CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA '

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

Resolugdo n® 001, de 21/01/2010

RESOLUCAO N° 001, DE21 DE JANEIRO DE 2010

= ALTERA ANEXOS DA RESOLUCAO 001/2009 QUE
ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA
BARRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS =

A Mesa Diretora da Cadmara Municipal de Conceicfo da Barra, Estado do Espirito Santo, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelos artigos 42, V, da Lei Orgénica do Municipio e
37, IV do Regimento Interno Cameral, FAZ SABER, que o Plendrio, APRGVOU ¢ o
Presidente PROMULGA a seguinte Resolugdo:

Capitulo 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Resolugfo estabeleces a estrutura administrativa da Cémara Municipal de
Conceigdo da Barra, define atribui¢es e subordinagfo das unidades que a compdem, e da
outras providéncias.

Paragrafo Unico - Para os efeitos desta Resolugfo, sdo consideradas unidades administrativas
o Gabinete do Presidente da Camara, a Secretaria de Administragdo, a Secretaria de Financas, a
Secretaria Legislativa, a Secretaria de Recursos Humanos e a Procuradoria Legislativa.

Capitulo I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Os servigos da Camara Municipal de Conceicdo da Barra sdo distribuidos por
unidades administrativas consideradas de acordo com sua posi¢do hierdrquica e estruturadas
conforme 0 Anexo |.

Art. 3° - As unidades administrativas compete:
I - planejar, supervisionar e controlar as atividades que lhes sdo subordinadas;
II - assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de suas respectivas competéncias;

III - fornecer elementos para elaboragfio da proposta orgamentéria,

IV - elaborar seu plano anual de trabalho e o relatério anual de suas atividades;

V - exercer por determinagldio superior, outras atividades que ndo as de suas atribui¢des

especificas.

Paragrafo Unico — As atribuigdes dos 6rgfios que integram a estrutura administrativa da
Camara Municipal sdo as constantes do Anexo I1.
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Art. 4° - Aos chefes das unidades administrativas compete cumprir e fazer cumprir a legislagéo
geral aplicavel & Camara Municipal e, em particular, a relacionada com as atribuigdes

especificas de sua unidade.
Art. 5° Cada unidade administrativa atuard independente, observando-se as atribui¢des

especificas de forma harménica com as demais, cumprindo com os principios constitucionais
da impessoalidade, finalidade, legalidade, moralidade e eficiéncia.

Capitulo III
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS
Secéio I
Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 6° - S3o cargos de provimento em comissdo, com seus respectivos quantitativos, 0s
definidos no Anexo Il

§ 1° - Os cargos de provimento em comiss@o de direcfio, chefia e assessoramento sdo de livre
escolha da Presidéncia, observando-se o grau de escolaridade e habilitagdo exigido para seu
preenchimento.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo destinados a atender os Gabinetes dos Vereadores
s8o providos por ato da Presidéncia mediante indicagfo dos respectivos titulares.

Subsecio I
Do Grupo de Assessoria Parlamentar

Art. 7° — O Grupo Especifico de Assessoramento as atividades de Representagdo Politico-
Parlamentar instituido por esta Resolugéo € constituido de cargos de provimento em comissdo
de livre nomeag8o e exoneragdo, de recrutamento amplo, a serem distribuidos nos gabinetes
dos vereadores:

§ 1° — Os Cargos de provimento em comissdo de que trata o “caput” deste artigo, bem como o
quantitativo dos mesmos séo os constantes do ANEXO III desta Resolug#o.

§ 2° - As atribui¢Oes dos cargos instituidos por este artigo serdo desempenhadas com relativa
autonomia, sob regime de confianga e fiscalizagdo do vereador a que esteja imediatamente
subordinado o servidor.

§ 3° — A lotaglo basica do Gabinete do Vereador fica limitada ao méaximo de 02 (dois)
servidores, a serem distribuidos, na forma prevista no Anexo II1, desta Resolugdo, e para o seu
provimento devera, obrigatoriamente ser observado o limite maximo de despesa prevista em
Resolugdo.
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§ 4° — As indicagBes para composigdo de cada Gabinete de Vereador serdo renovadas:

I — no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias, contados de sua instalag&o;

II — quando houver substitui¢do do Vereador, dentro de até trinta dias da posse do suplente;
IIT - quando assim entender o Vereador, observado o disposto nesta Resolugfo.

