos no campo da
administracdo de pessoal, material, econémico-financeiro, organizacional
e outros, a fim de analisar e implementar as propostas de procedimentos
a serem adotados por todas as unidades da Camara Municipal de
Anapolis.
c) Participar de estudos interdisciplinares e de elaboragdo de
diagnésticos, objetivando o desenvolvimento de projetos para
implantacdo ou mudanga de estruturas e sistemas organizacionais,
definigdes de atribuigdes, analise quantitativa e qualitativa da forca de
trabalho e para o estabelecimento de padrées de desempenho.
d) Elaborar manuais de procedimentos e rotinas dos servigos
prestados pela Camara Municipal de Anapolis, propondo medidas para o
aperfeicoamento e padronizagdo dos servigos prestados.
e) Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidas em
qualquer unidade administrativa, para aperfeicoar a qualidade do
processo administrativo.
f) Acompanhar a execugdo dos procedimentos e rotinas dos servigos

prestados pelas unidades, avaliando e propondo agdes corretivas.
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g) Participar da elaboragdo do Plano Estratégico da Camara
Municipal de Anapolis.

h) Elaborar relatério anual das agbes realizadas, sintetizando as
informacdes das diversas unidades administrativas, conforme normas
estabelecidas pela Assessoria de Planejamento e Gestao.

i) Participar da elaboragdo da proposta or¢amentaria, estimando
recursos necessarios a execugao dos planos de trabalho.

i) Elaborar e propor planos de qualificacdo e formagao de pessoas,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas para a instituicédo e
atendendo sugestdes e solicitagdes das unidades administrativas.

k) Supervisionar as atividades de atualizagdo de dados nos registros
funcionais dos servidores.

) Propor normas e supervisionar o processo de avaliagdo periodica
de desempenho, analisando seus resultados, visando a progressoes e ao
desenvolvimento funcional do servidor.

m) Supervisionar as atividades de controle relativas a area de
pessoal.

n) Coordenar, orientar, e apoiar as atividades relacionadas ao
suprimento de material.

0) Analisar as rotinas e normas adotadas, propondo as mudancas
que se fizerem necessarias.

P) Coordenar e supervisionar o processo de identificacédo dos bens
patrimoniais da Camara Municipal de Anapolis.

q) Coordenar e elaborar relatério de prestagdo anual de contas de
bens patrimoniais e bens em almoxarifado, submetendo-o a apreciagao

dos 6rgdos de controle interno.
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r) Elaborar a previsdo da necessidade de material, fixando e
controlando indices de estoques e definindo lotes econdémicos para
aquisicao.

s) Propor a inclusdo ou exclusdo de materiais no calendario de
compras; supervisionar e controlar as atividades relativas a aquisigao,
guarda controle e distribuigado de material.

t) Supervisionar e controlar as atividades relativas a aquisicao,
registro, controle, seguranga, armazenamento, recuperacgao, avaliacao
permuta, incorporagdo, baixa alienagdo e recuperagao de bens
patrimoniais da Camara Municipal de Anapolis.

u) Propor e fazer cumprir normas e procedimentos para a autuacao,
registro, classificagdo, distribuigdo e controle da tramitagao de
documentos produzidos e recebidos na Camara Municipal de Anapolis.

V) Propor normas e procedimentos para a transferéncia e
recolhimento dos documentos de todos os setores da Camara Municipal
de Anapolis bem como sobre a reprodugdo em diferentes suportes e sua
guarda.

W) Aplicar normas e procedimentos para a atividade de formacao e
instrugdo de processo administrativo.

X) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacdo e/ou

formacéo especializada.

Analista Administrativo - Analista de sistemas

a) Fazer projetos, modelagens, desenvolvimentos, testes,
documentacdes, implementagdes e controles de sistemas de informacao
e de plataforma tecnolégica.

b) Estabelecer e monitorar a utilizagdo de normas e de padroes de

tecnologia aplicados & Camara Municipal de Anapolis.
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c) Elaborar especificagbes técnicas para a contratagéo ou aquisi¢ao
de equipamentos e plano de contingéncia com procedimento de
recuperacao de erros.

d) Fazer prospecgao de novas tecnologias e novos servigos de Rede.
e) Estabelecer e executar as acgdes necessdrias para garantir a
seguranga légica dos servigos de Rede.

f) Acompanhar projetos de implantagdo, manutencao ou melhoria de
ferramentas, softwares ou sistemas.

g) Analisar e identificar problemas nos servidores e servigos de rede.
h) Administrar ferramentas relacionadas a seguranga digital.

i) Manter a seguranca logica e fisica da rede corporativa.

i) Fornecer informagdes relacionadas ao uso dos servigos de rede na
forma de relatérios gerenciais.

k) Administrar, coordenar e dar manutencdo as atividades de sites
relacionados aos servigos de rede.

) Manter atualizada documentacao pertinente aos Servigos de rede.
m)  Assumir a responsabilidade técnica por projetos e solugdes de sua
area de atuagao.

n) Verificar os impactos de demandas em relacdo a viabilidade
técnica, politica e financeira.

0) Participar de pesquisas e/ou desenvolvimento de novas técnicas
alinhadas ao planejamento estratégico da Camara Municipal de Anapolis.
p) Desenvolver e propor melhorias em servigos, produtos € processos
da sua area de atuacao.

q) Promover segurancga de rede e digital.
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t) Prestar suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento e na
execucao de sistemas.

u) Planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de
redes.

V) Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicacgao
de dados.

w) Planejar, desenvolver e manter sitios na rede mundial de
computadores, pertinentes a Camara Municipal de Anapolis.

X) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagao e/ou

formacgao especializada.

