CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES

Palicio Humberto de Oliveira Serra - Plenirio Arthur Mendes de Souza
CNPJ 29988441/0001-25

RESOLUCAO N2 004 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2017

ATUALIZA E  REFORMULA A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CONCEICAO DA BARRA-ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuicBes que lhe sdo conferidas pelo artigo 41, Il, da Lei Orgénica do Municipio e artigo
33, 1, do Regimento Interno Cameral, aprova a seguinte Resolugdo:

CAPITULO |

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Camara Municipal de Concei¢do da Barra-ES, para execucdo dos servicos publicos

dispostos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacdo administrativa basica:

1 - DEPARTAMENTO DE DIRECAO SUPERIOR

1.1 Mesa Diretora

2 — Gabinete da Presidéncia

2.1. Secretdrio de Gabinete

2.2 Assessor Especial de Comunicacdo e Imprensa
2.3 Chefe de Redagdo

2.4 Assessor de Gabinete da Presidéncia

2.5 Motorista de Gabinete
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2.6 Motorista

3 - DEPARTAMENTO DE DIRECAO EXECUTIVA

3.1 Secretaria de Administracao

3.1.1 Secretério de Administragao

3.1.1.1 Gerente de Divisdo de Servigo de Protocolo e Arquivo
3.1.1.1.1 Auxiliar Legislativo

3.1.1.1.2 Arquivista

3.1.1.2 Gerente de Divisdo de Servigco de Patrimdnio e Almoxarifado
3.1.1.2.1 Assistente legislativo (efetivo)

3.1.1.3 Chefe de Divisdo de Servigos Gerais

3.1.1.3.1 Auxiliar de Servicos Gerais

3.1.1.3.2 Auxiliar de Servi¢os Gerais

3.1.1.3.3 Vigia

3.1.1.3.4 Vigia

3.1.1.4 Chefe (de Divisdo) de Tecnologia da Informacao

3.1.1.4.1 Técnico Legislativo

3.2 Secretaria de Recursos Humanos

3.2.1 Secretario de Recursos Humanos

4 - DEPARTAMENTO JURIDICO

4.1 Procuradoria Geral Legislativa

4.1.1 Procurador Legislativo
4.1.1.1 Sub-Procurador Legislativo

4.1.1.2 Assessor Juridico

5 — DEPARTAMENTO DE APOIO FINANCEIRO

5.1 Secretaria de Financas e Contabilidade
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5.1.1 Secretério de Finangas
5.1.1.1 Chefe de Divisdo de Orcamento e Contabilidade
5.1.1.1.1 Analista Legislativo

6 — DEPARTAMENTO DE APOIO PARLAMENTAR

6.1 Secretaria Legislativa

6.1.1 Secretario Legislativo

6.1.1.1 Chefe de Acompanhamento de Proposi¢do
6.1.1.1.1 Agente Legislativo

6.1.1.1.2 Assistente de Apoio Legislativo

6.1.1.1.3 Grupo de Assessoramento Parlamentar — GAP

7 — DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA
7.1 Controladoria

7.1.1 Controlador Geral

7.1.1.1 Chefe de Controle Interno

SECAO
DOS SERVIDORES

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -ES

CAMARA
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Art. 2¢ - Cumpre aos servidores da Camara Municipal observar as prescricbes legais e

regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem atribuidas, cumprir as

ordens e determinag8es superiores e formular sugestGes ao aperfeicoamento do trabalho.

SECAO Ii

DA COMPETENCIA DA MESA DIRETORA
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Art. 32 - As atribuicBes da Mesa Diretora e de seus componentes estdo especificadas no

Regimento Interno Cameral.

Art. 42 - A mesa diretora é composta de Presidente, Vice-Presidente, 12 e 22 Secretdrio.

CAPITULO I
DOS CARGOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SECAO |
DA CLASSIFICACAO

Art. 52 Os cargos do Quadro da Cdmara Municipal ficam classificados em:

| — Cargo de Provimento Efetivo;

Il — Cargo de Provimento em Comissdo.

Art. 62 - Além dos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissdo, a Cimara

Municipal terd funcdes gratificadas, que serdo representadas pela sigla FGL — Funcio

Gratificada Legislativa, cujo valor serd o correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor do

vencimento do Cargo de Provimento Efetivo.

Art. 72 — Extinto o 6rgdo ou unidade da atual estrutura administrativa, automaticamente

extinguir-se-a o cargo em comissdo ou a fungdo gratificada correspondente & sua dire¢do ou a

sua chefia.

Art. 82 — O servidor efetivo da Camara designado para ocupar cargo de provim

comissdo, poderd optar pelo recebimento da remuneracio do cargo comissionado

ento em

ou pelo

recebimento do cargo efetivo acrescido de uma gratificacdo adicional de 40% (quarenta por

cento) do valor da remuneragdo do cargo em comissio.
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§19 - O servidor que optar pelo recebimento do cargo efetivo acrescido da gratificacdo
adicional de 40%, deverd, no prazo de 10 (dez) dias, apds a publicagdo do ato de nomeacao,

requerer tal beneficio.

Art. 92 — Os cargos em comissdo da Camara, de livre nomeagdo e exoneragdo, S30 OS

estabelecidos no Anexo Il da presente Resolugdo.

Art. 10 — A cria¢do de fungdo gratificada dependerd de dotagdo orcamentdria para atender as
despesas dela decorrentes.
Pardgrafo unico — As fungles gratificadas constituem situacdo permanente advindas de

vantagem transitdria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 11 — Somente serdo designadas para o exercicio de fungdo gratificada servidores efetivos

da Camara Municipal.

Art. 12 — As nomeagdes para os cargos de direcdo e assessoramento e as designagdes para o

exercicio de fungdo gratificada obedecerdo aos seguintes critérios:

I — Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo

nomeados pelo Presidente da Cadmara;

I — Os ocupantes das funcles gratificadas, serdo indicados e

designados pelo Presidente da Camara.