Art. 8° — O ato de provimento ou de exoneracgdo de cargo em comiss@o do Grupo de Assessoria
Parlamentar é de exclusiva competéncia da Presidéncia da Cdmara Municipal, e seré precedido
de provocagdo escrita e exclusiva do Vereador titular do respectivo gabinete.

§ 1° - O ocupante de cargo em comissdo de que trata este artigo, fica automaticamente
exonerado quando ocorrer:

I — encerramento da Legislatura;

II — afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido pela legislagdo
vigente;

III — ocorréncia de vaga na Cdmara Municipal, em razdo de falecimento, rentincia ou perda do
mandato.

Art. 9° - A carga horéria a ser desempenhada pelos ocupantes dos cargos acima mencionados
sera de responsabilidade do gabinete do vereador, ao qual o servidor estiver subordinado.

Paragrafo Gnico — O atestado de exercicio dos servidores referidos no caput deste artigo sera de
responsabilidade do respectivo gabinete onde esteja lotado.

Secio I1
Das Func¢oes Gratificadas

Art. 10 - S&o fung¢des gratificadas, com seus respectivos quantitativos, as definidas no Anexo
V.

Art. 11 - As fungdes gratificadas sdo consideradas vantagens acessérias aos vencimentos do
servidor ocupante de cargos de chefia ou assisténcia, e regidas pelas disposicdes desta
Resolucio e legislagéo posterior.

Paragrafo dnico — E vedada a atribuicdo dessas fungdes a pessoas estranhas ao Quadro
Permanente de Pessoal da Camara Municipal.

Capitulo IV
DISPOSICOES FINAIS
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Capitulo IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 - Os servidores da Cadmara Municipal cumprem ordinariamente uma jornada de
trabalho de seis horas didrias, a critério da Presidéncia, ressalvadas as categorias funcionais
com carga horéria estabelecida por legislagfo federal especifica.

Art. 13 - A implantagdo do novo sistema de cargos comissionados serd iniciada apds a
aprovacdo desta Resolugéo.

Art. 14 - As despesas decorrentes da aplicagéio desta Resolugéo correréio por conta de recursos
or¢amentarios e créditos consignados & Camara Municipal, ficando a Mesa Diretora autorizada
a suplementar até o valor da despesa que resultar da implanta¢do do novo sistema de cargos por
esta Resolugdo instituida.

Art. 15 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagfo retroagindo seus efeitos a

04 de janeiro de 2010, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugio
001/2009.

Registre-se. Publique-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Conceigéio a Bar- ES, em 21 de janeiro de
2010.
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ANEXO I
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE CONCEICAO DA BARRA

1 - GABINETE DA PRESIDENCIA

I.1- Chefia de Gabinete
1.2 - Assessoria Especial de Comunicagéo

1.3- Assessor Juridico do Gabinete da Presidéncia

2 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

2.1 Divisfo de Protocolo e Arquivo
2.2 Divis@o de Patrimoénio e Almoxarifado
2.3 Divisdo de Servigos Gerais

3 -SECRETARIA DE FINANCAS

3.1 Divisdo de Empenho, Pagamento e Controle Contabil
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4 - SECRETARIA LEGISLATIVA

4.1 Divisgo de Servigos Legislativos Especializados

4.1.1  Assessoria de Apoio Legislativo

5 — SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

5.1 Divisdo de Pessoal

6— PROCURADORIA LEGISLATIVA

6.1 Procuradoria Geral Legislativa

6.2 Procurador Legislativo
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ANEXO II
COMPETENCIA DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

CARGO: CHEFE DE GABINETE
— assessorar a Mesa Diretora nas sessbes solenes, sessdes especiais, semindrios,

recepgdes, exposicdes e demais eventos realizados na Cdmara;

— solicitar e orientar a cooperago dos 6rgdos de apoio da Cdmara para a realizagfo dos
diversos eventos;

— emitir relagdo de convidados para eventos especiais;
— promover e divulgar junto a entidades educacionais programas de visitas 8 Camara;
— fazer a agenda oficial do Presidente;

— coordenar, supervisionar, fiscalizar e orientar os servi¢os executados pelos 6rgéos
subordinados;

— elaborar e implantar planos de padronizagéo e racionalizagdo dos materiais de uso da
Céamara;

— coordenar anualmente o inventdrio de material no estoque e nas unidades
administrativas para controlar a reposicao.