Analista Administrativo - Arquivologia

a) Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
arquivistas, estudos e pesquisas com enfoque histérico-administrativo
sobre gerenciamento da informagdo e gestdo documental e sua
aplicagao.

b) Executar, orientar e direcionar as atividades de identificagdo das

espécies documentais.

c) Gerenciar arquivos, centro de documentagdo e sistemas de
informacao.
d) Desenvolver e tratar tecnicamente recursos informacionais.

e) Elaborar normas, manuais e métodos de procedimentos
administrativos, bem como orientar e supervisionar sua aplicagao,
solicitando, sempre que necessério, a atualizagdo das ferramentas de
Gestao de Documentos.

f) Orientar, auxiliar e executar as determinagbes da Divisdo de
Arquivo da Ouvidoria, além de orientar os colaboradores da institui¢ao,

dirimindo suas duvidas e auxiliando nas atividades que envolvam
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documentos, auxiliando e colaborando diretamente com as atividades que
envolvam necessidade de consulta de documentos.

a) Zelar e fazer zelar pela integridade fisica dos documentos,
organizar e manter organizado o acervo documental, mantendo os
registros e relatérios das atividades desenvolvidas no arquivo, dos
recursos empregados e do planejamento de agées futuras.

h) Elaborar, realizar e coordenar projetos de organizagéo de acervos
documentais.

) Coletar, orientar e acompanhar processo documental informativo.

i) Orientar, realizar e supervisionar atividades de microfilmagem e/ou
digitalizagdo de documentos, lavrar, a pedido, certidoes e atestar a
autenticidade de documentos do acervo sob sua responsabilidade.

k) Orientar, avaliar, realizar e acompanhar a selegdo de documentos
para fins de preservagao, bem como avaliar e selecionar para descarte,
documentos passiveis de eliminagéo.

) Orientar, planejar e acompanhar a execugdo de processos de
automacéo aplicados aos arquivos.

m) Identificar, orientar, aplicar e supervisionar atividades técnicas de
conservacdo de documentos, bem como orientar e executar atividades de
identificacéo de espécies documentais.

n) Participar do planejamento de novos métodos de arquivo de
documentos, elaborar documentos técnicos sobre assuntos arquivisticos,
estabelecer procedimentos de seguranga do acervo €& normas de
higienizagao de documentos/acervos.

0) Verificar as condigdes de embalagem, transporte, armazenagem €

acondicionamento dos acervos e monitorar condigdes ambientais.
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p) Estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando contetdo
e valor das mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de
arquiva-las.

q) Classificar as pecas, agrupando-as e identificando-as por matéria,
ordem alfabética, cronolégica ou outro sistema, para facilitar sua
localizacdo e consulta.

r) Entregar as pegas que lhe séo solicitadas, anotando destino, nome
dos solicitantes e outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua

utilizacdo por particulares, segdes ou instituigoes.

s) Orientar 6rgdos e unidades quanto & organizagao de arquivos
correntes.
t) Elaborar e apresentar relatérios periédicos.

u) Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

V) Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competéncia.

w) Prestar assessoramento técnico em assuntos especificos de
Arquivologia.

X) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou

formacéao especializada.

V. Analista Administrativo - Ciéncia Contabeis
a) Planejar, avaliar, coordenar acoes relativas a contabilidade publica,
apurando resultados necessarios ao controle da situagdo financeira,
contabil, orcamentaria e patrimonial sob o aspecto da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.
b) Analisar processos de despesas (licitagao, dispensa,
inexigibilidade, convénios, etc.) elaborar roteiros e fluxos de processos de

despesas.
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c) Assessorar as comissdes permanentes da Camara Municipal de
Anapolis quando em apreciagdo destas leis: LDO, LOA e PPA e que
disponham sobre suplementagéo de créditos adicionais ou especiais.

d) Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo
as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle
contabil e orcamentario e escriturar a contabilidade da Camara Municipal
de Anapolis, observados os prazos legais.

e) Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle.

f) Controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, 0s
saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracao
dos recursos financeiros da Camara Municipal de Anapolis conforme
determinacgao dos 6rgaos competentes.

g) Analisar e controlar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios a execugao de contratos, convénios, acordos e atos que
gerem direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagao de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagao
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao
aplicavel.

h) Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcao, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno.

i) Orientar 2 Camara Municipal de Anapolis quanto ao cumprimento
das normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e

a Lei Orgamentaria e seus anexos.

11

anapolis.go.leg.br



j) Controlar a execucdo orgamentdria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos.

k) Elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara Municipal de
Anapolis.

1) Acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o
cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal e
Emenda Constitucional 25/00.

m) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao.

n) Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacao de
processo de tomadas e contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais.

o) Desenvolver atividades de investigagdo e andlise em agbes
administrativas desenvolvidas nas &reas contabil, orgamentaria,
patrimonial, tributaria, fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais
irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou
comprovem o0s desvios, formulando, caso necessario, medidas de
correcgao.

p) \erificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando 0s
registros efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos
aos documentos que |he deram origem.

Q) Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas,
verificando cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos,

para comprovar a exatiddo das mesmas.
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r) Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas,
assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a real
situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal de
Anapolis, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contabeis
necessarios a tomada de decisoes.

s) Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas, prestando as devidas informagbes através das plataformas
pertinentes.

t) Colaborar na adequagdo dos controles internos as necessidades
da administragao.

u) Realizar liquidagdes em empenhos.

V) Sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a
mudanca de rotina nos procedimentos administrativos.

w) Participar da analise dos controles ja existentes na avaliacao da
atitude e eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho.

X) Acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem
executadas pelas unidades auditadas, avaliando as providéncias
adotadas para corrigir as condigoes de controle ou distorcoes apontadas
pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigoes insatisfatorias
reveladas pelos exames.

y) Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria
com o0s responsaveis pelas unidades administrativas ou funcdes
auditadas, buscando solugdes para as deficiéncias de controle, de
desempenho operacional ou administrativo.

z) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacdo e/ou
formacao especializada.

