ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE VIAMAO

PRAGA JULIO DE CASTILHOS, S/N! - CENTRO  CEP: 94.410-055  FONE: (51) 3485-4900

RETIFICACAO 03

A CAMARA MUNICIPAL DE VIAMAO/RS, de acordo com as atribuicdes que lhes sdo
conferidas, informa aos interessados o REVOGACAO DA CONTINUIDADE DO CARGO
DE MOTORISTA DO LEGISLATIVO, constante do Edital 001/2019, CONSIDERANDO:

e A possibilidade de revogacdo dos atos por motivo de conveniéncia e
oportunidade, nos termos da Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal;

e Os principios da supremacia do interesse publico, da economicidade e da
autotutela;

e A auséncia de condicdes materiais e operacionais quanto ao exercicio do

cargo de motorista do legislativo.

1. Revoga-se o concurso para o cargo de Motorista do Legislativo, em razdo da
exposicdo de motivos acima exposta, colocando-se a administracdo legislativa a

disposicdo para mais esclarecimentos.

2. Fica assegurado a todos os candidatos inscritos para o cargo supracitado, cujas
inscricoes foram homologadas, o reembolso da taxa de inscricdo paga. Para tanto,
o candidato devera solicitar a devolugdo da taxa de inscricdo até o dia 06 de margo,
sob pena de caducidade, através de requerimento dirigido a Comissao Especial do
Concurso Publico e entregue, pessoalmente ou por procuragdo, no Setor de
Protocolo da Camara Municipal de Viamao/RS, Praca Julio de Castilhos, s/n, Centro,
Viamao/RS, das 13h30 as 18h30min, ou ainda através do e-mail
secretaria@camaraviamao.rs.gov.br com o assunto “devolucdo da taxa de
inscricdo” e informar os dados bancarios para efetivacdo da devolucdo da taxa,
bem como, preferencialmente, cépia do comprovante do pagamento ou mencdo a
data de pagamento da inscricdo. Ressalta-se que a devolugdo se dara pela propria

Camara Municipal, tendo em vista ser a detentora dos valores arrecadados.

3. Ficam revogadas todas as disposi¢cdes que se referem ao cargo de Motorista do
Legislativo do Edital 001/2019, alterando-se especialmente os anexos |, VI, Vil e VI

para fins de excluir as mencdes ao cargo de Motorista do Legislativo, que deixa de
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fazer parte concurso em questdo, passando a vigorar conforme os anexos que

seguem.

Viamdo, 07 de fevereiro de 2020.

Dilamar de Jesus

Presidente da Camara Municipal de Viamao
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ANEXO |

CARGOS, ESCOLARIDADE, VENCIMENTOS,
JORNADA DE TRABALHO, NUMERO DE VAGAS E CADASTRO RESERVA

Quantidade
o de Vagas e Carga Taxa
CARGO HABILITACAO Hordria Vencimento .
Cadastro Inscrigdo
(semanal)
Reserva
Ensino Médio Completo e Curso
AGENTE DE ARQUIVO em Técnicas de Arquvo | g, 0p 25h 2.027,54 64,26
ministrado por entidade ou érgdo
oficial.
AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO Ensino Médio Completo 01+CR 25h 2.027,54 64,26
AGENTE DE RECURSOS HUMANOS Ensino Médio Completo 01+CR 25h 2.027,54 64,26
AGENTE DE SECRETARIA Ensino Médio Completo 02+CR 25h 2.027,54 64,26
AGENTE DE PORTARIA Ensino Fundamental Completo 02+CR 25h 2.027,54 45,36
AGENTE PARLAMENTAR Ensino Médio Completo 05+CR 25h 2.329,13 64,26
ALMOXARIFE PARLAMENTAR Ensino Médio Completo 01+CR 25h 2.329,13 64,26
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ) o
PARLAMENTAR Ensino Médio Completo 01+CR 25h 2.225,12 64,26

BENEFICIOS: VALE ALIMENTACAO E VALE TRANSPORTE.
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ANEXO VI
DO CONTEUDO PROGRAMATICO
NIVEL MEDIO

CONTEUDO COMUM A TODOS OS CARGOS:

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Ortografia oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Emprego das classes de
palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo: emprego
e sentido que imprimem as relacdes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocagdo
pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Sindbnimos, anténimos e
parénimos. Sentido proprio e figurado das palavras.

