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A CAMARA MUNICIPAL DE SiTIO DO QUINTO, ESTADO DA BAHIA, APROVOU, E
EU, PRESIDENTE, PROMULGO A SEGUINTE.
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Capitulo 1
Da Organizagao

Art. 1° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Sitio do Quinto — cujo
organograma consta anexo e € parte integrante desta Lei — € constituida de:

I - Vereadores;

11 - Orgios de deliberagdo politico-administrativa: Plenario, Comissdes Legislativas e Mesa
Executiva; €.

111 - Orgdos de apoio aos servigos politico-administrativos: Gabinetes e orgdos de staff e de
linha.

Paragrafo Ginico. Os Vereadores, o Plenario, as Comissdes Legislativas e a Mesa Executiva tém
suas ambuu;oes definidas no Regimento Interno (Resolugao n 6, de lo de _]UlhO de 1993), e os
orgdos de apoio, nesta resolugao. =

Art. 2° Os 6rgaos de apoio aos servigos politico-administrativos tém a seguinte estrutura bésica:
I - Gabinetes:

Da Presidéncia, constituido de assessoria de gabinete;

Da Vice-Presidéncia, das 1* e 2* Secretarias e dos demais Vereadores, constituidos de
assessorias de gabinete.

11 - Orgiios de staff: constituem os 6rgéos de staff dos Vereadores, do Plenario, das Comissdes
Legislativas e da Mesa Executiva e do Presidente desta: :

Procuradoria Juridica;

Controladoria Interna

Secretaria Técnico-Legislativa;

Assessoria de Comunicagao; e.



»

Assessoria para Assuntos Comunitarios

111 - Orgos de linha: constituem 6rgdos de linha da estrutura organizacional desta Camara a
Diretoria-Geral e os seguintes departamentos que a integram:

Departamento Legislativo;

Departamento de Redacao Oficial;

Departamento de Atas;

Departamento de Documentagao e Informagio;

Departamento de Informatica;

Departamento de Recursos Humanos;

Departamento de Administragio Predial;

Departamento Financeiro; e.

Departamento de Suprimentos e Patrimonio.

§ 1° Os servigos dos gabinetes estdo sob a diregdo, a coordenagio e o controle do Vereador
titular, e os dos orgdos de staff e de linha, da Mesa Executiva e do Presidente desta, conforme
atribuigdes especificadas no Regimento Interno.

§ 2° Os servidores efetivos lotados nos orgdos de staff a que se refere o inciso II deste artigo,
nas questdes administrativas, funcionais e disciplinares estdo subordinados a Diretoria-Geral.

Capitulo I )
Da Competéncia dos Orgdos de Apoio

Art. 3° Compete aos Gabinetes:

I - Atender e prestar esclarecimentos aos que 0s procuram,

11 - Agendar reunides, audiéncias e outros compromissos do titular;

I11 - Elaborar e expedir as correspondéncias proprias;

IV - Manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de outros documentos de
interesse deste;

V - Efetuar o controle das pautas das sessdes e de proposi¢des legislativas de interesse deste;
VI - Assessorar o titular no desempenho de suas atribuigdes;

VII - Organizar as reunides por eles promovidas, providenciando a pauta e os convites aos
participantes;

VIII - Colaborar na organizagio e na realizagao de audiéncias publicas por eles promovidas a
requerimento do titular; e.

IX - Executar outras tarefas determinadas pelo titular e inerentes as atribui¢des deste.

Art. 4° A Procuradoria Juridica (PJU), integrada pela Assessoria Juridica (AJU), tem as
seguintes competéncias:

I - Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agOes legislativas e
administrativas;

IT - Elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;

I1I - Propor agdes judiciais;

IV - Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais; e

V - Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissoes legislativas, quando
estes exijam fundamentag@o juridica.

Paragrafo unico. Compete também a Assessoria Juridica elaborar os pareceres emitidos pela
Comissdo de Justica, Legislagdo e Redagao.