Analista Administrativo - Economia
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a) Realizar atividades relacionadas ao planejamento e a elaboracao
da programacgédo orgamentaria e financeira anual, acompanhamento e
controle da execucdo orgamentaria e financeira da instituigao.

b) Realizar atividades relacionadas a elaboragéo do plano plurianual,
do plano interno, a descentralizagdo de créditos, & elaboracao de pedidos
de créditos adicionais, a elaboragdo e alteragdo do quadro de
detalhamento da despesa e a realizagdo de estudos técnicos, que
produzam alternativas & melhor utilizagdo dos recursos dos orgaos,
dentre outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

c) Prestar assessoria, consultoria e pesquisa econdmico-financeira a
todos os departamentos da Camara Municipal de Anapolis, sob
determinacgdo da Diretoria de Finangas, inclusive em auxilio as comissoes
tematicas e ao departamento de compras.

d) Elaborar, planejar, formular, implementar, acompanhar e avaliar
planos, programas e projetos de natureza econémico-financeira.

e) Realizar andlise e elaboragdo de cenarios econdmicos,
planejamento estratégico nas areas social, econémica e financeira.

f) Produzir estudos e andlise para elaboragdo de orgamento publico
e avaliacdo de seus resultados.

g) Produzir estudos de mercado, de viabilidade e de impacto
econdmico-social relacionados ao meio ambiente, a ecologia, ao
desenvolvimento sustentavel e aos recursos naturais.

h) Realizar auditoria e fiscalizagdo de natureza econémico-financeira.
i) Realizar estudos de viabilidade, de mercado e planejamento
relacionados a economia da tecnologia, do conhecimento, da informacgao,
e da administragao publica.

) Produzir e analisar informagbes estatisticas de natureza

econdmica e financeira, incluindo indices de pregos.
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k) Elaborar avaliagdo patrimonial econdmico-financeira e avaliagao
econdémica de bens intangiveis.

) Emitir parecer técnico, bem como assisténcia técnica em matéria
de natureza economico-financeira.

m) Emitir relatérios com base em estudos de dados matematicos,
fatos histéricos e estatisticas gerais para analisar e detectar as
tendéncias econdmicas de uma regido, de um pais, de um grupo ou até
da economia global, a fim de atender as demandas da Camara Municipal
de Anapolis, inclusive em assessoramentos pertinentes aos processos
legislativos.

n) Atuar nas atividades de compras, participando da cotagao de
precos de materiais, equipamentos e/ou matéria prima, emitindo pedidos,
atualizando dados em sistema, acompanhar orgamento e controle de
estoque, prestar suporte para emissdo de requisicées de compras,
acompanhar e controlar requisigoes, cadastrar novos fornecedores e
materiais no sistema, receber e conferir notas fiscais e pedidos de
compra.

0) Realizar os trabalhos para apuragdo e controle do consumo de
bens, materiais, e da prestagao de servigos.

p) Promover a devida orientacdo quanto as politicas de compras, a
comprovagao de sua real necessidade e acompanhar a definicdo da
modalidade que sera utilizada para o atendimento.

q) Realizar os trabalhos atinentes ao setor de compras, de forma a
promover a integragdo com demais setores da administracao, primando
pela economia e pela eficiéncia dos atos praticados.

r) Assessorar a Comissdo de Licitagdo para tracar diretrizes e
politicas relacionadas a medidas de controle e supervisdo para fins de

requisi¢do de materiais.

Paldcio de Santana
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Palacio de Santana
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s) Realizar pesquisas de fornecedores e coleta de precos, efetuando
analise de qualidade e optando pelo que mais atende as necessidades do
orgao.

t) Realizar acompanhamentos de despesas e execugoes contratuais,
referentes a compras, obras e prestacoes de servigos, verificando o
atendimento do estabelecido nas clausulas contratuais, editais e
legislagéo pertinente.

u) Planejar, analisar e estudar assuntos de natureza econdmica e
financeira, aplicando os principios e teorias econémicas no tratamento de
assuntos referentes as atividades da Camara Municipal de Anapolis e
seus reflexos na economia.

V) Encaminhar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado,
verificando documentos pertinentes para certificar-se da correcao dos
balangos.

w) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao el/ou

formagéao especializada.

Analista Administrativo - Comunicagao Social

a) Coletar informagbes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagndsticos de opinido, promovendo e selecionando assuntos, editando
boletins, mantendo informados o Presidente, Vereadores, Diretores, e
demais servidores, para permitir a adequagdo de suas agbes as
expectativas da comunidade.

b) Selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais para publicagao.
C) Fotografar e gravar imagens jornalisticas.

d) Editar publicacdes impressas e eletrénicas.

YO, | 14
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Palacio de Santana

AT

Bairro Jund

CEP: 75

e) Selecionar, divulgar e arquivar, com auxilio da divisao de arquivo, a
Comunicacdo feita a respeito da instituicdo nos meios impressos e
eletrdénicos.

f) Manter contato com a imprensa externa fornecendo dados,
materiais, marcando entrevistas.

g) Promover a comunicagao interna e externa.

h) Divulgar informagdes a respeito das atividades da Camara
Municipal de Anapolis.

i) Redigir notas, artigos, resumos e textos em geral.
i) Revisar textos originais, editando e revendo provas.
k) Encaminhar matérias para publicagdo em o6rgdos de circulacéo

externa ou interna para promogao dos servigos prestados pela Camara
Municipal de Anapolis.

) Orientar e supervisionar a diagramacao de matéria no Diario Oficial
do Municipio, em livros, periddicos, folhetos e outros meios de
comunicacdo, selecionando fotografias e ilustragdes, planejando a
distribuicdo de volumes, organizando indices, espelhos e notas de
rodapé, para aumentar o poder de comunicagao das mensagens.

m) Realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a
ser impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para
assegurar a corregao dos textos publicados sob a responsabilidade da
Camara Municipal de Anapolis.

n) Coordenar e executar o acompanhamento do noticiario nacional e
internacional de interesse da Camara Municipal de Anapolis, lendo,
ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos,
gravacoes, ilustragées, fotos e filmes, para utilizagéo futura.

0) Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

referentes a sua area de atuacao.

() L4
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p) Acompanhar as programacgdes da Camara Municipal de Anapolis,
providenciando gravagao e posterior transmissdo em palestras, debates e
depoimentos, supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens,
recolhendo informagdes para documentagdo ou publicagéo de noticias
sobre os eventos.

q) Assistir ao Presidente, Vereadores e Diretores e demais servidores
em suas funcdes de representagdo, orientando-os sobre normas
protocolares, visando ou recepcionando convidados, mantendo relacao
atualizada de autoridades federais e municipais.

r) Organizar solenidades e eventos diversos.

s) Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando
meios de comunicacdo de massa e outros veiculos de publicidade e
difusdo, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento a
populagéo alvo.

t) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgéo.

u) Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagao.

V) Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com departamentos
da Camara Municipal de Anapolis e outras entidades publicas e
particulares.

w) Realizar estudos, emitindo pareceres ou fazer exposi¢coes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,

revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de

Palacio de Santana
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VII.

formulagcdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Camara Municipal de Anapolis.
X) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao e/ou

formagao especializada.

Analista Administrativo - Direito

a) Elaborar pareceres e outros documentos de carater
técnico-juridico.

b) Assessorar os Vereadores na elaboragdo de Projetos de Leis,
emendas a Lei Organica, Portarias, Atos, Resolugées, Indicagoes,
Mocgoes, Requerimentos e Decretos Legislativos.

c) Prestar assessoramento juridico as Comissdes e aos Vereadores
sobre assuntos em tramitagdo no Plenario, através de pesquisas de
legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares a fim
de subsidiar analises das propostas legislativas.

d) Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie.

e) Manifestar-se sobre questées de interesse das Comissdes
Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboragao de relatorios conclusivos.

f) Dirimir duvidas quanto a aplicagdo do Regimento Interno, inclusive
durante as Sessoes Plenarias.

Q) Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas aos 6rgaos de
controle externo e interno, e ao publico externo e interno, que demandem
acerca de questdes juridicas pertinentes @ Camara Municipal de Anapolis.
h) Assistir @ Camara na negociagdo de contratos, convénios e

acordos com outras entidades publicas ou privadas.

Palacio de Santana

CEP: 75110-330
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VIII.

i) Prestar orientacdo e assessoramento juridico a todos os
Departamentos para atender e resguardar os interesses da Camara

Municipal de Anapolis.

i) Atuar nas questoes juridicas dos procedimentos de contratacéo de
Servicos.
k) Participar dos processos e procedimentos de aquisicdo,

transferéncia, alienacdo e descarte de bens, 6nus real, instituicdo de
servidao.

1) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo el/ou
formacao especializada.

Analista Administrativo - Enfermeiro do Trabalho

a) Participar da elaboragdo e implementagdo da Politica de Saude e
Seguranca do Servidor da Camara Municipal de Anapolis.

b) Participar do planejamento, elaboragédo, execugao e manutengao
de programa de controle médico de salde ocupacional, a fim de
promover a prevencgdo e combate as doengas ocupacionais.

c) Orientar e assessorar os diversos departamentos da Camara
Municipal de Anapolis em assuntos relacionados a promogao da saude
no trabalho e a prevengao de doengas ocupacionais.

d) Elaborar relatérios, emitir pareceres, registros e analise de
atividades, demonstrativos e outros documentos referentes a sua area de
atuacao.

e) Participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento,
programacéao, execucdo, desenvolvimento, monitoramento e avaliagao de
programas de carater de prevengao a saude dos servidores.

f) Coletar dados relativos a doengas ocupacionais de servidores da

Camara Municipal de Anapolis.

Palacio de Santana
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g) Realizar inquéritos sanitarios, coleta de dados estatisticos de
morbidade e mortalidade de servidores e etapas precedentes aos estudos
epidemioldgicos.

h) Realizar analise dos fatores de insalubridade, dos riscos e das
condicdes de trabalho do servidor, para propiciar a preservacao de sua
integridade fisica e mental.

i) Realizar atendimentos emergenciais iniciais e encaminhar para os

servicos especializados.

i) Realizar e orientar as atividades referentes a enfermagem do
trabalho.
k) Participar de agdes referentes a sua area de atuagdo. Avaliar

casos de acidentes de trabalho para emissdo de laudos e documentos
pertinentes.

) Executar exames e procedimentos prescritos por outros
profissionais de saude ocupacional.

m)  Acompanhar a legislagdo pertinente a seguranca e medicina do
trabalho, observando as condigdes de trabalho.

n) Treinar e instruir servidores na prevengao de doengas do trabalho.
0) Promover campanhas internas voltadas a promogao da saude dos
servidores.

p) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagao e/ou

formagao especializada.

Analista Administrativo - Letras
a) Redigir e elaborar documentos referentes a atividade da Camara
Municipal de Anapolis. Realizar reviséo textual das correspondéncias, das

publicagdes e dos documentos oficiais.

Palacio de Santana
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b) Realizar outros trabalhos de redacdo em que se exija
conhecimento profundo da Lingua Portuguesa.

C) Pesquisar assuntos relacionados com o Poder Legislativo, por
meio de fontes on-line, entrevistas e estudos.

d) Redigir textos coesos e coerentes para publicagbes no site e
midias sociais da Camara Municipal de Anapolis.

e) Revisar e editar postagens no site e nas midias sociais antes da
publicacao.

f) Coordenar com a equipe da Diretoria de Comunicagao e Designer
para ilustrar textos e selecionar imagens a serem publicadas de acordo
com o inteiro teor do documento.

Q) Garantir uniformidade geral nas publicagdes (estilo, fontes,
imagens e tom).

h) Realizar pesquisas simples de palavras-chave e usar diretrizes
para aumentar o trafego na internet pertinentes as paginas da Camara

Municipal de Anapolis.