— inventariar anualmente o estoque;

— receber das diversas unidades os pedidos de material, providenciando a sua
distribui¢do;

— informar as diversas unidades sobre o material em estoque e os respectivos c6digos

para pedido em colaboragdo com o Servigo de Controle de Estoque;

— dar parecer sobre a viabilidade ou néio de baixa, alienagfo, transferéncia e aquisicio
de bens patrimoniais;

— inventariar e contabilizar os bens patrimoniais da CAmara;

/1
— propor seguros especificos para os bens da Céamara e controlar os prazo\s p-zgra.
sy S z

renovagio. ; \/‘4\
- A A "
— elaborar roteiro de reunifo e outros eventos; 4 /7
- / /. 5 ;.‘
ol VY * - 1‘ /// ,/ l\,;
%
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICACAO
— propor & Mesa Diretora as politicas e diretrizes de comunicagéo social da Cdmara;
— divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores;
— manter contatos com os orgédos de comunicagéo;
— planejar e coordenar simpésios e demais atividades de comunicag&o social;

— desenvolver e manter cooperag8o com o gabinete, para o €xito dos trabalhos de interesse
comum;

— organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Cdmara;

~ organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgéos da administragéo publica de seus
respectivos titulares, além de todos os dados necessdrios & comunicagdo da Cdmara com
0S Mesmos;

— coordenar a preparacdo e editoragdo de originais, programagdo visual, diagramacio,
revisdo tipografica e secretaria grafica dos textos a serem publicados;

~ dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua area de atuagio.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

- atribui¢des e exigéncias especificas do gabinete da Presidéncia.

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

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

— promover estudos e projetos visando a racionalizagdo e & simplificagdo dos servigos
administrativos da Cdmara;

— atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na/condugao e apreciagdo dos
problemas administr tlvos dos 6rgdos integrantes da '%pre /arla de Administragdo da
Cémara; . iy
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— estabelecer diretrizes e prioridades para elaboragdo do Plano Anual de Trabalho e
Relatorio Anual de Atividades das unidades administrativas e submeté-las a Mesa

Diretora;

— avaliar a atuagdo dos orgdos integrantes da Secretaria de Administragdo da Camara e
adotar medidas para seu eficiente desempenho;

— coordenar a elaboragfo da proposta orgamentaria anual da Camara e submeté-la & Mesa
Diretora.

— supervisionar e controlar a implantagdo de normas e procedimentos aplicaveis as
atribui¢des dos orgéos subordinados;

— pesquisar os precos de materiais, servigos e obras isentos de licitagéo;
— organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servigo.
— orientar a respeito de normas internas;

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

DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
— classificar e catalogar documentos;
— manter atualizada, em pastas proprias, a legislagdo pertinente ao setor;

— arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periddicos
municipais, estaduais ou outros;

— receber requisi¢des de trabalho e encaminhé-las;

- redigir expedientes;

— elaborar trabalhos datilogréficos e de digitagdo;

— armazenar materiais bibliograficos e documentos ndo convencionais;
— operar € manter o servigo de xerocopia;

— catalogar os documentos gerados na instituigdo;

— executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e
digitar correspondéncia, informagdes, relatérios, quadros, tabelas e mapas estatisticos;
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— registrar e classificar correspondéncias em arquivos e pastas;
— preencher fichas, formulério, requisigdes e/ou outros;

— normatizar publicagdes de interesse da C&mara Municipal em agdo integrada com os
demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a organizagdo e
manutencdio de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a eficaz utilizagdo de
Seus recursos;

— atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagéo;
— realizar o servigo de protocolo de documentos recebidos na Cadmara Municipal;

— elaborar relatérios e/ou mapas estatistico sobre suas atividades;

— executar servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anota¢des em fichas;

— fazer limpeza e conservagdo de documentos arquivisticos e bibliograficos;

— atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligacdes
telefonicas internas e externas, prestar informagdes gerais relacionadas com os servigos
da Camara Municipal;

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

— controlar e auxiliar as ligagdes de telefones automaticos, manter registro de ligacdes a
longa distancia, receber e transmitir telegramas;

— executar outras atividades correlatas, sob determinagdo da Presidéncia.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
— receber, inspecionar, estocar e separar materiais para fornecimento as diversas unidades;

— auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento guarda de materiais, registrando suas
entradas e saidas no almoxarifado;

—~ manter em bom estado de conservagfo 0s materiais sob sua responsabilidade;

— recolher das diversas unidades ao Almoxarifado as sobras de material em desuso e
inservivel, para controle de reposicéo;

— elaborar relatérios de pedidos de material inexistente no estoque para solicitagdo de
compra.

— manter e controlar pequeno estoque de material de limpeza e de consumo para a cop%)
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— exercer as atividades de registro e controle dos bens patrimoniais da Camara;
— elaborar, implantar e manter o sistema de codificagdo dos bens patrimoniais da Camara;

— efetuar a inclusdo dos bens no patrimdénio da Cémara, pela aposi¢do de plaquetas
indicativas e execugdo dos demais registros necessarios;

— elaborar, implantar e manter atualizado o cadastro de todos os bens moveis existentes na
Céamara;

— exercer controle sobre os pontos de reposicdo dos diversos materiais estocaveis para
pedidos de suprimento em tempo habil.

— 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;

— auxiliar no controle dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservagio;

— promover a gravagdo das sessdes e atos oficiais da Camara;

— executar outras atividades correlatas, sob determinagéo da Presidéncia.

DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

— executar os servigos de recebimento, classificagdo, separagdo e distribuicio de
correspondéncias e volumes;

— executar a devolugfo quando as correspondéncias e volumes nfo 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 Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagfo, méaquinas e aparelhos
elétricos;

— representar ou resolver questdes de ordem burocratica para os vereadores, sempre que
solicitado, com autorizagdo prévia do Chefe de Gabinete .

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios;
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— promover, diariamente, o hasteamento das Bandeiras no inicio do expediente de
trabalho, bem como sua retirada no final dos trabalhos da Camara Municipal;

— atender a chamados telefonicos, operando em troncos ou ramais, efetuar ligagdes
telefonicas internas e externas, prestar informag¢des gerais relacionadas com os servigos
da Camara Municipal;

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

— controlar e auxiliar as liga¢gdes de telefones automadticos, manter registro de ligagGes a
longa distancia, receber e transmitir telegramas;

— executar outras tarefas correlatas, sob determinagéo da Presidéncia.

CARGO: MOTORISTA LEGISLATIVO

— vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo
do carter, testando fretos e parte elétricas, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

— observar diariamente os pneus, o nivel da 4gua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

- zelar pela seguranc¢a de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de segurancga;

— verificar se a documentagfo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

~ orientar o carregamento ¢ 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 ¢ em condigdes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

~ observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

~ anotar em formuldrio proprio, a quilometragem rodada, viagens realizad
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias; e

a8, cargas
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— recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

~ auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;
~ auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
— auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;

— conduzir o Presidente da Camara, bem como os vereadores, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

~ cumprir o Codigo Nacional de Tréansito, sob pena de responsabilidade;

— executar outras atividades correlatas, sob determinagfio da Presidéncia.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

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

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

~ manter a devida higiene e conservago das instalagdes sanitarias e de cozinha;
— remover o pé de movelis, 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 os que ndo estejam em
condigdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢Ges
preparadas;

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagfio e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposico,
quando for o caso;

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservag#o e higiene;

~ manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
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— executar outras atividades correlatas, sob determinago da Presidéncia.