Art. 5° A Secretaria Técnico-Legislativa (STL), integrada pela Assessoria Técnico-Legislativa
(ATL), tem as seguintes competéncias:



I - Possibilitar o cumprimento das fungGes legislativa e fiscalizadora da Camara Municipal de
Sitio do Quinto;

II - Assessorar a Mesa Executiva e as comissdes permanentes — exceto as Comissoes de
Justica, Legislagio e Redag@o e de Finangas e Orgamento — e as comissdes temporarias em
matérias que exijam apreciacdo técnica e regimental, elaborando os pareceres sob
responsabilidade daquelas;

III - Elaborar projetos de emenda a Lei Orgéanica do Municipio, de lei ordinaria, de decreto
legislativo e de resolugdo; e

IV - Orientar e acompanhar os trabalhos durante a sessdo, a elaboragdo das pautas de projetos,
de pedidos de informagdes e de requerimentos das sessdes ordinarias e extraordinarias; e.

V — Proceder a consolidagdo e a atualizagdo da legislagio municipal.

Art. 6° A Assessoria de Comunicagido (ASCOM), orgdo subordinado diretamente a Presidéncia,
desenvolve as atividades de Cerimonial, de Jornalismo e de Internet, Audio e Video, com as
seguintes competéncias:

I — Cerimonial:

Organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audi€ncias publicas e de outros eventos
promovidos pela Camara,

Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;

Elaborar o calendario anual das atividades solenes;

Assessorar a Presidéncia nas agGes protocolares;

Programar e organizar visitas oficiais;

Dar suporte aos velorios de autoridades realizados no recinto da Camara;

Assessorar a Mesa Executiva e os vereadores durante as sessdes ordinarias, audiéncias publicas
e demais eventos oficiais da Camara;

Atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo
Municipal.

II — Jornalismo:

Promover a publicidade e a divulgagdo das atividades do Legislativo Municipal pelos diferentes
meios de comunicagio;

Definir estratégias de valorizagdo das a¢des dos vereadores;

Fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;
Assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;

Organizar entrevistas coletivas e individuais;

Encaminhar pautas via correio eletronico por meio do mailing pauta;

Planejar e coordenar a produg@o e a edi¢ido de publicagdes e programas na midia impressa e
eletronica;

Coordenar a produgio de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;
Planejar e coordenar o servigo de fotografia;

Definir, em a¢io conjunta com os Departamentos de Documentagio e Informagio e de
Informatica, os sistemas e estratégias de organizagio do acervo fotografico e histérico;

Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagio; e

Promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagéo e a divulgac¢do da historia
da Camara Municipal.

I1I — Internet, Audio e Imagem:

a- promover a publicidade e divulgag@o das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicagio;

b- definir estratégias de valorizagao das agOes dos vereadores;

Definir o planejamento do site juntamente com os demais setores da Assessoria de
Comunicagdo;



Definir a operacionalizaqﬁo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e
externo, em parceria com o Departamento de Informatica;
Encaminhar pautas por correio eletronico aos usudrios cadastrados por meio do website;
Propor, juntamente com os demais setores da Assessoria de Comunicagio, novos servigos
digitais aos internautas;

Coordenar os servigos de transmissdo de audio e video que tratam das atividades legislativas;
Promover a atualizagio permanente, e sempre que solicitado, das informag¢des dos vereadores
no site da Camara;

Coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o Sistema Interlegis;

Dar suporte 4 implantagdo e a manutengio do programa Interlegis;

Receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio eletrdnico; e
Coordenar as atividades do sistema de som.

Paragrafo unico. A Assessoria de Comunicagdo, em ag¢do conjunta das atividades de
Cerimonial, de Jornalismo e de Internet, Audio e Imagem, cabem a responsabilidade de propor
a¢des que visem a ampla divulgagdo das atividades legislativas como forma de valorizagao
institucional da Camara Municipal na comunidade Sitioquintense por meio das seguintes agdes:
I — definir a politica de comunicagio a ser adotada pela Camara para abordagem dos seus
publicos interno e externo;

I1 — definir estratégias de valorizag@o das a¢Ges dos vereadores;

III — discutir e apresentar projetos que promovam a valorizagdo institucional das atividades do
Legislativo Municipal;

IV — coordenar a realizagdo de campanhas publicitarias institucionais sob a supervisao da
Diretoria Geral da Camara.

Art. 7° A Assessoria para Assuntos Comunitarios (AAC), 6rgdo subordinado diretamente a
Presidéncia, tem as seguintes competéncias:

I - Criar canais de comunicagdo entre a Cimara e os municipes, de modo a identificar as
necessidades dos diferentes segmentos do Municipio;

II - Desenvolver projetos de pesquisa para 0 mapeamento das demandas sociais do Municipio;
III - Promover programas articulados com os diferentes setores puiblicos e privados do
Municipio, de modo a garantir parcerias para o atendimento da populagdo em suas necessidades,
de forma integrada;

IV - Criar programas de cunho educativo com o fim de informar a populagéo sobre as fungdes
da Camara relativas a defesa da cidadania e incentivar a participagido popular;

V - Atender os municipes que procuram os gabinetes dos vereadores orienta-los conforme suas
necessidades e encaminha-los aos diversos setores publicos ou privados; e.