) Promover conteudo nas midias sociais da Camara Municipal de
Anapolis.
i) Identificar as necessidades de publicagdes, preencher as lacunas

no conteudo publicado e recomendar novos assuntos.

k) Atualizar o contetdo do site quando necessario.

) Preparar esbogos bem estruturados quando solicitados pelos
departamentos da Camara Municipal de Anapolis.

m) Elaborar modelos de e-mails, oficios, portarias e demais
documentos administrativos que exijam padronizagao técnica.

n) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao e/ou

formacao especializada.

Palacio de Santana
Av. J Cecilio, Q 5(
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Analista Administrativo - Pedagogia

a) Coordenar as atividades da Escola do Legislativo para a realizagcao
de cursos, palestras e projetos ligados a educagdo para a cidadania, sob
supervisao da Diretoria da Escola do Legislativo.

b) Elaborar anual, semestral e mensalmente, plano de atividades e
cursos da Escola do Legislativo destinados ao publico interno, em
consonancia com o departamento de Recursos Humanos, submetendo-o
a aprovacao da Diretoria da Escola do Legislativo.

c) Definir as linhas tematicas e pedagdgicas, bem como as diretrizes
de organizagdo e funcionamento dos cursos, programas e eventos
oferecidos pela Escola do Legislativo.

d) Auxiliar na elaboragdo de proposta orgamentaria destinada a
cobertura de custos e investimentos da Escola do Legislativo,
anualmente.

e) Promover a qualidade e a produtividade do processo
ensino-aprendizagem dos participantes dos projetos da Escola do
Legislativo.

f) Organizar encontros e reunides relacionados a eventos da Escola
do Legislativo.

a) Elaborar atividades de integragdo para servidores, assessores e
vereadores, em conjunto com o departamento de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Anapolis.

h) Conduzir as visitas orientadas a Camara Municipal de Anapoalis,
realizando as explanagdes necessarias.

i) Acompanhar o andamento da frequéncia dos participantes dos
projetos relacionados & Escola do Legislativo e informar suas respectivas

escolas, quando for o caso.

Palacio de Santana
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) Organizar e manter os registros dos eventos da Escola do
Legislativo para publicagéo e divulgacao dos trabalhos.

k) Buscar apoios institucionais e individuais para a realizacdo dos
projetos e programas da Escola do Legislativo.

) Selecionar, interna ou externamente, professores, expositores e/ou
palestrantes para ministragdo de cursos e/ou palestras voltados a
educacdo para cidadania e temas ligados a administragéo publica,
destinados ao publico interno ou externo.

m) Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pela Escola
do Legislativo.

n) Emitir aos participantes certificados de cursos ministrados pela
Escola do Legislativo.

0) Coordenar e acompanhar as reunibes e demais trabalhos dos
participantes dos projetos da Escola do Legislativo.

p) Acompanhar os participantes dos projetos da Escola do Legislativo
em eventos fora do municipio, quando for necessario e autorizado pelo
Presidente da Camara Municipal de Anapolis.

q) Avaliar, junto aos participantes, os projetos, eventos, cursos e
palestras da Escola do Legislativo, sempre que possivel, utilizando
instrumentos adequados e valendo-se dos resultados para registro e
proposicao de melhorias, reformulagdes e adaptacoes.

r) Zelar pela manutengdo de equipamentos sob responsabilidade da

Escola do Legislativo.

s) Dar entrevistas para explanagdo dos projetos da Escola do
Legislativo.
t) Assessorar as Diretorias em temas relativos a sua area de
atuacao.
ot
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u) Participar, em consonancia com o departamento de Recursos
Humanos, do processo de escolha de cursos ou credenciamento de
instituicdes para treinamento e capacitagao de servidores, do ponto de
vista programatico e pedagégico.

V) Executar, em consonancia e por solicitagdo da Presidéncia, o
processo de escolha de cursos ou credenciamento de instituicoes para
capacitagao de vereadores e assessores.

w) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou

formacgao especializada.

XI. Analista Administrativo - Psicologia organizacional
a) Atuar no desenvolvimento de recursos humanos,
acompanhamento, analise de desempenho e capacitagao de servidores.
b) Elaborar e monitorar projetos psicossociais voltados para a saude
dos servidores.
) Desenvolver escuta qualificada aos servidores em caso de
urgéncia.
d) Participar e colaborar com as atividades de orientagéo realizadas
pela Escola do Legislativo, de acordo com as necessidades institucionais.
e) Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os
comportamentos de risco, com a finalidade de analise e orientagao.
f) Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de
adaptagao social, elucidando conflitos.
g) Planejar, elaborar e avaliar analise de trabalho para descrigcao e
sistematizacdo dos comportamentos requeridos no desempenho de
cargos e fungdes, com o objetivo de subsidiar ou assessorar as diversas

acoes da administragao.

Palacio de Santana
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XIl.

Paldcio de Santz

CEP: 75110-330

h) Elaborar, executar e avaliar programas de treinamento, visando a
otimizacao de recursos humanos.

) Participar, assessorar, acompanhar e elaborar instrumentos para o
processo de avaliagdo pessoal, objetivando subsidiar as decisoes, tais
como: movimentacdo de pessoal, programas de treinamento e
desenvolvimento, etc.

i) Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em
equipe multiprofissional, programas de treinamento, de capacitacao e
desenvolvimento de recursos humanos.

k) Participar de programas educacionais, culturais, recreativos e de
higiene mental, com vistas a assegurar a preservagao da saude e da
qualidade de vida do servidor.

1) Desenvolver agdes destinadas as relagbes de preservagdo da
saude e da qualidade de vida do servidor.

m) Desenvolver a¢des destinadas as relagdes de trabalho, no sentido
de maior produtividade e da realizagdo pessoal dos individuos e grupos,
intervindo na elaboragdo de conflitos e estimulando a criatividade na
busca de melhor qualidade de vida no trabalho.

n) Assessorar na formacéo e na implantagao de politicas de recursos
humanos na Camara Municipal de Anapolis.

o) Participar do processo de desligamento de funcionarios, no que se
refere a exoneragdo, a demissdo e ao preparo para aposentadoria;
visando a elaboragédo de novos projetos de vida.

p) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou

formagao especializada.