Art. 13 — Os titulares dos cargos de Secretario de Gabinete e de Procurador luridico, reportar-

se-do diretamente ao Presidente da Camara Municipal.

SECAO Il
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DO QUANTITATIVO

Art. 14 - Os quantitativos dos cargos de provimento efetivo, funcBes gratificadas e de
provimento em comissdo do Quadro da Camara sdo os estabelecidos nos anexos |, Il e ll, que

integram esta Resolucdo.

SECAO I

DA LOTACAO

Art. 15 - A lotacdo dos cargos de provimento efetivo, de provimento em comissdo e das fungGes
gratificadas, nos diversos drgdos que compdem a estrutura da Camara Municipal, seré feita

através de ato do Presidente da Cadmara.

CAPITULO 1lI

DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 16 — Com o objetivo de preservar aos membros da Mesa Diretora as funcdes de
coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicacées
administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias

processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I - Todo pedido de informagdo devera ser encaminhado ao érgdo ou

autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;
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Il — Os contatos entre as unidades que compdem a estrutura
organizacional da Cadmara para fins de instrugdo de processos, serdo feitos diretamente de

unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

Hl — Os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de
vérias unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitagdo em formuldrios ou impressos

padronizados;

IV — O Secretdrio de Administragdo, no que concerne as atividades
de expediente, encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer
a informacdo solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem
como fard com que sejam encaminhadas diretamente ao destinatario, todas as

correspondéncias expedidas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - A estrutura administrativa da Cadmara, estabelecida na presente Resolucdo, entrard em
funcionamento gradativamente, 3 medida que os érgdos e unidades que a compdem forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administra¢do da Casa e as disponibilidades e

recursos.

Paragrafo tnico — A implantacdo dos érgdos e unidades constantes desta Resolucdo far-se-a
através do provimento das respectivas dire¢des e chefias e da dotacdo dos recursos humanos,

materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.
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Art. 18 — Os 6rgdos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre si,

em regime de mutua colaboragdo.

Art. 19 — Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de fungdo na condigdo de substituto
eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares
por motivos de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente

com o retorno de titular ao exercicio de sua fung¢do de origem.

Art. 20 — As designacdes de substitutos processar-se-d0 sempre por ato expresso do Presidente

da Camara.

Paragrafo Gnico — Em algumas hipoteses poderd ocorrer o afastamento de titular de uma

unidade, sem a correspondente indicagao de seu substituto.

Art. 21 - O horério de trabalho da Secretaria da Camara sera de Segunda a Sexta-feira, das 12 as

18h.

Paragrafo unico - Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial serd observado a

legislagdo especifica em vigor.

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes em

contrario.

Camara Municipal de Concei¢do da Barra, Estado do Espirito Santo, aos 29 dias do més de

- /‘w .> v

dezembro do/ano de dois mil e dezessete.

ey

A C e eel & v '937” 3
Mirtems'\ Eugénia Rodrigues Pereira Figueiredo tSlHlomar Souza Barbosa
et f \ VVICE-PI‘ sidente
(Almlr Mala Machado %gfra relra Da S| va V«’&
112 Secretario 22 Secretaria
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ANEXO |

COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

Cargo: SECRETARIO DE GABINETE

Vinculagdo Organizacional: Presidente da Cdmara Municipal de Conceicdo da Barra

Ne de Cargos: 1

Descrigdo de atribuigdes:

- Prestar assessoramento ao Presidente da Camara no desenvolvimento de suas
atividades;

- Levantar as informacBes necessdrias a realizagdo das atividades do Gabinete do
Presidente;

- Atuar, mediante delegacdo, juntos aos 6rgdos de direcdo e unidades administrativas de
nivel superior, para o cumprimento de tarefas especificas;

- Realizar pesquisas e estudos técnicos por determinacdo do Presidente da Camara;

- Realizar as atividades relativas a observancia, a aplicacdo e a execucdo de normas do
cerimonial publico e as formalidades protocolares a serem seguidas em atos solenes e publicos
da Instituicao;

- Atender as solicitagdes do Presidente da Camara e demais Vereadores referentes a
organizacdo de solenidades e eventos sociais de carater oficial;

- Controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos e informa-los ao
Presidente da Cdmara, providenciando a confirmagdo de presencas, quando necessério,

- Manter atualizada a lista de autoridades de interesse da CMCB/ES

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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Cargo: ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACAO E IMPRENSA
Vinculac3o Organizacional: Gabinete da Presidéncia
Neo. de Cargos: 1
Descri¢do de atribuigGes:
- Providenciar a veiculagdo na imprensa, através dos diversos meios de comunicagdo, de
informacdes e esclarecimentos de interesse da Camara Municipal, bem como de suas
atividades e outros assuntos que, a juizo da Presidéncia da Camara Municipal, devam ser
divulgados, mantendo arquivo préprio;
- Planejar e monitorar a implementacdo de politicas de comunicagdo social da Institui¢do;
- Pesquisar informaces de interesse da CMCB/ES, nos meios de comunicagdo impressos
e eletrdnicos, organizando e mantendo arquivo permanente para consulta interna;
— Extrair dos jornais e revistas todas as matérias de interesse da Camara Municipal,
providenciando cdpias (clipping) e encaminhando-as aos diversos érgdos e unidades da
Instituicdo, conforme os interesses;
- Encaminhar o extrato original das matérias ao Presidente da Camara, para apreciacdo
prévia;
- Coordenar e controlar a agenda de entrevistas solicitadas pela imprensa com o(a)
Presidente da Camara;
- Providenciar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual de eventos oficiais e
sociais da Camara Municipal;
- Orientar os titulares dos Orgdos e unidades, e os Membros da Cimara Municipal, nos
contatos diretos com a imprensa, bem como assistir os profissionais da imprensa encarregados
de coberturas jornalisticas relacionadas a Cdmara Municipal;

— arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periddicos

municipais, estaduais ou outros;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

Cargo: CHEFE DE REDACAO
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Vinculagdo Organizacional: Gabinete da Presidéncia

i LABARES

Ne. de Cargos: 1
Descrigdo de atribuicGes:
- conferir as notas taquigraficas e proceder a revisdo da transcri¢do;
- conferir, validar e revalidar as anota¢des das intercorréncias e eventos processuais
alimentados no sistema de apoio ao registro taquigrafico;
- conferir e referenciar os documentos eventualmente encaminhados a publica¢do pelos
oradores no plendrio ou nas comissGes, ou constantes do trabatho de transcricdo que lhe for
distribuido;
- uniformizar a redag¢do das transcrigdes dos pronunciamentos e debates legislativos, de
acordo com o estilo e as peculiaridades de cada orador;
— validar as referéncias dos documentos eventualmente encaminhados a publicagdo pelo
orador;

— executar a reprodugdo de avulsos, documentos e outras matérias editadas ou impressas

necessarias ao funcionamento das diversas unidades;

- e executar atividades correlatas.

Cargo: ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Vinculagdo Organizacional: Gabinete da Presidéncia

Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuicdes:

- Auxiliar o Secretdrio de Gabinete da Presidéncia no cumprimento de suas atribuicdes e
substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;

- Analisar os expedientes relativos a Secretaria do Gabinete da Presidéncia e despachar
diretamente com o Secretdrio de Gabinete;

- Organizar reunifes com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel

departamental da Cadmara Municipal;
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- Elaborar estudos, pesquisas, projetos de lei, minutas de decisdes e de despachos
diversos, sob a supervisio e orientagdo do Secretario de Gabinete;

- Recepcionar e atender cidaddos e autoridades, quando ndo houver necessidade de que
0 contato se dé diretamente com o(a) Presidente ou Secretario de Gabinete;

- Executar atividades administrativas inerentes as sessOes legislativas, supervisionadas
pelo Secretério de Gabinete;

- Executar atividades administrativas em geral.

Cargo: MOTORISTA DE GABINETE

Vinculagdo Organizacional: Gabinete da Presidéncia

Ne. de Cargos: 1

Descrigdo de atribuigtes:

- administrar e operar o transporte da Presidéncia da Camara Municipal de Conceigdo da
Barra-ES;

- realizar inspe¢Bes periddicas no veiculo a disposicdo da Presidéncia, e tomar
providéncias para sua manutengao e reparo;

- executar e mandar executar a manuten¢do e conserto dos veiculos, sob chefia do
Secretario de Administragdo, controlando, fiscalizando e atestando os servigos executados por
firmas contratadas;

- responsabilizar-se pela guarda, controle e distribuicdo dos taldes de abastecimento,
registrando e controlando o consumo de combustivel do veiculo e propondo medidas para sua
reducao;

- controlar a utilizacdo do veiculo, de acordo com as normas estabelecidas;

- executar o transporte de servidores e autoridades no trajeto para o estacionamento ou
para outros locais, acompanhando visitantes ou transportando documentos para outros 6rgdos
quando no interesse da administracdo publica;

- Conduzir, o veiculo particular do Presidente, bem como dos demais vereadores caso o

Poder Legislativo ndo possua veiculo préprio ou locado;
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Cargo: MOTORISTA

Vinculac3o Organizacional: Gabinete da Presidéncia

Ne. de Cargos: 2

Descricdo de atribuicdes:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo
do carter, testando freios e partes elétricas, para certificar-se de suas condi¢Bes de
funcionamento;

- dirigir automaveis, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢Ges
de funcionamento do veiculo, antes de sua utiliza¢do.

- observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

— zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de

cintos de seguranga;

- verificar se a documentag¢do do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como

devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do

veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e

largura;
- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

— observar os perfodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo e informar a chefia
imediata;

- anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas

transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;
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- recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagdo do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

- auxiliar na distribui¢do de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

- conduzir os servidores da Cdmara Municipal, em lugar e hora determinados, conforme

itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;
- cumprir o Cédigo Nacional de Transito, sob pena de responsabilidade;

- dirigir veiculo particular do Presidente, bem como dos demais vereadores caso o Poder

Legislativo ndo possua veiculo proprio ou locado, a servigo do Poder Legislativo;

Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracdo

Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuigdes:

- planejar, supervisionar e controlar os servicos administrativos da Camara, de acordo
com as normas e diretrizes emanadas pela Presidéncia;

- promover estudos e projetos visando a racionalizacdo e a simplificacdo dos servicos
administrativos da Cdmara Municipal;

~ elaborar, distribuir, atualizar e manter o regimento administrativo da Camara Municipal
de Conceicdo da Barra;

- atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na conducdo e apreciagdo dos
problemas administrativos dos 6rgdos integrantes da Secretaria de Administragdo da Camara;

- estabelecer diretrizes e prioridades para elaboragdo do Plano Anual de Trabalho e

Relatodrio Anual de atividades das unidades administrativas e submeté-las a Mesa Diretora;
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— avaliar a atuacdo dos 6rgdos integrantes da Secretaria de Administracdo da Camara e
adotar medidas para seu eficiente desempenho;

- coordenar a elabora¢do da proposta orcamentdria anual da Camara e submete-la a
Mesa Diretora;

- supervisionar e controlar a implanta¢do de normas e procedimentos aplicaveis as
atribuicGes da Secretaria e 6rgdos subordinados;

- pesquisar 0s precos de materiais, servigos e obras isentos de licitagdo;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: GERENTE DE DIVISAO DE SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administragdo

Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuictes:

- executar os servicos de abertura, registro, controle, arquivamento e desarquivamento
de processos;

- manter atualizados os registros e controles dos processos;

- informar sobre o andamento dos processos;

- organizar e manter atualizado o arquivo inativo;

- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decis&do superior;

— Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administragdo
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Formagdo: Ensino Fundamental incompleto

Ne. de Cargos: 1

Descri¢cdo de atribuicSes:

- executar os servicos de recebimento, classificagdo, separagdo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

- executar a devolucdo quando as correspondéncias e volumes ndo forem procurados até
o prazo estipulado;

— cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

- percorrer as dependéncias da Cdmara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e

portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- representar e resolver questdes de ordem burocratica para os vereadores, sempre que
solicito, com autorizacdo prévia do Presidente da Camara.