CARGO: VIGIA

— 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;

~ examinar as instala¢des hidraulicas e elétricas do prédio da Cdmara Municipal, tomando
as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

— ascender e apagar ldmpadas nas dependéncias do prédio;
— proceder a vigilancias 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 informagdes ao publico quanto a localizag@o de servigo e de funciondrios;

— executar outras atividades correlatas, sob determinagéo da Presidéncia.

CARGO: SECRETARIO DE FINANCAS

— fiscalizar o controle de recebimento de duodécimo destinados & Cdmara Municipal, bem
como o da execugdo de pagamento ao funcionalismo ou a credores;

— elaborar relagdes de contratos, registrando sua execugdo;
— planejar, supervisionar e controlar todas as atividades financeiras da Camara;

— fiscalizar o recolhimento dos tributos e encargos sociais, cumprindo os prazos
estabelecidos;

— dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua 4rea de atuagfio;
— orientar a elaborag@o da proposta orcamentéria anual da Cdmara;
— controlar e conferir, as operagdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Camara;

~ executar outras atividades correlatas, sob determinac¢do da Presidéncia-
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DIVISAO DE EMPENHO, PAGAMENTO e CONTROLE CONTABIL

CARGO: ANALISTA FINANCEIRO

preparar diariamente os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os
langamentos correspondentes em livros proprios;

conferir processos e ordens de pagamento;

elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovagdo 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 prestagGes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;
elaborar a escrituracdo de operagdes contébeis;

controlar verbas recebidas e aplicadas;

elaborar planos de contas or¢gamentérias e outros relatorios financeiros;

examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira,
classificando a despesa em elemento proprio;

elaborar demonstrativos de despesas de custeio por unidade or¢amentéria;
assinar atos € fatos contabeis;

organizar dados para a proposta orgamentaria e apresentar a sua versdo final a cada ano
contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Legislagio 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 orcamentaria;

executar as atividades de emissdo, liquidagdo, cancelamento e controle de empenhos;
efetuar os pagamentos autorizados;

responsabilizar-se pela guarda taldes de cheque, recibos e documentos de sua
competéncia;

efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais;‘”/(-;, pfindo os prazos

estabelecidos; ~ .7

\N
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— responsabilizar-se pela gestdo do pronto-pagamento;
— emitir o demonstrativo financeiro semanal da Camara.

—~ elaborar mensalmente os balancetes demonstrativos da gestdo em seus aspectos
financeiros, orcamentarios e patrimoniais;

— elaborar o balango anual da Cémara.
— executar a programagdo do orgamento da Cimara;
~ analisar e consolidar as propostas orgamentdarias dos 6rgdos da Camara;

— elaborar a proposta orgamentaria e controlar a sua implantagdo e execugéo.

— executar outras atividades correlatas, sob determinagéo da Presidéncia.

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

— atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na condugdo e apreciagdo dos
problemas administrativos dos orgédos integrantes da Secretaria de Administragdo da
Cémara;

— estabelecer diretrizes e prioridades para elaboragdo do Plano Anual de Trabalho e
Relatério Anual de Atividades das unidades administrativas e submeté-las a Mesa
Diretora;

— avaliar a atuagdo dos oOrgdos integrantes da Secretaria de Administracdo da Camara e
adotar medidas para seu eficiente desempenho;

— coordenar, plangjar, 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 4rea de atuagfo;

— assessorar a mesa diretora quanto as disposi¢Oes regimentais e tramitagio de
proposi¢des e processos administrativos;

— lavrar os termos de posse de Vereadores e manter atualizados os respectivos registros e
documentos;

— lavrar as Resolugdes, atos e atas da Mesa Diretora;

— executar outras atividades correlatas, sob determinagdo da Presidéncia.
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DIVISAO DE SERVICOS LEGISLATIVOS ESPECIALIZADOS
CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

— catalogar as proposi¢3es, projetos, mogdes e todos os demais documentos referentes as
atividades legislativas;

— registrar e controlar os processos e correspondéncias recebidas;
— registrar e controlar todos os documentos emitidos pela mesa diretora;

— assessorar a Secretaria Legislativa e a Mesa Diretora nos assuntos relacionados com as
suas distribuigdes;