Analista Administrativo - Relagdes Publicas

na.
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XIII.

a) Integrar a Unidade de Comunicagdo. Implementar o trabalho
profissionalizado no que é pertinente a area de atuacdo junto as
ouvidorias das unidades geridas pela Fundagao.

b) Esclarecer aos grupos de autoridades e opinido publica os
interesses da organizagao.

c) Mediar os relacionamentos estratégicos com os diversos publicos
por meios de canais de comunicagao.

d) Coletar dados sobre funcionarios e publico externo da organizacao
para, assim, possibilitar a criagdo de planos de comunicagéo alinhados
com cada stakeholders.

e) Desenvolver e diagnosticar pesquisas e auditorias de opinido e de
imagem.

f) Intermediar as relagdes governamentais, visando a manutencao de
uma imagem positiva.

g) Enfatizar o reconhecimento dos negocios da organizagao, sejam
eles atividades, produtos ou servigos, junto aos publicos de interesse.

h) Planejar, coordenar, supervisionar, implementar e assessorar a
execucdo e avaliagdo de agdes, programas e politicas publicas diretas ou
indiretamente relacionadas a area de relagdes publicas e comunicagao.

i) Planejar, organizar e auxiliar na produgao de eventos.

i) Realizar procedimentos de cerimonial e protocolo durante
solenidades, incluindo a condugéo de cerimonias.

k) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagdo e/ou

formacao especializada.

Analista Administrativo - Web Designer
a) Conceber e desenvolver arte e projetos de design.

b) Desenvolver pegas para criagao de campanhas.

Palacio de Santana
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XIV.

c) Realizar diagramagao de informativos, jornais, revistas, folders,
banners, flyers e outros materiais de comunicagdo da Camara Municipal
de Anapolis.

d) Elaborar artes de comunicagdo visual, inclusive para alimentar as
midias sociais da Camara Municipal de Anapolis.

e) Desenvolver identidade visual de sites, campanhas, propagandas,
acoes e eventos.

f) Analisar, projetar, desenvolver e implantar ambientes WEB.

Q) Dimensionar requisitos e funcionalidades para o ambiente.

h) Especificar e implementar a arquitetura de informagéo e
colaboracéo.

i) Definir a estrutura navegacional do ambiente WEB.

i) Escolher ferramentas de desenvolvimento e gerenciamento de
conteudo.

k) Integrar ferramentas e produtos para construgéo dos ambientes
WEB.

) Especificar procedimentos e rotinas, administrar a infraestrutura
dos ambientes WEB.

m) Elaborar documentagdo técnica e tutoriais de utilizagdo dos
ambientes.

n) Coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes WEB.

0) Pesquisar tecnologias de Tl na construgdo de intranets e portais.
p) Monitorar e alimentar midias sociais e sites da Camara Municipal
de Anapolis.

q) Realizar outras atividades inerentes & area de atuagdo e/ou

formacgao especializada.

Analista de Controle Interno

Palacio de Santana
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a) Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual
e a execucao dos planos orcamentarios.

b) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional.
c) Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os
resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admiss&o de pessoal, contratos e licitagoes.

d) Apoiar a Camara Municipal de Anapolis no exercicio institucional
do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e

balancetes remetidos pelo Poder Executivo.

e) Analisar a prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de
Contas.
f) Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e
técnicas.

g) Zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal.

h) Produzir, sempre que requisitado relatérios destinados, a subsidiar
a acdo e gestdo do Presidente, dos Diretores e dos Chefes.

i) Participar dos processos de expansao e informatizagdo, com vistas
a proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno.

) Realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de
controle interno, bem como a disseminagdo de informagdes técnicas e
legislativas.

k) Fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitagao de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisi¢ao oficial.

1) Promover, organizar e executar programacédo periddica de
auditoria contabil, financeira, orcamentéaria, patrimonial e operacional e

emitir os respectivos relatérios.

Palacio de Santana
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XV.

m) Alertar formalmente a autoridade administrativa competente
sempre que tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade
prevista em lei.

n) Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacédo de irregularidade
ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as
normas vigentes.

o) Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar
ocorréncias semelhantes.

p) Assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil,
orcamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional.

q) Controlar desvios, perdas e desperdicios.

r) Identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis.
S) Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.
t) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagao e/ou

formacgao especializada.

Assistente Administrativo

a) Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas ao
planejamento, organizagdo e a execugao de tarefas que envolvem a
funcdo de suporte técnico e administrativo a Camara Municipal de
Anapolis.

b) Atuar nas areas de controle processual, documentagéo, recursos
humanos, material e patriménio, orcamento e finangas.

c) Realizar diligéncias internas e externas, com o levantamento de
dados para elaboragéo de relatérios estatisticos, planos e programas.

d) Fazer a distribuicdo e o controle de materiais de consumo e

permanente, elaborar e conferir calculos diversos.

Palacio de Santana
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e) Revisar, digitalizar, expedir e arquivar documentos &
correspondéncias.

f) Prestar informagdes gerais ao publico, bem como a manutencgéo e
consulta a bancos de dados e outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade.

g) Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e
externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio de
ferramentas de comunicagao que lhe forem disponibilizadas.

h) Auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicoes e
outros impressos.

i) Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizagdo dos meios postos & sua disposigao, tais como telefone, correio
eletronico, entre outros.

) Instruir requerimentos, pedidos de providéncia, resolugao, projetos
de lei, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos,
normas e procedimentos.

k) Redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com
observancia das regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial,
realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o
manuseio de materiais, os prazos de validade, as condigbes de
armazenagem e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos.