LEGISLACAO

Lei Organica, de 20 de marco de 1948. Lei Ordinaria n° 4.699/2017 — Dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Viamao e da outras providéncias. Resolucdo
n° 4/2016 — DispBe sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Viamdo. Lei Federal n2
11.340/2006. Lei Federal n2 12.288/2010 e Lei Estadual n? 13.694/2011.

INFORMATICA

Sistema operacional: Windows 10. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacdes,
arquivos, pastas e programas. Microsoft Office. LibreROffice.org. Conceitos e tecnologias relacionados
a Internet e Intranet. Internet Explorer. Mozilla Firefox. Google Chrome. Correio Eletronico: conceito,
utilizacdo e seguranca; Microsoft Outlook. Conceitos de protecdo e seguranca da informacao.
Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realizacdo de copia de
seguranca (backup).

CONTEUDO ESPECIFICO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR

NogBes da Administragdo publica. Nog¢Bes de Direito Administrativo e Licitagdes. Nogbes de Atos
Administrativos. Contratos Administrativos. Servigos Publicos. Servidores Publicos. Controle da
Administragdo. Correspondéncia Oficial. Redagdo Oficial. Formas De Tratamento. Expressdes e
Vocdbulos Latinos de uso frequente nas Comunicacdes Administrativas Oficiais. Modelos e/ou
Documentos utilizados. Cuidados com o ambiente de trabalho: Nog¢Bes de seguranca e higiene do
trabalho. Lei n2 8.666/93.

AGENTE PARLAMENTAR

1. Nocdes de Administracdo Geral: Administracdo: conceitos e objetivos; niveis hierdrquicos e
competéncias gerenciais. NocSes de Planejamento, organizacdo, Direcdo e Controle. 2. Nogdes de
documentacdo: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas, fases do processo de
documentacdo e classificacdo. 3. Nog¢Bes de arquivo: conceito, tipos, importancia, organizacdo,
conservacdo e protecdo de documentos. 4. Noc¢Ges de Gestdo de Pessoas: conceito; objetivos;
recrutamento; selecdo; treinamento. 5. No¢des de Administracdo de Materiais: conceitos. Noc¢des
fundamentais de compras; licitacdo no servico publico: conceito; finalidade; principios; modalidades;
cadastro de fornecedores; nog¢des basicas de almoxarifado e recebimento de materiais. Decreto n?
9.094/2017 — dispBe sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usudrios dos servicos
publicos, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticacgdo em documentos
produzidos no Pais e institui a Carta de Servigcos ao Usuario. 6. No¢des de Direito Constitucional: 6.1.
Constituicdo; 6.1.1. Conceito, classificagBes, principios fundamentais; 6.2. Direitos e garantias
fundamentais; 6.2.1. Direitos e deveres individuais e coletivos, direitos sociais, nacionalidade,
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cidadania, direitos politicos, partidos politicos; 6.3. Organizacdo politico-administrativa; 6.3.1. Unido,
estados, Distrito Federal, municipios e territdrios; 6.4. Administracdo publica; 6.4.1. DisposicGes gerais,
servidores publicos; 7. Nog¢Bes de Direito Administrativo: 7.1. No¢Bes de organizacdo administrativa;
7.1.1. Centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e desconcentracdo; 7.1.2. Administracdo direta e
indireta; 7.1.3. Autarquias, fundacgdes, empresas publicas e sociedades de economia mista; 7.2. Ato
administrativo; 7.2.1. Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies; 7.3. Poderes
administrativos; 7.4.1. Hierdrquico, disciplinar, regulamentar e de policia; 7.4.2. Uso e abuso do poder;
7.5. Licitagcdo; 7.5.1. Principios; 7.5.2. Contratacdo direta: dispensa e inexigibilidade; 7.5.3.
Modalidades; 7.5.4. Tipos; 7.5.5. Procedimento.