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que the cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

—~ realizar todos os atos necessdrios para o preparo fisico do plenério para as sessdes da
Camara Municipal;

— registrar e classificar correspondéncias em arquivos e pastas;

- promover, diariamente, o hasteamento das Bandeiras no inicio do expediente de
trabalho, bem como sua retirada, no final dos trabalhos da Camara Municipal;

- fazer limpeza e conservacdo de documentos arquivisticos e bibliogréaficos;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ARQUIVISTA

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administrag¢do
Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuigdes:
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- planejamento, organizacdo e dire¢do de servigos de arquivo;

- planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

- planejamento, orientagdo e direcdo das atividades de identificagdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de documentos e controle de multicépias;

- planejamento, organiza¢do e diregdo de servicos e centros de documentagdo e
informacdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

- planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de microfilmagem aplicada aos
arquivos e orientagdo do planejamento da automacdo aplicada aos arquivos;

- orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos e orientagdo da
avaliacdo e sele¢do de documentos para fins de preservacdo;

- adog¢do de medidas necessarias a conservac¢do de documentos;

— elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos e
assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

- desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Cargo: GERENTE DE DIVISAO DE SERVICO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracdo

Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuicGes:

- chefiar e coordenar as questdes operacionais do Setor de Servicos de Patriménio e
Almoxarifado;

- supervisionar a produgdo de servigos graficos e editoriais encomendados pela Cadmara;
- racionalizar e controlar o consumo dos materiais necessarios a reposicdo do estoque em
tempo habil;

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem quanto a preservagao do patrimonio e guarda de materiais;

- assessorar a organizagao dos servicos;
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— planejamento, organizac¢do e direcdo de servigos de arquivo;

- planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

- planejamento, orientacdo e dire¢do das atividades de identificagdo das espécies
documentais e participagdo no planejamento de documentos e controle de multicdpias;

- planejamento, organizagdo e dire¢do de servicos e centros de documentagdo e
informacdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

- planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de microfilmagem aplicada aos
arquivos e orientagdo do planejamento da automacdo aplicada aos arquivos;

- orientacdo quanto a classificagdo, arranjo e descrigdo de documentos e orientagdo da
avaliacdo e selegdo de documentos para fins de preservac¢ao;

- adoc¢do de medidas necessdrias a conservagdo de documentos;

- elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos e
assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

- desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Cargo: GERENTE DE DIVISAO DE SERVICO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracgio
Ne. de Cargos: 1

Descrigdo de atribuiges:

- chefiar e coordenar as questdes operacionais do Setor de Servicos de Patriménio e

Aimoxarifado;

- supervisionar a produgdo de servigos graficos e editoriais encomendados pela Camara;
- racionalizar e controlar o consumo dos materiais necessarios a reposicdo do estoque em
tempo habil;

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem guanto a preserva¢do do patrimonio e guarda de materiais;

-~ assessorar a organizagdo dos servigos;
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- dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que
tenha realizado por iniciativa prépria;

— promover reunides periddicas com os auxiliares de setor de servicos;

— representar o superior hierdrquico, quando designado;

- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
elaborar correspondéncias em geral;

— Realizar outras tarefas afins.

Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracdo

Ne¢. de Cargos: 1

Descricdo de atribuictes:

- classificar e catalogar documentos;

- auxiliar na execu¢do dos servigos de recebimento e guarda de materiais, registrando
suas entradas e saidas no almoxarifado;

- manter atualizada, em pastas préprias, a legislacdo pertinente ao setor;

- receber requisicdes de trabalho e encaminha-las;

- redigir expedientes;

- elaborar trabalhos datilogréficos e de digitagdo e supervisiona-los;

- selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais bibliogréaficos e
documentos ndo convencionais;

- centralizar a prestacdo de informacgdes sobre as atividades institucionais e catalogar os
documentos gerados na instituicdo;

- executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e
datilografar ou digitér correspondéncia, informac8es, relatérios, quadros, tabelas e mapas
estatisticos;

- redigir informacdes simples, oficios, cartas, memorandos e telegramas;
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- conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos
ou notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda;

- levantar dados e informagdes, sob orientagdo;

— executar outras tarefas correlatas.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administragdo

Ne¢. de Cargos: 1

Descricdo de atribui¢cfes:

- Chefiar e coordenar os servicos gerais e operacionais da Cdmara Municipal;

- Instruir (os)as auxiliares de servigos gerais no desenvolvimento do trabalho didrio de
limpeza;

— Assessorar a organizagao dos servicos de limpeza e conservacao;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que
tenha realizado por iniciativa prépria;

- Promover reunides periddicas com os auxiliares de servigos gerais, a fim de manter a
limpeza e conservagdo das instalacdes da Camara Municipal;

- Coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servicos

gerais cuja execugdo cumpre-ihe fiscalizar;

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracdo
Ne. de Cargos: 5

Descrigdo de atribuicOes:
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— limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Cdmara Municipal, a fim de manté-
las nas condi¢Oes de asseio requeridas;

- recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

- manter a devida higiene e conservacdo das instalacdes sanitarias e de cozinha;

- remover o poé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

— preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara
Municipal;

— verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

- manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

- verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando 0s que ndo estejam em
condig¢Bes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢des preparadas;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o

€aso;

— receber e armazenar os géneros alimenticios e de limpeza de acordo com normas e
instru¢des estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacio e higiene;
- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: VIGIA

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracdo

Ne. de Cargos: 4

Descricdo de atribuigbes:

- proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e areas adjacentes,

verificando se: portas, portdes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;
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- examinar as instalacdes hidraulicas e elétricas do prédio da Cdmara Municipal, tomando
as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

- acender e apagar lampadas nas dependéncias do prédio;

- proceder & vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos,
ambientais, estéticos, historicos e/ou outros;

- prestar informaces ao publico quanto a localizagdo de servico e de funcionarios;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: CHEFE DE DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administragdo

Ne. de Cargos: 1

Descricdo de atribuigdes:

- chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de Informética da
Camara Municipal;

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

- detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteragOes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em
todas as areas do Poder Legislativo Municipal;

- homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela Cdmara Municipal,
controlando o termo de garantia e documentagdo dos mesmos;

~ atender os usudrios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informagdes pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e definindo
prioridades no atendimento as reclamagdes, providenciando a manutencdo e orientando nas
solugBes e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;

- identificar problemas na rede de informética, detectando os defeitos e providenciar a

visita da assisténcia técnica, quando necessdrio, auxiliando na manuten¢ao;
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- confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrugBes, criando meios facilitadores de utilizacdo dos equipamentos;

- realizar controle de assisténcia técnica e manutenc¢do em relatdrios informatizados para
subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;

- controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

- providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizar a
utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usudrios;

- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decisdo superior;

—  dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria;

- promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;

— Representar o superior hierarquico, quando designado;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

- Realizar outras atividades correlatas.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO
Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Administracio
Formacgdo: Ensino Fundamental Completo
Ne. de Cargos: 2
Descri¢do de atribuicdes:
- preencher fichas, formulario, requisi¢des e/ou outros;
— operar e manter o servico de xerocdpia;
- auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal, efetuando

inventario, tombamento, registro e sua conservagao;
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- atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua drea de
atuacdo;

- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efetuar liga¢des
telefénicas internas e externas, prestar informacgdes gerais relacionadas com os servicos da
Camara Municipal;

- controlar e auxiliar as liga¢gdes de telefones automaticos, manter registro de ligacBes a
longa distancia, receber e transmitir telegramas;

- verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo;

- auxiliar no controle de assisténcia técnica e manuten¢do em relatdrios informatizados
para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;

- elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre as atividades de informatica da Camara
Municipal;

- executar outras tarefas correlatas.

~ SECRETARIADERECURSOSHUMANOS

Cargo: SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

Vinculagdo Organizacional: Secretaria de Recursos Humanos

Ne. de Cargos: 1

Descricdo de atribuigdes:

- definir normas e diretrizes relativas as informac¢des cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu

recadastramento anual;
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- definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os elementos e
ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos de servidores da
Camara Municipal;

- definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de
servigo dos servidores publicos;

- gerir os quadros de pessoal da Camara Municipal;

- gerir a folha de pagamento da Camara Municipal;

- gerenciar os recursos financeiros relativos ao pagamento de auxilio-funeral;

- gerenciar o cumprimento de normas para 0 ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contrata¢do de pessoal por tempo
determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

- subsidiar a Presidéncia da Camara nos assuntos pertinentes a politica salarial e de
concessado de gratificacdes e beneficios, elaborando os impactos financeiros dai decorrentes;

- orientar os 6rgaos setoriais na elaboracgdo de relatérios de impacto financeiro;

prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos e municipes nos
assuntos pertinentes a drea de gestao de pessoas;

- oferecer subsidio para a defesa da Camara Municipal, em Juizo ou fora dele, bem como
cumprir e orientar os 6rgdos setoriais sobre o cumprimento de decisdes judiciais em matéria de
pessoal da Camara Municipal;

- atuar de forma integrada com os 6rgdos setoriais da Cmara Municipal;

DEPARTAMENTO JURIDICO

Cargo: PROCURADOR LEGISLATIVO

Vinculagdo Organizacional: Departamento Juridico

Formacgdo: Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscricdo na OAB.
Ne. de Cargos: 02

Descri¢do de atribuigBes:
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- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Concei¢do da
Barra em processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua
administra¢do;

- prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econdémico-financeira a
Mesa Diretora, aos Vereadores, 3 Direcdo Geral e as unidades administrativas da Camara
Municipal, a nivel de supervisdo e coordenagao;

- examinar todas as proposi¢des legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele
incluidos, o constitucional, o juridico, o legal, o econdmico, o financeiro, o social, o educacional,

o da preservacdo do meio ambiente e o da técnica de redagdo e o regimental;

orientar e fiscalizar o preparo e a execugdo do orcamento da Camara Municipal;

- dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos os processos legislativos;

pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Cadmara Municipal;
- elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;

- prestar assessoramento técnico especializado as comissfes técnicas da Cadmara
Municipal, mediante estudo, pesquisas, andlise, elaboracdo de relatdrios, pareceres e projetos,
inclusive nos processos legislativos de tramitacdo especial na forma do Regimento Interno e,

igualmente, assessorar:

- | - na abertura de crédito adicional;

- Il — na apreciagdo de Resolugbes Orcamentarias ou de suas modificagles;

- Il — na apreciacdo da Resolucdo de Diretrizes Orcamentarias, mediante:

- elaboragdo de minutas de proposicdo e pareceres afetos as matérias;

- elaboracdo de gréaficos, quadros e demonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitacdo de presidente de comissao, com:

- os 6rgdos do sistema de planejamento e orgamento da administra¢do direta e indireta,
visando ao acompanhamento da elaboragdo do projeto de orgcamento anual e
acompanhamento da execucdo orgamentdria, inclusive quanto a abertura de créditos

suplementares, especiais e extraordinarios;
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- verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a manuten¢do de dados
estatisticos e comparados, permanentemente atualizados: analise de contratos e peti¢cdes e

outros instrumentos juridicos;

- desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo, outorgadas por Lei, regulamento ou

ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades que forem cometidas expressamente.