1) Auxiliar nos processos de pregédo e demais modalidades licitatorias
de bens e servicos.

m) Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para
formulagdo de planos, programas e projetos relativos a Camara Municipal

de Anapolis.
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XVI.

n) Realizar outras atividades inerentes a area de atuagado e/ou

formacao especializada.

Assistente de Controle Interno

a) Levantar dados para a avaliagdo de custos das compras, obras e
servicos realizados pela Camara Municipal e apurados em controles
regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

b) Realizar diligéncias internas e externas, com o levantamento de
dados para elaboragéo de relatérios estatisticos, planos e programas.

c) Revisar, digitalizar, expedir e arquivar documentos e
correspondéncias pertinentes & Diretoria de Controle Interno.

d) Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e
externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio de
ferramentas de comunicacao que Ihe forem disponibilizadas.

e) Otimizar as comunicacdes internas e externas, mediante a
utilizagdo dos meios postos a sua disposigéo, tais como telefone, correio
eletrénico, entre outros.

f) Instruir requerimentos, pedidos de providéncia, resolucéo, projetos
de lei, que demandem da atuagdo da Diretoria de Controle Interno,
realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos,
normas e procedimentos.

g) Redigir textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, pertinentes a
Diretoria de Controle Interno, com observancia das regras gramaticais e
das normas de comunicagao oficial.

h) Colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para
formulagdo de planos, programas e projetos relativos a Camara Municipal
de Anapolis.

Palacio de Santana
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XVIL.

Palacio de Sant

| N
CEP: 75110-330

i) Colaborar com o Analista de Controle Interno no exercicio de
atividades de controle interno, quando n&o tiverem natureza técnica
especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestacao de
contas.

j) Conferir calculos e apontar os enganos que encontrar.

K) Fazer conferéncia de documentos.

) Manter o registro sistematico de legislagdo e jurisprudéncia dos
tribunais.

m) Examinar, para efeito de fiscalizagéo financeira e orgamentaria, as
vias de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas.

n) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacédo e/ou

formacao especializada.

Assistente Administrativo - Técnico de informatica

a) Analisar, especificar e desenvolver sistemas de computador.

b) Desenvolver websites simples.

c) Realizar manutengdo basica em sistemas e equipamentos de
informatica, incluindo limpeza, troca de pecgas, acessorios e periféericos,
soldas simples.

d) Instalagdo e suporte de softwares basicos e de drivers, patches,
service packs e fix para o bom funcionamento dos equipamentos e seus
periféricos.

e) Testar sistemas de informatica.

f) Realizar atendimento, relacionado a informatica, nos
departamentos da Camara Municipal de Anapolis.

g) Realizar manutengdes preventivas e corretivas nos sistemas de
informacado e equipamentos de informatica, incluindo microcomputadores,

notebooks, scanners, projetores, tablets e impressoras.

ana
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h) Dar suporte e manutengdo de banco de dados e de redes de
computadores e componentes que compdem solugéo de comunicagao,
em seus diversos modulos integrados.

i) Realizar outras atividades inerentes a area de atuacdo e/ou

formacgéo especializada.

Art. 4° Fica determinado que o cargo de agente de infraestrutura, regulamentado
pela Resolugdo 01/2012, atualmente ocupado, sera considerado extinto no advento
de sua vacancia.

Art. 5°. Declaram-se extintos os cargos vagos de agente de infraestrutura,
regulamentados pela Resolugéo 01/2012.

Art. 6°. Por esta Lei, o cargo denominado Resolugédo 01/2012 como “Analista
Administrativo - Ciéncia Juridicas” passa a ser denominado como “Analista
Administrativo - Direito”.

Art. 7°. Por esta Lei, o cargo denominado no Anexo | da Lei Complementar
343/2016 como “Controlador Interno” passa a ser denominado como “Analista de
Controle Interno”.

Art. 8°. O Anexo |l da Lei Complementar n® 247/2011 passa a viger com a seguinte

redagao:
: CARGA VENCIMENTO
CARGO REQUISITOS HORARIA SiMBOLO BASE
Agente Ensino Fundamental Completo

s 25h semanais | "Aga" |R$ 2.751,50
administrativo

Agente de Ensino Fundamental Completo 25h semanais "Agi" R$ 2.751,50
infraestrutura

Analista Diploma de conclusao de curso de

administrativo - nivel superior em Administragao de |25h semanais | "AnA" R$ 4.842,64
Administragao empresas
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CAMARA
MUNICIPAL