AGENTE DE RECURSOS HUMANOS

Gestdo de pessoas: comportamento organizacional: relaces individuo/organizacdo, contrataco,
demissdo, motivacdo, lideranca, desempenho. Competéncia interpessoal. Gerenciamento de conflitos.
Avaliacdo de desempenho: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens. Desenvolvimento e
treinamento de pessoal: levantamento de necessidades, programacdo, execugdo e avaliacao.

AGENTE DE ARQUIVO

A Arquivistica e a Arquivologia: origem, evolucdo, objetos, conceitos, definicGes, finalidades,
terminologia arquivistica, relacdo com outras Ciéncias. Principios Arquivisticos: Tipos, Conceitos,
Aplicabilidades. Diplomatica: origem, evolugdo, conceitos, finalidades, aplicabilidades. Gestdo
Documental: origem, conceitos, objetivos, niveis de aplicacdo, organizacdo de arquivos correntes e
intermediarios, arquivos especiais e arquivos especializados, protocolo. Avaliacdo e Selecdo de
Documentos: conceitos, objetivos, politicas, procedimentos, instrumentos de destinacdo, legislacdo,
aplicabilidades. Tecnologias Aplicadas aos Arquivos: processos reprograficos, microfilmagem,
digitalizacdo, aplicabilidades. GED E SGBD: defini¢des, gestdo, método e descricdo, preservacdo digital,
aplicabilidades. Legislacdo em Arquivos: Normas Arquivisticas, legislacdo brasileira, regulamentacdo
profissional. Arranjo em Documentos Arquivisticos: Organizacdo, Principios e sistematica de arranjo,
identificacdo de fundos documentais. Arquivos Permanentes: Conceito, objetivos, atividades, politicas
e programas de descricdo, instrumentos de descricdo. Normatizacdo da Descricdo Arquivistica: ISAD
(G), ISAAR (CPF), NOBRADE, aplicabilidades. Conservacdo e Preservacdo de Acervos Arquivisticos:
conservagao preventiva de documentos, procedimentos e técnicas de restauro, politicas de reservacdo
e conservacado de documentos de arquivo. Formacgdo Profissional do Arquivista: Origem e formacgdo de
arquivista, Etica profissional. Politicas e Sistemas de Arquivos: Defini¢des, organizagdo, Sistema
Nacional de Arquivos, estrutura, politicas nacionais. Arquivos como sistema. Legislagdo. Preservacgdo de
Acervos Arquivisticos: Conceitos basicos: preservagdo, conservacdo, restauragdo; Conservagao
preventiva, pequenos reparos e restauracao; Reformatacdo de documentos arquivisticos: digitalizacdo
e microfilmagem.

AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO

Administracdo Publica: conceito e principios basicos. Poderes e deveres dos agentes administrativos;
Atos administrativos: conceito e requisitos, classificacdo, atributos, espécies, sua revogacdo e
anulacdo; Licitacdo: normas gerais sobre licitacBes e contratos administrativos pertinentes a obras,
servicos (inclusive de publicidade), compras, alienacdes e loca¢des. Contratos administrativos:
interpretacdo, tipos. Principios Constitucionais. Noc¢Ges de Contabilidade Publica. Lei 8.666/93 e suas
alteragdes — Lei de LicitagBes. Decreto N2 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 Lei 10.520/02 — Lei do
Pregdo Lei 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal Lei 8.078/90 — Cédigo de Defesa do Consumidor.

AGENTE DE SECRETARIA

Nocdes de Protocolo e Arquivo. Recepc¢do: atendimento ao publico em geral e demais servidores.
Servico de fotocdpias. Entrega de documentos e correspondéncias. Encaminhamento de documentos
funcionais. Nog¢Ges basicas de pessoal: movimentagdo, nomeacdo, exoneracdo. NogBes de licitagles:
modalidades, principios constitucionais. Redacdo de documentos oficiais: oficios, memorandos
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internos, circulares, declaracdo, atestado, requerimento. No¢Ges do Processo Legislativo, projeto, tipos
de emendas, tramitacdo, comissdes, quorum, regimento interno.