VI - Prestar atendimento social, quando necessario, aos servidores da Cémara.

Art. 8°A Diretoria-Geral (DGE) competem & diregdo, a coordenagdo e o controle dos
Departamentos Legislativo, de Redagdo Oficial, de Atas, de Documentag@o e Informagao, de
Informatica, de Recursos Humanos, de Administragdo Predial, Financeiro e de Suprimentos e
Patrimdnio.

Art. 9° Ao Departamento Legislativo (DLE) compete:

I — desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitagdo de projetos de lei,
de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdo e de decreto legislativo;

I — elaborar a redagio final dos projetos;

111 — Controlar os prazos para san¢io ou promulgacio;

IV - Manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Orgénica do Municipio, de resolugdes € de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;



V - Formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgénica do Municipio, de
resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publica¢do ao Jornal Oficial com
copia para o Executivo;

VI - Controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no érgdo oficial de
imprensa do Municipio;

VII - Disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgéanica, de resolugdes e de decretos
legislativos na Internet, com a formatagdo adequada para visualizagdo;,

VIII - Receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramita¢do e controlar o prazo;
IX - Manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissoes, aos conselhos, aos
comités e aos 6rgdos criados por leis especiais com representa¢do da Cimara (leis, decretos,
oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no Sistema Informatizado (com controle de
mandatos);

X - Apoiar a realiza¢do das sessGes ordinarias, extraordinarias, secretas e especiais elaborando
as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados em Plenério,
acompanharem a discussdo das matérias, darem o encaminhamento e alimentar o sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa,;

X1 - Providenciar o controle de freqiiéncia dos vereadores e o respectivo relatorio mensal,

XII - Secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatorios, controlar
o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

XIII - Alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de decretos do
Executivo, da Legislatura, da Mesa Executiva, de Partidos, de Vereadores € de Comissdes.

Art. 10°. Ao Departamento de Redagdo Oficial (DRO) compete:

I - Elaborar oficios oriundos de pedidos de informagGes e requerimentos;

11 - Fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informagGes aos respectivos autores
e prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Cimara,

III — Registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informagdes;

IV - Controlar os prazos dos pedidos de informagdes, cobrando resposta do Executivo quando
expirado o prazo regimental;

V - Manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a 6rgdos federais,
estaduais e municipais.

Art. 11°. Ao Departamento de Atas (DAT) compete:

I - Elaborar ata resumida das sessSes ordinarias e extraordinarias e na integra das sessdes
solenes;

II - Transcrever, na integra, reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando
solicitado;

III - Elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reunies das comissdes
permanentes e temporarias;

IV - Transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por comissdes
especiais de inquérito e comissdes processantes; €

V — Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessoes ordinarias e solenes e das
audiéncias publicas.

Art. 12°. Ao Departamento de Documentagdo e Informagido (DDI) compete:

I - Receber e protocolar todos os expedientes que déem entrada na Camara, separando-os e
encaminhando-os aos respectivos destinatarios;

II - Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara,

I1I - protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente;



IV - Classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo
organizado e atualizado;

V - Manter sob sua guarda e conservagio as edi¢Ses de jornais e diarios oficiais;

VI - Preparar material para microfilmagem e encadernagao;

VII - Selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e
conservado;

VIII - Proceder a reunido e a indexag3o da legislagdo e de outros atos normativos;

IX - Atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando seu
empréstimo e sua devoluggo ou providenciando fotocopias;

X - Proceder a pesquisas, por meio eletrdnico, de matérias de interesse da Cimara;

XI - Pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Cimara veiculadas nos meios de
comunicagio;

XII - |Acompanbhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogac¢@o dos assuntos
de interesse da Camara;

XIII - Proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa,

XIV - Pesquisar e registrar dados e fatos historicos desta Camara;

XV - Manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuag@o legislativa dos
componentes desta Casa;

XVI - Manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das atividades desta
Camara; e.

XVII - Desenvolver € manter sistemas de catalogacéo, classificagdo e indexagdo de acervo
bibliografico e multimeios.