Cargo: SUB-PROCURADOR LEGISLATIVO

Vinculagdo Organizacional: Departamento Juridico

Formagao: Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscri¢do na OAB.
Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuigbes:

- representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal de Concei¢do da
Barra em processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua
administracdo; bem como substituir o Procurador-Geral da Cdmara Municipal em suas faltas ou
impedimentos, auséncias tempordrias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;
- assistir o Procurador-Geral da Camara Municipal no exercicio de suas atribuicdes,
especialmente:

o na distribuicdo, aos orgdos de atividades-fim, dos processos administrativos

encaminhados a Procuradoria Geral da Camara Municipal;
O na apreciagdo dos pareceres emitidos pelos 6rgdos de atividades-fim;

o narepresenta¢do da Camara Municipal em juizo ou fora dele;

- determinar correigdo de natureza técnica nos 0rgdos de atividades-fim, de atividades-

meio e de assessoramento;

- coordenar os trabalhos dos o6rgdos de atividades-meio, sugerindo as medidas

necessarias a racionalizagdo, a eficiéncia e ao aperfeigopamento dos servigos proprios;

- responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral da Camara Municipal

durante a vacancia do cargo superior;

Rua Getilio da Silva Guanandy, n° 01- Centro - Conceigéio da Barra — ES - CEP 29.960-000 - Fax: (27) 3762-1098
E-mail: cm.barra@hotmail.com



Palacio Humberto de Oliveira Serra - Plendrio Arthur Mendes de Souza
CNPJ 29988441/0001-25

- prover as necessidades de pessoal e de material dos érgdos de atividades-fim e de
atividades-meio, de acordo com a disponibilidade orcamentdria e financeira;

- expedir atos de lotacdo dos servidores da Procuradoria Geral da Camara Municipal;

- aplicar as leis referentes a direitos e vantagens dos Procuradores da Cdmara Municipal;
- adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometidas a

Procuradoria da Camara Municipal.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Vinculagdo Organizacional: Departamento Juridico

Formacdo: Nivel Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e inscrigdo na OAB.

Ne. de Cargos: 2

Descricdo de atribuicbes:

- auxiliar o Procurador-Geral da Camara e o Subprocurador da Cdmara em suas fungdes;
- prestar assisténcia direta ao Procurador Geral da Camara sempre que solicitado;

- atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-Geral da
Cémara; e/ou pelo Presidente da Cadmara;

- promover a articulagdo entre os 6rgdos de atividades-fim e entre esses e o Gabinete do
Procurador-Geral da Camara;

- expedir orientacOes para a defesa dos interesses da Camara Municipal;

- eleger diretrizes e definir estratégias para atuagdo nos processos judiciais considerados
especiais em que a Camara seja parte ou, de qualquer forma, interessado, concentrando as
informagdes pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;

- coordenar, com o auxilio direto dos Procuradores-Chefes, a atuacdo dos Procuradores
do Municipio em processos administrativos ou judiciais e de grupos de estudos sobre matéria
de interesse da Cdmara Municipal;

- receber, por delegacdo do Procurador-Geral da Camara, citacdes iniciais, notificacdes,
comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de sentengas ou acorddos proferidos nas agdes ou
processos em que a Camara seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a

Procuradoria Geral da Camara deva intervir;
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- substituir o Subprocurador da Camara em seus impedimentos, auséncias temporarias,

férias, licengas ou afastamentos ocasionais.

Cargo: SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Vinculagdo Organizacional: Departamento de Apoio Financeiro

N2. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuigdes:

- planejar, supervisionar e controlar todas as atividades financeiras da Camara;

- dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua area de atuac¢ao;

- coordenar, sob orientacdo da Presidéncia, o repasse do duodécimo, os pagamentos e a
fiscalizagcdo dos controles de gastos;

- superintender, no ambito da Cdmara Municipal as atividades normativas e executivas de
planejamento e administragdo orgcamentario-financeira, contabilidade, movimentacdo
financeira e gestdo de cotas parlamentares;

- orientar a elabora¢do da proposta orgamentaria anual da Cimara;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: DIRETOR DE DIVISAQO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Vincula¢do Organizacional: Departamento de Apoio Financeiro

Ne. de Cargos: 1

Descricdo de atribuigdes:

- dirigir no dmbito da Camara Municipal as atividades normativas e executivas de
planejamento e administragdo orgamentdrio-financeira, contabilidade, movimentac3o

financeira da Cdmara Municipal;
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- operar como 6rgdo de apoio nos assuntos relacionados com o acompanhamento fisico e
financeiro de projetos, atividades e operagfes especiais, inclusive os decorrentes de contratos
e convénios;

- fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢bes orcamentdrias, financeiras e
patrimoniais e os relatdrios referentes aos resultados obtidos na aplicacdo de recursos publicos
consignados a Camara Municipal;

- Elaborar planos de contas or¢camentarias e outros relatérios financeiros;

- Responder pelos atos contabeis, assinando atos e fatos.

Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO
Vinculagdo Organizacional: Departamento de Apoio Financeiro
Ne. de Cargos: 1

Descri¢do de atribuigtes:

- fiscalizar o controle de recebimento de duodécimo destinados & Camara Municipal, bem

como o da execugdo de pagamento ao funcionalismo ou a credores;

- preparar diariamente os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os

langamentos correspondentes em livros préprios;
- conferir processos e ordens de pagamento;
- elaborar relag8es de contratos, registrando sua execugdo;

- elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovagao de

despesas;

- efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagdes mediante
conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente autorizados pelos ordenadores

da despesa;
- efetuar prestacdes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;
— elaborar a escrituracdo de operacdes contabeis;

- controlar verbas recebidas e aplicadas;
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- elaborar planos de contas orcamentdrias e outros relatérios financeiros;

— examinar empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira,

classificando a despesa em elemento préprio;
- elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade orcamentdria;
- assinar atos e fatos contdbeis;

- organizar dados para a proposta or¢camentdria e apresentar a sua versdo final a cada

ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Legislagdo Fiscal;

— elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios

gerenciais exigidos pela Legislagdo em vigor;

- assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e

execugdo orgamentaria;

- executar outras tarefas correlatas.

 DEPARTAMENTO DE APOIOPARUAVENTAR

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO

Vincula¢do Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

Ne. de Cargos: 1

Descrigdo de atribuigGes:

- supervisionar a preparagdo de documentos e relatérios referentes aos atos legislativos

da Camara Municipal;

- secretariar a Camara, organizando expedientes relacionados as suas atividades.

- coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos de processamento legislativo

e de apoio a atividade legislativa da Camara;

- dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua area de atuacio;

- assessorar a mesa diretora quanto as disposicBes regimentais e tramitacdo de

proposicdes e processos administrativos;
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- controlar a manutencio dos equipamentos e instalagdes de som;
- coordenar a transmissdo e a gravacdo das sessdes e atos oficiais da Camara;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: CHEFE DE ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICAO

Vinculacdo Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

Ne. de Cargos: 1

Descrigdo de atribuigdes:

- assessorar os Vereadores, Servidores e as Comissdes Legislativas quanto a elaboracdo,
apresentagdo e processamento de proposicoes.

- atender aos publicos internos e externos quanto as informagGes sobre as proposigdes
legislativas.

- coordenar a transcrigdo das atas das sessdes legislativas;

- organizar os servigos de reprografia e multiplicagdo de documentos legislativos;

- coordenar a lavratura dos termos de posse de Vereadores e manter atualizados os
respectivos registros e documentos;

- manter atualizado o arquivo das proposi¢des apresentadas;

- coordenar e acompanhar a publicacdo das proposi¢cdes;

- classificar e catalogar por assunto, autor e referéncias proposi¢des e atas das comissdes;
- documentar as apreciacdes dos projetos nas varias instancias percorridas;

- remeter para publicacdo as atas das reunides das Comissdes;

- manter completos e atualizados todos os registros necessarios a execucdo de suas

atividades;

Cargo: AGENTE LEGISLATIVO
Vinculagdo Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar
Ne, de Cargos: 1

Descrigdo de atribuicdes:
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- planejar ac¢Bes integradas de implantagdo, coordenacdo e controle de projetos e
trabalhos nos campos de administracdo, recrutamento, sele¢do e aperfeicoamento de pessoal,
de organizacdo interna e métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na drea da
Camara Municipal;

- elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizagdo dos servicos
administrativos;

- secretariar reunides e lavrar atas;

- elaborar relatérios periddicos;

- apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestao da Camara
Municipal;

- indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

- elaborar roteiros e fluxos de tramitacdo;

- preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

- orientar a respeito de normas internas;

- acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitacdo;

- fazer minuta ou revisdo de oficios, cartas, exposi¢cdes de motivos e outros expedientes;
- planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacgBes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informac3o neles armazenada, analisar e
indexar documentos;

- prestar informagdes a respeito de tramitagdo de proposicdes legislativas;

- executar trabalhos datilografados e de digita¢do, na sua drea de atuagdo, conforme as
atividades do setor onde estiver localizado, inclusive com operacdo de microcomputadores e
equipamentos de reprografia;

- elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

- informar processos que versem sobre problemas da administracdo em geral ou de
material atinente ao setor de trabalho;

- atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitagoes;
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- planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informacdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar as informagbes neles armazenadas,
analisar e indexar documentos;

- normatizar publicacBes de interesse da Camara Municipal em agdo integrada com os
demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensdvel a organizagdo e
manutenc¢do de arquivo geral e do acervo bibliotecédrio, com vista a eficaz utilizagdo de seus

recursos;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSISTENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Vinculagao Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

Ne. de Cargos: 2

Descricdo de atribuicdes:

— executar as atividades determinadas pelo Chefe de Acompanhamento de Proposi¢do e
pelo Secretario Legislativo.

- redigir autdgrafos, Projetos e os demais atos necessarios aos tramites legislativos.

- documentar as mogSes aprovadas, emitir e expedir as comunicagdes respectivas e
arquivar cOpias das mesmas;

- encaminhar a Presidéncia da Camara para assinatura os oficios de comunicacdo de
aprovacgdo de proposicao;

- encaminhar a mogdo e respectivo oficio ao Vereador autor da proposi¢do;

- numerar e encaminhar a Presidéncia, as indicagdes aprovadas;

- encaminhar ao Servico de Expediente para posterior envio ao érgdo competente;

- informar aos autores o andamento das proposi¢des e sobre seus pareceres;

acompanhar a tramitagdo das proposigdes no ambito das ComissGes e dos demais

6rgdos envolvidos;
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- controlar os prazos estabelecidos para apresentagdo dos projetos, na forma do
regimento interno;
- manter o registro cronoldgico da evolugdo das fases de aprecia¢do das proposicdes;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR

Vinculagdo Organizacional: Departamento de Apoio Parlamentar

Ne. de Cargos: 22

Descricdo de atribuigdes:

- assessorar os Vereadores junto as comunidades;

- organizar a agenda dos Vereadores junto as entidades representativas da sociedade
organizada;

- receber e expedir as correspondéncias, individuais dos vereadores;