ALMOXARIFE PARLAMENTAR

Nocdes de Almoxarifado e suas rotinas; Recepcdo e despacho de documentos; Atendimento ao publico
interno e externo; Cotacdo de mercado. Definicdo do nivel de estoque. Informacdo e padronizagdo
sobre materiais. Inventdrio de materiais. Recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais. Arquivo:
controle de recebimento, distribuicdo, reproducdo e organizacdo de correspondéncias. Técnicas de
arquivamento de documentos em geral e multimidia. Métodos e procedimentos de arquivamento.
Organizagdo e limpeza do arquivo.

NIVEL FUNDAMENTAL

CONTEUDO COMUM A TODOS OS CARGOS:

LINGUA PORTUGUESA

Fonética. Encontros Vocdlicos e Consonantais. Silaba e Tonicidade. Divisdo Sildbica. Morfologia.
Componentes de um Vocdabulo. Formacdo das Palavras. Significacdo das Palavras. Classes de Palavras:
Substantivo, Artigo, Adjetivo, Numeral, Pronome, Verbo, Advérbio, Preposicdo, Conjuncdo e
Interjeicdo. Sintaxe: Concordancia Nominal e Concordancia Verbal. Acentuacdo Grafica. Interpretacdo
de Texto. Ortografia

LEGISLACAO

Lei Organica, de 20 de marco de 1948. Lei Ordinaria n° 4.699/2017 — Dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de Viamado e da outras providéncias. Resolucdo
n° 4/2016 — DispBe sobre o Regimento Interno da Cadmara Municipal de Viam3o. Lei Federal n2
11.340/2006. Lei Federal n2 12.288/2010 e Lei Estadual n? 13.694/2011.

RACIOCINIO LOGICO

Problemas de raciocinio léogico envolvendo os seguintes assuntos: estruturas ldgicas; logica de
argumentacdo; diagramas ldgicos; tautologias; proposicdes; teoria dos conjuntos; analise
combinatdria; no¢des de estatistica e probabilidade.

CONTEUDO ESPECIFICO:

AGENTE DE PORTARIA

1.RelagBes interpessoais: relagdes humanas/interpessoal, comunicacdo interpessoal, ética e postura
profissional, integragdo, empatia, argumentacdo flexivel. 2.0 papel do atendimento nas organizagdes,
0 publico/cidad3do, deveres e responsabilidades, caracteristicas adequadas ao profissional de
atendimento ao publico, atendimento telefénico, habilidades de transmissdao e recepgdo da
informacdo. Etiqueta no trabalho. Trabalho em equipe.
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ANEXO VII
As Provas serdo aplicadas no dia 01 de marco de 2020, nos turnos da manhd (09h) e tarde (15h),
atendendo ao Quadro PREVISTO abaixo:

PROVA Manha (09h) Tarde (15h)

ENSINO MEDIO COMPLETO
AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO

AGENTE DE RECURSOS HUMANOS
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO AGENTE DE SECRETARIA

CARGOS AGENTE DE PORTARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR
AGENTE DE ARQUIVO

AGENTE PARLAMENTAR

ALMOXARIFE PARLAMENTAR

Poderd a Comissdo, conforme a necessidade e conveniéncia administrativa, alterar os dias e os
horarios de aplicacdo das provas.
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS

| — AGENTE DE ARQUIVO 1. Atribuicdes: Executar servicos para: planejar, organizar e dirigir atividades de
arquivo; bem como planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental até o seu
arquivamento; Agente no planejamento e organizagdo de centros de documentacéo; executar a classificagao,
arranjo e descricdo de documentos a serem arquivados; efetuar a avaliagdo e selecdo de documentos
arquivados; prestar informagdes quando solicitado e autorizado sobre documentos arquivados, dando vista dos
mesmos, ou se for o caso, copias destes; manter um sistema de registro de entrada e saida de documentos,
zelando pela correta guarda documental, assim como a prestacdo de contas de documentos ndo constantes
fisicamente no arquivo; prestar informagdes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; executar outras tarefas afins.