Art. 13°. Ao Departamento de Informatica (DIN) compete:

I - Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica;

II - Dirigir e coordenar a implantag¢do de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar a prestagéo
de servigos;

III - Atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

IV - Elaborar manuais de orientagdo dos sistemas e programas desenvolvidos;

V - Garantir o sigilo, a seguranga e a integridade dos dados existentes nos sistemas;

VI - Garantir a evolug@o tecnologica dos sistemas aplicativos;

VII - Elaborar layouts de impressos graficos;

VIII - Elaborar e efetuar a manuten¢do de programas;

IX - Identificar as necessidades da Camara e promover a evolugdo tecnologica de equipamentos
e programas basicos dos diversos setores;

X - Administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuragdes, desempenho e
topografia;

XI - Definir e elaborar normas e procedimentos de seguranga para os usuarios de informatica;
XII - Garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos;

XIII - Efetuar auditoria periddica do ambiente de informatica instalado;

XIV - Solucionar os problemas técnicos ocorridos com os equipamentos;

XV - Elaborar especifica¢do técnica de equipamentos e programas basicos para aquisi¢ao;
XVI - Orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizag@o dos equipamentos e sistemas
instalados; e.

XVII - Elaborar impressos e formularios.

Art. 14°. Ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) compete:
I - Elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selegdo de pessoal,
II - Levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;



I1I - Elaborar propostas de alteragGes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;

IV - Promover programas de integragio de pessoal;

V - Prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos
relacionados a sua area de atuacgio;

VI - Providenciar os expedientes necessarios a admissio, a exonerac¢do e a demissdo de
servidores e a posse de vereadores;

VII - Manter cadastro de informagdes funcionais e de outros dados relativos aos servidores e
vereadores;

VIII - Elaborar atos da Mesa Executiva, portarias € outros expedientes relativos a administragéo
de pessoal;

IX - Manter controle de freqii€ncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;
X - Elaborar folhas de pagamento;

XI - Elaborar relatorios, certidoes e declaragGes referentes a assuntos de pessoal; e.

XII - Manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentag@o de pessoal.

Art. 15°. Ao Departamento de Administragéo Predial (DAP) compete:

I — Promover a manutengdo da estrutura fisica do prédio da Camara;

IT — Manter em perfeitas condigdes de funcionamento as instalagdes de som, elétricas,
hidraulicas, telefonicas e de equipamentos de ar condicionado;

III - Promover a manutencé@o das areas ajardinadas da Casa;

IV — Acompanbhar, orientar e supervisionar a execugio dos servigos de recepgao ao publico
externo, telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

V - Providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-se pelo
hasteamento e arriamento das bandeiras;

VI — Responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservagio e pelo uso adequado dos
equipamentos, utensilios, veiculos e produtos utilizados nos servigos pertinentes a sua area de
atuacio; e.

VII — Responsabilizar-se pela guarda, pela manuteng@o, pela reparagéo e pelo uso adequado dos
bens moveis da Camara.

Art. 16°. Ao Departamento Financeiro (DFI) compete:

I - Elaborar, dentro da programagdo de desembolso financeiro, a relagdo dos recursos a serem
transferidos do Executivo para a Camara;

IT - Receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo, mantendo-o em conta
corrente bancaria;

III - Efetuar o pagamento das despesas, emitindo os empenhos e as ordens de pagamento e
controlar o saldo das dota¢Ges orgamentarias e bancario;

IV - Efetuar o langamento e exercer o controle contabil das variagdes de dotagdes
orcamentarias, das despesas e dos demais atos sujeitos a contabilizagio;

V - Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Cimara;

VI - Propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

VII - Elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e a prestagdo de contas da
Camara; e.

VIII - Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execugio orgamentaria.

Art. 17°. Ao Departamento de Suprimentos e Patriménio (DSP) compete:

I - adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades dd Camara
de acordo com os procedimentos licitatorios vigentes;

IT - Manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;



111 - Efetuar levantamento de necessidades dos orgéos da Camara com vistas a reposi¢éo do

estoque;

IV - Encarregar-se do processo licitatorio para a contratagio de obras e servigos de acordo com
a legislag@o vigente;

V - Fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando aditivos e
providenciando a aplicagdo de penalidades, quando for o caso;

VI - Conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

VII - Manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro de
fornecedores;

VIII - Manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Cimara;

IX - manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos bens da
Camara;

X - Providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara; e

XI - providenciar a contratagdo e a renovagao dos seguros de vida e de bens da Camara.