— controlar a publicagdio das fases de andamento dos projetos e providenciar eventuais
republicagdes;

— prestar informagdes sobre o andamento dos projetos;

— conferir, digitar, controlar e expedir os projetos aprovados, as Resolugdes, autdgrafos,
colegdo de copias de mensagens € eventos;

— encaminhar para publicacéo as Resolugdes promulgadas;
— registrar e controlar os prazos de apreciagfo dos projetos pelo Poder Executivo;
— proceder a guarda dos originais das proposigdes aprovadas e arquivadas;

— organizar ¢ manter atualizado o arquivo de colegdes de copias das mensagens,
autografos, Resolucdes, vetos, decretos e atos da Mesa Diretora;

— providenciar, conferir e corrigir a impresséo de avulsos de projetos, mensagens, vetos e
pareceres;

— organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente da Mesa;

— elaborar e distribuir aos vereadores o espelho da ordem do dia, com os avulsos de
projetos, mensagens, vetos € pareceres;

— exercer outras atividades correlatas atribuidas pela secretaria legislativa;

— efetuar os registros de posses, admissdes, demissdes e de todas as alteragdes ocorridas
no quadro de pessoal da Camara;

— executar outras atividades correlatas, sob determinagfo da Presidéncia.
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CARGO: AGENTE ESPECIAL DE DIVISAO

assessorar o Chefe de Gabinete na realiza¢8io das sessdes no Distrito de Brago do Rio,
bem como nas sessdes itinerantes;

realizar todos os atos necesséarios para o preparo fisico do plendrio para as sessdes da
Camara Municipal no distrito de Brago do Rio, bem como nas sessdes itinerantes;

coordenar, supervisionar e controlar a administracdo da Extenséo da Cdmara Municipal
no Distrito de Brago do Rio;

dar cumprimento a todos os atos necessarios a realizacdo das sessdes realizadas fora da
Sede deste Poder Legislativo;

executar outras atividades correlatas, sob determinagéo da Presidéncia.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO LEGISLATIVO

assessorar o Chefe de Gabinete nas sessdes solenes, sessdes especiais, seminarios,
recepgdes, exposi¢des € demais eventos realizados na Cimara;

auxiliar na realizagfo de todos os atos necessarios para o preparo fisico do plenario para
as sessdes da Cadmara Municipal;

preparar os convites de eventos especiais e providenciar sua expedicdo e distribuicgo;
providenciar a recepg¢do aos convidados oficiais da Camara;

dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos concernentes a sua 4rea de atuagio;
promover a transmisséo e a gravagdo das sessdes e atos oficiais da Camara;

controlar a manutenc¢do dos equipamentos e instalagdes de som;

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

exercer outras atividades correlatas, sob determinagio
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

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 Resolugdes de iniciativa dos vereadores;

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

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

“RETARIA DE RECURSOS HUMANOS

CARGO: SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

fazer a apuracéo de frequéncia de servidores;
supervisionar e controlar as atividades de administragfo de pessoal da Camara;

supervisionar e fiscalizar as atividades de unificagdo e padronizaciio de informagdes e
dados referentes a situagdo funcional dos servidores;

conferir a documentagéo exigida para admissdo de servidores e verificar a sua validade;

organizar e manter atualizados e completos os registros de todo o pessoal da Camara,
ativo e inativo;

efetuar anotagdes nas fichas de registro e outros documentos exigidos por Resolugéo;

executar as medidas necessérias a unificagdo das informagdes relativas aos dados
cadastrais dos servidores na Diretoria de Pessoal;

477
/€ vantagens
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— registrar e controlar a concessdo de todos os direitos e vantagens dos servidores da
Camara;

~ planejar, implantar e controlar a escala de férias dos servidores da CAmara;

—~ manter completos, organizados e atualizados os registros e controles necessarios a
execu¢do de suas atividades;

— planejar e coordenar programas de treinamento e aperfeicoamento de pessoal da
Cémara;

— controlar e fiscalizar o processo de habilitagdo de pessoal em cursos e programas de
aperfeicoamento da Cimara;