DE ANAPOLIS

CARGA VENCIMENTO
CARGO REQUISITOS HORARIA siMBOLO BASE
Diploma de conclusdo de curso de
; nivel superior em Ciéncia da
Analista Computagéo ou em Sistema d
administrativo - G i em SIS € 25h semanais | "AnAS" [R$ 4.842,64
: ; Informacgao ou em Andlise e
Analista de sistemas . X
Desenvolvimento de Sistemas ou
em Engenharia de Computagéo.
Analista Diploma de concluséo de curso de
administrativo - nivel superior em Arquivologia 25h semanais | "AnARQ" |R$ 4.842,64
Arquivologia
Analista Diploma de conclusao de curso de
administrativo - nivel superior em Ciéncias 25h semanais | "AnCC" |R$ 4.842,64
Ciéncias Contabeis |Contabeis
Analista Diploma de conclusao de curso de
administrativo - nivel superior em Economia 25h semanais | "AnCE" |R$ 4.842,64
Economia
Analista Diploma de conclusdo de curso de
administrativo - nivel superior em Comunicacao 25h semanais | "AnCS" |R$ 4.842,64
Comunicacao Social |Social
Analista Diploma de conclusao de curso de
administrativo - nivel superior em Direito e inscricdo|25h semanais | “AnD" R$ 4.842,64
Direito na Ordem dos Advogados do Brasil
Diploma de conclusao de curso de
nivel superior em Curso de
Analista Enfermagem, com titulo de
admlnlstratlvo - especializacao e’m Enfermagem <~jo o5h semanais | "AnET" |R$ 4.842,64
Enfermeiro do Trabalho, fornecidos por instituigao
trabalho reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC). Registro no
Conselho Regional da Categoria.
Analista Diploma de conclusdo de curso de
administrativo - nivel superior em Letras 25h semanais "AnL" |R$ 4.842,64
Letras
Analista Diploma de conclusdo de curso de
administrativo - nivel superior em Pedagogia 25h semanais | "AnP" |R$ 4.842,64
Pedagogia
Palacio de ‘Sa'frajﬁ
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CARGA VENCIMENTO
C
ARGO REQUISITOS HORARIA siMBOLO BASE
Diploma de conclusao de curso de
nivel superior em Psicologia, com
Analista titulo de especializagao em
administrativo - Psicologia Organizacional e/ou do . " 5
Psicologo Trabalho, ou Gestédo de Pessoas, Zghvssinanels AnPO" |R$ 4.842,64
organizacional ou Gestao de Negdcios. Registro
no Conselho Regional da
Categoria.
Analista Diploma de concluséo de curso de
administrativo - nivel superior em Relagdes 25h semanais | "AnRP" |R$ 4.842,64
Relagdes Publicas |Publicas
. Diploma de conclusado de curso de
Analista nivel superior em Design Grafico,
administrativo - Web |Giancia da Computagéo ou 25h semanais | "AnWD" |R$ 4.842,64
Designer Sistemas de Informagao.
Diploma de conclusao de curso de
Anailts ds Bontrols nivel superior em Ciéncias
. Contébeis, ou Direito, ou 25h semanais | "AnCl" |R$ 4.842,64
interno R 4
Administragdo de Empresas, ou
Economia
ASS|§t§nte . Ensino médio completo 25h semanais | "AsADM" |R$ 3.191,74
administrativo
Asasten?e de Ensino médio completo B GRETEE "AsCl" |R$ 3.191,74
controle interno
Assistente Diploma de conclusédo de ensino
aémnr\lstratlvo - médio t’a dlploma c.ie con<?lgsao de 251 SEranEs AsTI* |R$ 3.191,74
Técnico de curso técnico em informatica
informatica

Art. 9°. O art. 6° da Lei Complementar 343/2016 passa a viger com a seguinte

redacgao:

“Art. 6° Ficam criados na estrutura organizagéo da Diretoria de Controle

Interno os cargos de provimento efetivo Analista de Controle Interno e
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Assistente de Controle Interno, cujas atribuicdes e quantitativo estarao
determinados em legislacdo especifica”

Art. 10°. Revogam-se os Anexos | e Il da Lei 343/2016.

Art. 11°. Esta\Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,

s | 7 / / oy
,%/ 1wl (%5

‘ ul /d Souza
== PR == == VICE-PRESIDENTE ==

Andreia Rezendq de Faria
== 12 SECRETARIA ==

José Fernandes Boaventura
Cavalcan'te
== 4° SECRETARIO ==
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JUSTIFICATIVA

O projeto de lei em tela objetiva a positivagéo das fungdes de todos os
cargos efetivos da Camara Municipal de Anapolis. Isso porque, muitos estao
normalizados apenas por meio da Resolugdo 01/2012, a qual ndo determina com

clareza todas as atribuicoes.

Além disso, a respeito de cargos efetivos, ha também a Lei
Complementar 343/2016, ela trata dos que sdo pertinentes & Diretoria de Controle
Interno. Contudo, para melhor sistematizagdo das normas, a fim de n&o existir uma
“colcha de retalhos", as atribuicdes dos cargos efetivos vinculados a tal

departamentos também estéo abarcados neste Projeto de Lei Complementar.

A nomenclatura do cargo “Controlador Interno” foi modificada para
“Analista de Controle Interno” para melhor atender ao padrdo de nomeagao dos
cargos na Camara Municipal de Anapolis, que basicamente seguem a égide: ensino
médio, assistentes: ensino superior, analistas. Por outro lado, o cargo anteriormente
nomeado como “Analista administrativo - ciéncias juridicas" foi modificado para
“Analista administrativo - Direito" também como critério de padronizagdo. Isso
porque, o complemento do titulo dos cargos refere-se a graduacgdo exigida, para
facilitar a compreensdo. Logo, como o Ministério da Educagao nao reconhece
cursos de “ciéncias juridicas”, é mais adequado que o titulo do cargo carregue o

termo “Direito”.

Ademais, diante das demandas da realidade contemporanea, foi
necessario criar os cargos de Analista administrativo - Analista de sistemas, Analista
administrativo - Arquivologia, Analista administrativo - Enfermeiro do trabalho,
Analista administrativo - Pedagogia, Analista administrativo - Psicélogo
organizacional, Analista administrativo - Relagdes Publicas, Analista administrativo -

Web Designer e Assistente administrativo - Técnico de informatica. Por outro lado,
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os cargos vagos de agente de infraestrutura foram declarados extintos, ja que sao

funcdes mais viaveis de serem realizadas por empresas terceirizadas.

Salienta-se que a alteragdo do Anexo |l da Lei Complementar 247/2011 é
necessaria para que se incluam os novos cargos. Portanto, ressalta-se que nao

existe modificagéo de valores dos vencimentos que atualmente sdo praticados.

Por fim, esclarece-se também que este projeto de lei objetiva viabilizar a
realizacdo de concurso publico, a fim de se atender a Recomendacgao

2022004640197 emitida pelo Ministério Publico do Estado de Goias.

Z{%«/ o%/{ééy LS/o/za[( f |

== = VICE-PRESIDENTE =

y >
Andreia Rezende de Faria Cleide J‘ti‘ns Hilario de Barros
== 12 SECRETARIA == ==0n SEGRE]'ARlA =

28/ &>

José Fernandes Boaventura
Cavalcante
== 4° SECRETARIO ==
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