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Orientar a atualizacdo da planta geral de localizagdo dos préprios da Camara;
Providenciar o fazimento de carga, aos setores da Camara, do material
permanente a eles distribuidos e as transferéncias de materiais de um setor
para outro, bem como a conferéncia de carga;

Articular-se com os setores de contabilidade, de compras, de almoxarifado e
licitagdo, para efeito de registro patrimonial dos bens imoveis e do material
permanente;

Processar a aquisicdo ou alienagdo dos bens imobilidrios, ouvida a Diretoria
Juridica da Camars;

Fiscalizar a observancia das obrigagGes contratuais assumidas por terceiros,
em relagdo ao patriménio da Camara;

Providenciar apuragdo dos desvios de material permanente;

Enviar ao Departamento de Recursos Humano cépias dos termos de
responsabilidade para manter no registro na pasta funcional;

Providenciar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagdo dos bens moéveis, imoveis e semoventes da Camara;

Promover o langamento de informes mensais, semestrais e/ou anuais
destinados a érgdos de fiscalizagdo;

Operar sistemas informatizados (software) correlacionados a érea;
Desempenhar outras atividades designadas pelo Presidente;

Realizar outras atividades afins.
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- Cabera ao Chefe do Departamento de Almoxarifado, além daquelas atividades préprias
de suas fungoes do cargo de chefia e ainda do cargo efetivo, as seguintes atribui¢des:

Acompanhar e orientar o recebimento de materiais adquiridos, analisando
conferéncias fisicas, agrupamentos e controle de qualidade, a partir de
critérios e procedimentos de entrada em estoque ou remessa aos solicitantes;
Elaborar relatérios analiticos de materiais, bem como preparar inventarios e
orcamentos;

Participar da elaboracdo de métodos e sistemas de estocagem, arrumagdo e
sentido de organizagdo de almoxarifado, sistemas logisticos de materiais,
planos e controles de atendimento a usuarios e definicdo de leiaute
orientando o Ajudante nas suas aplicagGes;

Acompanhar a movimentagdo dos itens estocados, objetivando a
centralizacdo de estoques, colocacdo em disponibilidade, padronizacgdo,
racionalizacdo e saneamento do Almoxarifado;

Receber materiais providenciando sua conferéncia, a guarda ordenada
guanto a estocagem e identificagdo dos itens;

Separar os materiais a serem distribuidos aos requisitantes;

Verificar a posicdo do estoque, examinando o volume de mercadoria e
calculando as necessidades futuras para os pedidos de requisicao;

Zelar pela conservagdo dos materiais estocados, providenciando as condi¢des
necessarias para armazenamento;

Expedir relatdrios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento,
boletim, saida de materiais e relatorio de movimento do més;

Efetuar inventarios, utilizando procedimentos especificos e demais atividades
correlatas.

Promover o lancamento de informes mensais, semestrais e/ou anuais
destinados a 6rgdos de fiscalizagao;

Operar sistemas informatizados (software) correlacionados a area;

Preparar o expediente dirigido ao setor de compras, observando o nivel de
estoque, para a aquisicdo do material necessdrio ao abastecimento das
diversas reparticoes;

Promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos;

Organizar e manter atualizado o registro do estoque de material no
almoxarifado;

Uniformizar o uso de materiais utilizados e a respectiva nomenclatura;

Propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimento de material visando
nivel de estoque de segurancga;

Propor licitagcdes para aquisi¢do de material;

Solicitar o pronunciamento dos setores técnicos, no caso de aquisi¢do de
materiais e equipamentos especializados;

Controlar os prazos de entrega do material adquirido pela Camara, propondo
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a aplicagdo de multas e penalidades a fornecedores, quando inadimplentes;

. Elaborar relatérios periddicos de atividades, bem como fornecer informacgdes
técnicas para controle dos superiores;

° Desempenhar outras atividades designadas pelo Presidente da Camara;

. Realizar outras atividades afins.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL NiVEL
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- Cabera ao Chefe do Departamento Pessoal, além daquelas atividades préprias de suas
fungGes do cargo de chefia e ainda do cargo efetivo, as seguintes atribuigées:

° Coordenar e dirigir as atividades de registro funcional dos servidores;

° Fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

. Distribuir tarefas aos funcionarios do departamento;

. Organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de: servidores no

exercicio de fungbes de direcdo e chefia; servidores de outras institui¢es a
disposicdo da Camara; servidores da Camara a disposicdo de outras
instituicdes; servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

classificagdo de pessoal por categoria funcional; nimero de cargos vagos;

. Manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

. Fornecer, sempre que solicitado, todas as informagOes sobre sua area de
atuacdo ao dorgdo representativo dos servidores;

. Identificar e matricular os servidores;

o Promover a selegdo e o atendimento dos casos para a concessdo de
beneficios e auxilios aos servidores;

. Promover os servicos de orientagdo aos servidores e dependentes na
utilizagdo dos recursos e beneficios a que tém direito;

. Tomar as medidas necessarias para a apuracdao mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia dos mesmos;

° Promover, mensalmente, a elaboragao das relagdes e guias de recolhimento

das importincias devidas pela Camara aos oérgdos previdenciarios e
trabalhistas;

. Promover o langamento de informes mensais, semestrais e/ou anuais
destinados a érgdos de fiscalizagao;
. Supervisionar os trabalhos de operagdo do equipamento instalado no

Departamento, bem como programar a manutenc¢do e conservagao das
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

. Apresentar ao Presidente a proposta do Plano de Trabalho Anual do
Departamento;

. Informar e fazer informar os processos administrativos de sua competéncia;

. Promover a preparacdo e manutenc¢do atualizada das fichas financeiras
individuais;

° Promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagdo das consignagGes de terceiros, e outras alteragdes afins;

. Promover a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores da Camara em

todas as suas fases, ou seja, desde langamentos até a impressdo de todos os
formularios;

° Fazer controlar o pagamento de salario-familia e abono familia, do adicional
por tempo de servico e outras vantagens dos servidores previstas na
legislagdo em vigor;
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. Fazer elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

. Manter atualizados os registros funcionais em meio magnético;

. Promover a elaboragdo de informes mensais, semestrais ou anuais no que se
refere a movimentagdo de funciondrios na folha de pagamento em
cumprimento a legislagdo;

. Exercer outras competéncias delegadas pelo Presidente da Camara;

. Executar outras atribui¢Ges afins.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL NIiVEL

Chefe de Manutencgdo das Instalagées DAI ]|

- Cabera ao Chefe de Manutengdo das Instalagées, além daquelas atividades proprias de
suas fungdes do cargo de chefia e ainda do cargo efetivo, as seguintes atribuigées:

Coordenar a execugao da limpeza e conservagao das instalagdes da unidade;
Supervisionar os servigos de copa da unidade;

Controlar as chaves das dependéncias da Camara e providenciar sua abertura
e fechamento nos horarios regulamentares;

Auxiliar na aplicagdo de medidas de prevengdo contra incéndios nas
instalacgOes;

Providenciar a conferéncia no desligamento de computadores, interruptores,
ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso
comum da unidade;

Propor as escalas de servigo para as atividades de limpeza e manutengdo;
Programar e controlar os servicos de manuteng¢do dos méveis da unidade;
Encarregar-se de auxiliar na programacao e direcdo dos servicos de limpeza e
manutengdo da Camara;

Orientar e fiscalizar a conservagdo dos materiais de limpeza empregados nos
servicos a seu cargo e controlar sua utilizagdo;

Tomar medidas visando o aperfeigoamento dos servigos sob sua diregdo;
Exercer outras competéncias delegadas pelo Presidente da Camara;

Executar outras atribui¢des afins.

Flavio Magdalena Bravo
Prefeito

Republicado por incorrecdo no DOM n? 1.690, de 28 /12/2018 - Cad. Il — Pags. 01 a 56.

Onde se Lé: Lei n2 984 de 11 de dezembro de 2018.
Leia-se: Lei n2 987 de 28 de dezembro de 2018.
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