— planejar agdes integradas de implantag8o, coordenagéo e controle de projetos e trabalhos
nos campos de administragdo, recrutamento, selegdo e aperfeicoamento de pessoal, de
organizagdo interr e métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na drea da
Cémara Municip&% '

CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

— representar judicialmente e extrajudicialmente a Cdmara Municipal de Concei¢do da
Barra em processo judicial que verse sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por
sua administracdo;

— prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa e juridica a Mesa Diretora, aos
Vereadores, a Diregdo Geral e as unidades administrativas da Cdmara Municipal, em
nivel de supervisdo e coordenagio;

— examinar todas as proposi¢Oes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele
incluidos o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o financeiro, o social, o
educacional, o da preservagdo do meio ambiente e o da técnica de redagfio e o
regimental;

— orientar e fiscalizar o preparo e a execugdo do orgamento da Cdmara Municipal;

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

>

— pesquisar ¢ estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Cdmara Municipal,

— elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos;
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— prestar assessoramento técnico especializado as comissdes técnicas da Camara
Municipal, mediante estudo, pesquisas, andlise, elaboragdo de relatérios, pareceres €
projetos, inclusive nos processos legislativos de tramitagdo especial na forma do
Regimento Interno e, igualmente, assessorar:

! I — na abertura de crédito adicional;

II - na apreciagfio de Resolugdes Orgamentarias ou de suas modificagdes;

[1I — na apreciagdo da Resolugdo de Diretrizes Orgamentdrias, mediante:

- elaboragdo de minutas de proposi¢éo e pareceres afetos as matérias;

- elaboragdo de graficos, quadros e domonstrativos;

- estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comissdo, com:

a) os orgdos do sistema de planejamento e orcamento da administragdo direta e
| indireta, visando ao acompanhamento da elaboragdo do projeto de
orgamento anual e acompanhamento da execugfo orgamentéria, inclusive

quanto a abertura de créditos suplementares, especiais e extraordinarios;

b) verificar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a manutengio
de dados estatisticos e comparados, permanentemente atualizados: analise
de contratos e peti¢des e outros instrumentos juridicos;

¢) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo, outorgadas por Lei,

regulamento ou ato da Presidéncia da Cdmara Municipal ou atividades que
forem cometidas expressamente.
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ANEXO I1
ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

_GABINET

SID

Chefe de Gabinete 01 R$ 3.715,00
Assessor Especial de Comunicagéo 01 R$ 2.000,00 V
Assessor Juridico do Gabinete da Presidéncia 01 R$ 3.500,00

\ SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

\ Secretario de Administra¢do 3.715,00

SECRETARIA DE FINANCAS

(R$ - REAIS)
R$ 3.715,00 J

Secretério de Financas
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Secretério Legislativo

SECRETARIA LEGISLATIVA

R$ 3.715,00

R$ 1.500,00 ™

Agente Especial de Extensdo 01
Assessor de Apoio Legislativo 04 R$ 700,00 \3

GRUPO DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR _

VALOR

CARGOS | p¢_ REAIS)
Assessor Parlamentar 18 R$ 1.000,00

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

01

e

i Np |~ 'VALOR
\ | SARUOS | RS .RBAIS)
Secretario de Recursos Humanos

R$ 3.715,00

@
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ANEXO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

’Aséessor de Contabilidade T 01 | FGL.1
Assessor Administrativo 01 FGL.1
Assessor Legislativo 01 FGL.1
Procurador Geral Legislativo 01 FGL.1

OBS: O valor mensal da FGL.1 seré correspondente a 40% (quarenta por cento) do vencimento
base do cargo efetivo.
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ANEXO V

ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servigos Gerais 03 R$ 566,06
Auxiliar Legislativo 01 R$ 500,00
Vigia | 03 R$ 500,00
Técnico Legislativo 02 R$ 980,00
Motorista Legislativo 02 R$ 980,00
Assistente Legislativo 01 R$ 1.200,00
Agente Legislativo 01 R$ 1.500,00
Analista Financeiro 01 R$ 2.500,00
Procurador Legislativo 02 R$ 3.500,00
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