Il - AGENTE DE COMPRAS E PATRIMONIO 1. Atribuicdes: analisar os pedidos recebidos, atentando para o tipo
de mercadoria, quantidade e qualidade solicitadas, para providenciar a compra dos mesmos com base na Lei
8.666/93 e suas atualizagdes; realizar procedimento de compra, com elaboracao do pedido de compra, ordem de
compra, escolha da modalidade em que se enquadra a aquisi¢cdo de acordo com a lei propria para realizagdo de
aquisi¢des de bens e servigos na administragao publica; realizagao de todo procedimento de licitagdes; realizagao
de dispensa e inexigibilidade de licitagbes obedecendo ao procedimento legal; elaboragéo e formalizagdo de
contratos administrativos; publicagdo de editais; organizar relatérios de atividades, transcrevendo dados
estatisticos e emitindo pareceres quando solicitado; apresentagdo de dados estatisticos e pareceres técnicos;
prestagdo de contas para o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul quando solicitadas; fiscalizagéo
do efetivo atendimento aos preceitos constantes na Lei 8.666/93; fazer pesquisa de pregos de produtos,
buscando sempre o melhor para administragdo publica, com base nos principios legais norteadores do direito
administrativo; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas afins.

Il - AGENTE DE RECURSOS HUMANOS 1. Atribuicdes: Realizar todas as atividades relacionadas com o
cadastro funcional dos servidores, tais como, apontamentos na ficha funcional de alteragdes de cargos,
promogoes, transferéncias, demissdes, penalidades ou qualquer outra alteragdo referente a vida funcional do
servidor; manter os registros funcionais em dia, com todas as anotagdes pertinentes; fechamento da folha de
pagamento e do ponto; elaboracdo, encaminhamento para pagamento e acompanhamento de todos os encargos
fiscais e sociais referente aos servidores, inclusive atualizagdo com base em legislagao vigente; elaborar todo o
processo de aposentadoria dos servidores e encaminha-lo ao 6rgdo competente para homologagao; emitir
certidoes, prestar informagdes aos servidores e ao publico em geral; receber documentos, processos,
expedientes e correspondéncias em geral, realizar demais atos afins ao setor, bem como praticar demais atos
que lhe forem atribuidos pelo seus superiores hierarquicos.

IV — AGENTE DE SECRETARIA 1. Atribuigcbes: Examinar processos, redigir pareceres e informagdes, redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar quanto ao aspecto
redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi¢cdes de motivos, projetos de lei, minutas de resolugdes e outros;
realizar trabalhos de digitagdo; atender ao publico em geral; receber e expedir correspondéncia, lavrar ata das
sessdes plenarias; organizar e manter atualizados os bancos de dados das leis com as respectivas alteragdes;
efetuar todos os procedimentos pertinentes a secretaria desde a origem do projeto de lei até a promulgacédo da
lei; prestar informagoes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Sul quando solicitadas; executar outras tarefas afins.

V- AGENTE DE PORTARIA 1.Atribuicdes. Receber, orientar € encaminhar o publico que adentrar nas
dependéncias da Camara; informar sobre localizagdo de pessoas ou setores das dependéncias da Camara;
controlar a entrada e saida de pessoas através de sistema de identificagdo préprio do Legislativo; receber e
transmitir recados; receber e encaminhar chamas telefénicas; relatar as anormalidades verificadas ao superior
imediato; fiscalizar as dependéncias destinadas ao publico, para que nelas sejam mantidas a ordem e o siléncio;
prestar informagdes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul
quando solicitadas; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas
afins. Requisito:

VI- AGENTE PARLAMENTAR Atribuigdes. Executar servicos diretos, de apoio e supervisdo nas areas de

recursos humanos, administragdo, finangas e logistica; atender o publico, fornecer e receber informagdes sobre

servigos; tratar de documentos variados, cumprir todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
“DOE SANGUE, DOE ORGAOS: SALVE VIDAS!”
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Organizar documentos e efetuar sua classificagdo contabil; gerar langamentos contabeis, auxiliar na apuragao
dos impostos, conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagbes, junto a 6rgaos do
governo e de instituicbes financeiras e privadas. Realizar pagamentos por autorizagdo da Presidéncia e controlar
contas bancarias; interpretar legislacéo referente a contabilidade publica; efetuar célculos de reavaliagdo do ativo
e de depreciagcdo de bens moveis e iméveis; preparar os orgamentos, as prestagées de contas para o Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul; preparar decretos de abertura de créditos especiais e suplementares,
dentre outras de sua area de competéncia, assessorar e prestar as devidas informacdes a Presidéncia relativas a
eventuais apontes dos érgdos de controle interno e externo; Realizar o arquivamento e desarquivamento de
documentos; registrar reunides e sessdes em atas, digitar, emitir e distribuir atas e fazem transcrigées, tradugdes,
decodificagdes e degravagdes; Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de
museus e exposi¢des, organizar acervos museolodgicos publicos e privados. Dar acesso a informagéo, conservar
acervos. Preparar agdes educativas ou culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar a
implantacdo das atividades técnicas; controlar e fiscalizar a entrada e saida dos municipes e autoridades;
requisitar & unidade de materiais e patriménio os materiais e bens permanentes necessarios ao regular
funcionamento; zelar pela conservagdo do material permanente a disposicdo para os servigos; auxiliar no
levantamento de informag¢des para os pedidos de certiddes e declaragdes dirigidos a Camara; arquivar a
documentacgdo da Divisdo de Servigos Administrativos; organizar os servigos de protocolo, recepgéo de telefonia
da Camara Municipal; auxiliar no protocolo, distribuicdo e arquivos de todos os documentos de interesse da
Presidéncia, Diretoria Geral, Procuradoria Geral, Secretaria Administrativa e Divisbes Administrativas e suas
Unidades; auxiliar na publicagdo de Leis, Resolugdes, Despachos, Decreto Legislativo, Portaria, Editais e demais
atos e regulamentos emanados pela Mesa, inclusive o registro dos mesmos na Secretaria Administrativa.
Executar atividades de administragdo de guarda e manutengdo do patrimdnio mobiliario da Camara Municipal;
emitir ao final de cada exercicio financeiro, Relatério circunstanciado para atendimento das exigéncias do Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Sul; solicitar a manutengéo, conserto e/ou reforma de bens patrimoniais
da Céamara Municipal que necessitem e, que os custos de referidos servigos compensem os servigos de
reparagao; acompanhar e controlar as compras e contratagdes de servigos diretos e ainda dos procedimentos de
licitagbes realizadas pela Cémara; administrar os servigos do almoxarifado; administrar as atividades de
recepgéo, de guarda, de conferéncia, de controle, de dimensionamento, de estoque e de distribuicdo de material
de expediente, higiene e limpeza, pegas e acessorios e outros itens comuns aos 6rgdos da Camara; elaborar e
executar contrato de empregados, nomeagdes, exoneragdes, comissionamentos; registrar faltas e afastamentos
autorizados, bem como programar folha de pagamento de salarios, férias, 13° salario e rescisdes e exoneragoes
de servidores, calculo de encargos fiscais e trabalhistas, mantendo registro atualizado de prontuario funcional e
beneficios do empregado; preparar e deixar a disposicdo dos servidores e vereadores, o comprovante de
rendimentos anual; requisitar a unidade de materiais e patrimoénio os materiais e bens permanentes necessarios
ao regular funcionamento; emitir e deixar a disposi¢cdo dos servidores e vereadores os recibos de pagamentos
mensais; prestar informagdes, relacionadas as atividades do cargo, ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul quando solicitadas; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar
outras tarefas afins.