- diligenciar junto aos orgdos de assessoramento da Camara Municipal no que se refere
aos projetos de resolucgdes de iniciativa dos vereadores;

- organizar no gabinete os documentos (projetos de Resoluc¢Bes, oficios — expedidos e
recebidos, vetos, pareceres) da atividade parlamentar;

- agendar e atender aos municipes quando solicitado pelos vereadores ou pela
Presidéncia da Camara Municipal;

- promover a distribui¢do das matérias, de acordo com os despachos da Mesa Diretora;

- exercer outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA

Cargo: CONTROLADOR GERAL
Vinculagao Organizacional: Departamento de Controle Interno
Ne. de Cargos: 1

Descrigdo de atribuig8es:
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- coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de Controle Interno;

- instruir seus subordinados de modo gue se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

- elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de
controle interno de cada atividade da Cdmara Municipal;

-~ estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizacdo das
tarefas;

- fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

- comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas;

- cientificar o(a) Presidente da Camara sobre as irregularidades encontradas
periodicamente;

- informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias ndo
foram tomadas pelo administrador no sentido de sané-las;

- guardar a documentagdo de seu trabalho em ordem e a disposi¢do da Corte de Contas
quando em auditoria ou solicitacdo;

- regulamentar as atividades de controle através de Instrugbes Normativas, inclusive
quanto as dentncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizacdo, associa¢do
ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administracdo Municipal;

- verificar e assinar o Relatério de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;

- acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatdrios e
prestagdes de contas;

— emitir parecer sobre as contas prestadas;

- opinar em prestagdes ou tomada de contas exigidas por forca da legislacdo;

- verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da administragdo;

— emitir comunicados;
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- fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal;

- realizar o acompanhamento da realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes
or¢camentadrias e lei orgamentaria anual; acompanhar e fiscalizar a execu¢do da programacdo
financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagdo das metas fiscais;

- solicitar a compra de materiais e equipamentos, pertinentes a controladoria;

- realizar outras tarefas afins.

Cargo: CHEFE DE CONTROLE INTERNO

Vinculagdo Organizacional: Departamento de Controle Interno

Ne. de Cargos: 1

Descri¢ao de atribuig¢des:

- certificar a Prestacgdo de Contas do Legislativo;

- executar as auditorias internas, periddicas e extraordinarias;

- executar outras atividades compativeis com a func¢do, determinadas pelo Controlador
Geral;

- ler, analisar e indexar material bibliogréfico e indices econdmicos.

- controlar ementario de leis, decretos e decisGes da Camara Municipal.

- divulgar entre os servidores as decisdes do plenario do TCEES, pareceres, julgados e
outras matérias técnicas de interesse para o desenvolvimento dos trabalhos.

- analisar prestacdes de contas de ordenadores de despesas e almoxarifes relativamente
aos recursos publicos da Camara Municipal;

- realizar auditorias extraordinarias e especiais;

- realizar e supervisionar as tarefas operacionais especificas de competéncia da drea em

que estiver lotado.
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ANEXO II
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

. REAIS),;{;
Auxiiiar de Servigés G‘erais 03 974,69
Auxiliar Legislativo 01 974,69
Vigia 03 974,69
Técnico Legislativo 02 1.636,65
Motorista Legislativo 02 1.636,65
Assistente Legislativo 01 2.004,07
Agente Legislativo 01 2.504,97
= Arquivista 01 2.004,07
Analista Financeiro 01 4.175,15
Procurador Legislativo 02 5.845,20
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ANEXO i
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GABINETE DA PRESIDENCIA

- CARGO | VALOR o
e 1 (R$ REAIS)‘-;, 2
Secretdrio de Gabinete 01 RS 3.956,48
Assessor Especial de Comunicagdo e Imprensa 01 RS 2.500,00
Chefe de Redacdo 01 RS 1.500,00
Assessor do Gabinete da Presidéncia 01 RS 1.068,00
Motorista de Gabinete 01 RS 1.366,55

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

om0 |nepecarcos|  vaoR
S el s (RS- REAlS)';‘f}{
Secretdrio de Administragdo 01 RS 3.956,48
Gerente de Divisdo de Servico de Protocolo e 01 RS 2.000,00
Arquivo
Gerente de Divisdo de Servico de Patrimbnio 01 RS 2.000,00
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a Almoxarifado

Chefe de Divisdo de Servigos Gerais 01 RS 1.500,00

Vigia 01 974,69

Auxiliar de Servicos Gerais 02 974,69

Chefe de Divisdo de Tecnologia da 01 RS 1.500,00

Informacgdo

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

| NeDECARGOS|  VAIOR

Secretario de Recursos Humanos 01 RS 3.956,48

DEPARTAMENTO JURIDICO

| CARGO  |NeDECARGOS| VAR

SubProcurador 01 RS 5.500,00

Assessor Juridico 02 RS 2.500,00
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SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

o (RsRem)

Secretério de Financas 01 RS 3.956,48

Diretor  de Divisdo de Orcamento e 01 RS 2.500,00
Contabilidade

SECRETARIA LEGISLATIVA

 |N°DECARGOS| VAR
i .*,f"‘”fl(Rs REAIS)»;""';L";_?

Secretario Legislativo 01 RS 3.956,48

Chefe de Acompanhamento de Proposi¢do 01 RS 1.500,00

Assistente de Apoio Legislativo 02 RS 1.000,00

Assessor Parlamentar 22 1.068,00

DEPARTAMENTO DE CONTROLADORIA

Controlador Geral 01 RS 2.800,00

Chefe de Controle Interno 01 RS 1.500,00
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ANEXO IV

DAS FUNGOES GRATIFICADAS

. NeDE |
| | simBolO

Funcdo Gratificada Legislativa — FGL 06 FGL

OBS: O valor mensal referente a FGL serd correspondente a 40% (quarenta por cento) do

vencimento base do cargo efetivo.
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