VII- ALMOXARIFE PARLAMENTAR Recepcionar, conferir e armazenam produtos e materiais em almoxarifados
confrontando as especificagbes do material entregue com a nota do pedido. Fazer os langamentos da
movimentagdo de entradas e saidas e controlar os estoques. Organizar o almoxarifado para facilitar a
movimentagao dos itens armazenados examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as
necessidades futuras, para reposicao; zelar pela conservagdo do material estocado; executar servigos de apoio
para realizar coletas de pregos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; providenciar a compra
dos produtos solicitados com base na Lei 8.666/93 e suas atualizagdes; elaborar pedido de compra, ordem de
compra; escolha da modalidade em que se enquadra a aquisicdo de acordo com a lei propria para realizagdo de
aquisicdes de bens e servigos na administragao publica; realizagdo de todo procedimento de licitagdes; realizagdo
de dispensa e inexigibilidade de licitagdes obedecendo ao procedimento legal; elaboragéo e formalizagdo de
contratos administrativos; publicagdo de editais; organizar relatérios de atividades; examinar processos; atender
ao publico em geral; executar outras tarefas correlatas a critério de seu superior imediato; executar outras tarefas
afins.

VIiI- AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR Atribuigdes. Desenvolver atividades na area administrativa
dando suporte as atividades da Instituigdo; Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem
necessarios nas diversas unidades, sob orientagdo; Controlar a entrada e saida de materiais, ferramentas e
equipamentos do setor, bem como o registro de frequéncia dos servidores, sob orientacdo; Inteirar-se dos
trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtengdo de dados, documentos ou outras
solicitagbes dos superiores; Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos;
Orientar, acompanhar, dar andamento e registar os atos referentes ao processo legislativo e na formagao das

“DOE SANGUE, DOE ORGAOS: SALVE VIDAS!”



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE VIAMAO

PRAGA JULIO DE CASTILHOS, S/N! - CENTRO  CEP: 94.410-055  FONE: (51) 3485-4900

normas juridicas; Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengdo da ordem nos ambientes; Operar
equipamentos diversos, tais como: computadores, projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros; Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes, jornais,
revistas ou livros, negativos e celulose; Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de
multimidia; Zelar pela higiene, limpeza, conservagéo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados
sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutencéo; Realizar e atender chamadas
telefébnicas, anotar e enviar recados; Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros,
publicagbes e outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas; Realizar servigos auxiliares no
processo de aquisicao e processamento técnico; Executar servigos auxiliares de preparagado para restauro e
conservagao do material bibliografico e n&o bibliografico; Atender ao publico em geral, averiguando suas
necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes; Receber, entregar,
levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através de malote e protocolo,
providenciando os registros necessarios de empréstimos e devolugbes e afixar materiais de divulgagdo em
editais, quando necessario; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Emitir correspondéncias,
memorandos, relatérios e outros documentos de acordo; Elaborar tabelas, graficos e mapas de controle,
transcrever dados, efetuar calculos e preencher formularios; Separar e classificar documentos recebidos, dar o
respectivo encaminhamento; Arquivar documentos da area em ordem alfabética, numérica cronolégica ou por
assunto; Levantar e compilar dados e informacgdes relativas ao desenvolvimento dos trabalhos; Emitir documentos
de controle, demonstrativos e outros, atender as rotinas especificas do trabalho; Atender pessoas, verificar o
assunto a ser tratado, para prestar as informagbes necessarias ou encaminhar as areas responsaveis; Emitir
documentos, transcrever dados e assegurar a realizacdo dos trabalhos de acordo com os padrdes estabelecidos;
Controlar o fluxo de documentos e informagbes que tramitam pela unidade, bem como separar, classificar e
arquivar documentos; Conferir documentos diversos afetos a rotina administrativa da unidade; Executar outras
tarefas correlatas de acordo com determinagbes superiores. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao e ao
o6rgdo que esta lotado, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o] exercicio da funcao.
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