Art. 18°. Controladoria Geral da Camara Municipal ( CGCM) Compete: assistir direta e
imediatamente ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atribui¢Ges, quanto
aos assuntos e providéncias que, no dmbito do Poder Legislativo, sejam atinentes a defesa do
patrimdnio publico e do incremento da transparéncia da Gestdo, por meio das atividades de
controle interno, auditoria publica, correi¢do e ouvidoria - geral:

I - Verificar a regularidade da programagdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugido dos programas de governo e
do orgamento do municipio;

II - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia e
economicidade, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administragdo direta e indireta municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

IHI — exercer o controle das operagdes de credito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

TV- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

V- examinar a escrituragdo contabil e a documentag@o a ela correspondente ;

VI- examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VII- examinar a execu¢do da receita bem como as operag¢Oes de credito, emissdo de titulos e
verificagdo dos depdsitos de caugdes e finangas;

VIII- examinar os créditos adicionais bem como a conta “ restos a pagar” e “despesas de
exercicios anteriores ;

IX- acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebragio de convénios e

examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso IV deste artigo.




X- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de contas dos Municipios, os atos de
admissio de pessoa, a qualquer titulo, na administragdo direta e indireta municipal, incluidas as
fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, excetuadas as nomeagdes para
cargos de provimento em comissdo e designagtes para fungéo gratificada ;

XI - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios.

Paragrafo inico — A Controladoria Geral da Camara Municipal - CGCM, coordenada por um
Auditor Geral, em seu mister se manifestara através de relatorios, inspec¢des, pareceres e outros

pronunciamentos voltados a identificar a sanar as possiveis irregularidades.
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DOCUMENTAQAC E DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO INFORMAGAQ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
LEGISLATIVO DE REDACAQ DE ATAS DE DE RECURSOS DE FINANCEIRO DE SUPRIMENTOS E
OFICIAL INFORMATICA HUMANOS PATRIMONIO
ADMINISTRACAQ




ANEXOII

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PARTE PERMANENTE
CLASSE CARGO REQUISITOS QUANT
Ensino superior completo —
Advogado curso de Direito e registro na
Ordem dos Advogados do
Brasil.
Ensino superior completo —
Analista de Informatica curso de Processamento de
Dados ou Ciéncia da
Computag@o.
GESTOR Contador Ensino superior completo —
LEGISLATIVO curso de Ciéncias Contabeis e
registro no Consetho Regional
de Contabilidade
CARGO ESPECIALIDADE REQUISITO QUANT
Administragdo Funcional
Administragdo Predial
Assessoria Técnico-Legislativa
TECNICO. Assisténcia de Internet, Audio e Ensino médio completo -
LEGISLATIVO | 1ra0em.
Cerimonial
Assisténcia Contabil ~
Patrim6nio
Pesquisa Legislativa

Processo Legislativo
Programacdo de Sistemas
Protocolo e Arquivo
Recursos Humanos
Redagdo

Secretaria

Suporte de Informatica
Suprimentos
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Anexo II

PARTE TRANSITORIA
CARGO FUNCAO QUANT.
Agente de Administragdo Geral Copeiro/Aux.Serv.Gerais | 0 £—
Agente de Administragdo Geral Recepcionista . a
Agente de Administragdo Geral Telefonista - =t
Agente de Administragao Geral Motorista 0 &
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ANEXOIII

=

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO | QUANT.
Diretor-Geral CCL-01 1
DIRECA | Procurador Juridico - CCL-01 1
0 Secretario Técnico-Legislativo ~ CCL-01 1
Assessor de Imprensa CCL-01 1
Assessor Regimental da Mesa Executiva — CCL-01 1
Controlador Interno — CCL-01 1
A ‘Cobrdenador do Controle Interno - CCL-04 1
-/ Assessor Técnico do Controle Interno  ~ CCL-06 1
S Gerente do Controle Interno — CCL-06 1
Sﬂ Secretario (a) Gabinete — CCL-06 1
' Tesoureiro ———— CCL-08 1
3‘ Revisor de Textos —
,(\0' Jornalista —
X Chefe de Cerimonial —
Assessor Especial para Assuntos Comumtanos ‘
Fotografo —
Assistente de Audio e Video —
Assessorl Parlamentar Gell— +ooew- |CCL-01
- - 60, <>
—— - (e
S
/ : 14( il
S N ' \
\;:P“& &
0 O\ \ - o
R - it H)‘%/) )
s ‘))JJ A
A ) H\/\y )
, E
Assessor Partamentar Comunitario 1 CCL-01
E
N
F
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ANEXO 1V

VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO

VALOR (RS)

CCL 01
CCL 02
CCL 03
CCL 04
CCL 05
CCL 06
CCL 07
CCL 08
CCL 09
CCL 10
- CCL 11
CCL 12
GEL 13
CCL 14

16
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“ANEXO VII

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS
PARTE PERMANENTE

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Especialidade: Assessoria Técnico-Legislativa

- Elaborar projetos de lei, de emenda a Lei Organica, de resolugdo e de decreto
legislativo.

- Assessorar a Mesa Executiva e as comissdes permanentes — exceto as
Comissdes de Justica , Legislacdo e Redagdo e de Finangas e Or¢gamento — e as
comissdes temporarias em matérias que exijam apreciagao técnica e regimental ,
elaborando os pareceres sob responsabilidade daquelas.

Proceder a estudos de alteragdo da legislagdo municipal, quando necessario.
Assessorar a Mesa Executiva, os vereadores e as comissOes permanentes e temporarias
em questdes regimentais.

Efetuar a atualizagio e a consolidagdo da legislagdo municipal, quando necessario.
Executar outras atividades correlatas as acimas descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Processo Legislativo

Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e controlar os
prazos de tramitagZo.

Elaborar a pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes da pauta e executar
os trabalhos de apoio a realizagio das sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais.
Dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do Presidente.

Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
expedidos, bem como os relatorios a serem apresentados.

Controlar o prazo para conclus@o dos trabalhos das comissdes temporarias € a
representa¢do do Legislativo perante 6rgdos externos.

Elaborar a redagdo final, os autografos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicagdo destes.

Executar outras atividades correlatas as acimas descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Redagdo

Elaborar ata resumida das sessoes ordinarias e extraordinarias, e na integra das sessoes
solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando solicitado.
Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas.

Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes ordinarias e solenes e
das audiéncias publicas.

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes.

Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
sessoes.

Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos,
pedidos de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia.

Fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos
autores e prestar informagdes daqueles aos assessores e servidores da Camara.
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Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderegos relativos a 6rgédos

federais, estaduais e municipais.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Pesquisa Legislativa

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagio dos assuntos
de interesse da Cimara e arquivando matérias veiculadas na imprensa.

Pesquisar a historia do Legislativo Municipal, fazendo levantamentos no Museu, nos
orgdos de imprensa e em documentos.

Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo Municipal, bem como da atuagdo
dos seus vereadores.

Receber e prestar informagges sobre a historia da Cdmara aos interessados.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Protocolo e Arquivo

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino.

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Cimara.

Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem.

Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliagdo dos valores legal e histérico.
Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando fotocopias.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Cerimonial

Assistir o Chefe de Cerimonial na organizagdo de solenidades e outros eventos
promovidos pela Camara.

Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares.
Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Cerimonial.

Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas.

Proceder a divulgagdo de informagdes institucionais via Internet.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Internet, Audio e Imagem.

- Definir estratégias de valorizagio das agoes dos vereadores e das vereadoras.

- Definir o planejamento do site juntamente com os demais setores da assessoria
de comunicag@o.

- Definir a operacionalizag@o dos sistemas de informagdes digitais para os
publicos interno e externo, em parceria com o departamento de informatica.

- Encaminhar pautas por correio eletronico aos usuarios cadastrados por meio do
website.

Propor, juntamente com os demais setores da assessoria de comunicag¢do, novos
servigos digitais aos internautas.

Coordenar os servigos de transmissao de audio e video que tratam das atividades
legislativas.

- Promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes
dos vereadores no site da cdmara.

- Coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o sistema interlegis.
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- Receber e dar encaminhamento as solicitagSes dos internautas por meio de
correio eletronico.

Coordenar as atividades do sistema de som.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Secretaria

Atender os publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e a
Diretoria-Geral.

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatorios, portarias, quadros demonstrativos
e outros.

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades

competentes.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Suporte de Informatica

Executar atividades referentes ao auxilio na operagdo de sistemas e na instalagéo e
manuten¢do dos equipamentos.

Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos setores.

Auxiliar na manutengao dos padrdes de configuragdo dos equipamentos e softwares
segundo normas estabelecidas pelo departamento.

Executar atividades referentes a operagdo de sistemas e a instalagdo e a2 manutengdo de
equipamentos de informatica.

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar
usuarios quanto a sua utilizacao.

Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execugdo de programas, e
providenciar solugdes.

Garantir os padrdes de configuragdo dos equipamentos e dos softwares, segundo normas
estabelecidas pelo Departamento de Informatica.

Aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos documentos da rede, de acordo com
orientagdes do Analista.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Programac3o de Sistemas

Elaborar programas, decodificando-os na linguagem especificada, e efetuar a sua
manutengao.

Auxiliar o Analista de Sistemas na coleta de informagdes, na documentagdo e descrigéo
das informagdes obtidas e na analise dos sistemas a serem desenvolvidos.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Administragdo Funcional

Manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionarios terceirizados.

Elaborar relatorios de freqiiéncia de servidores e funcionarios terceirizados e proceder
ao controle dos periodos de férias.

Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os
relatorios mensais e anuais, de acordo com a legislagio vigente.

Elaborar portarias, declaragdes, certidGes, processos de aposentadoria e outros atos
referentes a administragdo de pessoal.

Prestar informagdes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados
extraidos das fichas funcionais e a legislagio pertinente.
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Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Recursos Humanos

Planejar e coordenar os sistemas de selegio de pessoal.

Executar programas de treinamento.

Elaborar propostas de alterages na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores.

Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de resolugdo, com a devida justificativa,
versando sobre assuntos de administragio de pessoal.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Administragio Predial

Acompanhar, orientar e supervisionar os servigos de recepgio, telefonia, reprografia,
transporte, vigilancia, limpeza e de copa e cozinha.

Manter em perfeitas condi¢oes de funcionamento as instalagdes de som, elétricas,
hidraulicas, telefonicas e de equipamentos de ar condicionado.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Assisténcia Contabil

Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das dotagSes
orgamentarias.

Auxiliar o Contador na elaboragio de balancetes, balangos, demonstrativos e relatorios,
aplicando as normas contabeis e de acordo com a legislagdo em vigor.

Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carn€s e demais documentos financeiros da
Camara.

Preparar documentos e relatorios com vistas ao controle financeiro e or¢amentario da
Céamara.

Receber, registrar e controlar o numerario transferido pela Prefeitura, mantendo-o em
conta corrente bancaria.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Suprimentos

Manter o controle do estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e
efetuar o levantamento de necessidade de sua reposigio.

Efetuar a aquisi¢do de materiais, equipamentos e servigos quando os valores ndo
excederem os limites para licitagdo, fazendo a cotag@o, elaborando mapas
demonstrativos de pregos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de
fornecedores.

Preparar o processo para aquisi¢do de materiais e equipamentos e contrata¢do de obras
e servigos, procedendo a cotagdo de precos e elaborando processos de licitagio e
contratos e tomando outras providéncias necessarias.

Elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagio.

Encaminhar e controlar a publica¢do dos extratos dos contratos firmados por esta
Céamara.

Observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela Cimara,
elaborando aditivos e providenciando a aplica¢do de penalidades, quando for o caso.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Especialidade: Patrim6nio
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Manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara.

Providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos da Camara.

Providenciar a contrata¢io e a renovagdo dos seguros de vida e de bens da Camara.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CLASSE: GESTOR LEGISLATIVO

Cargo: Advogado

Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade,
as acOes administrativas e legislativas.

Elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justica, Legislagdo e Redagio.
Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais.

Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exigirem fundamentag@o juridica.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Cargo: Analista de Informatica

Identificar as necessidades dos setores com relagdo a sistematizagdo de processos de
trabalho, e proceder a instalagdo, a manutencgio e a modificagdo, quando necessario, dos
sistemas.

Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informatica com base nas diretrizes do Diretor
Geral.

Coordenar as atividades nas diferentes fases da analise do programa, nas defini¢des e no
detalhamento de solu¢des, na codificagdo dos problemas, nos testes de programas e
eliminacgio de erros.

Dirigir a execugdo, preparagdo, manutengdo e/ou atualizagdo de programas.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Cargo: Contador

- Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira.

- Assessorar os vereadores em matérias orcamentarias, tributarias, financeiras e
outras relacionadas a Contabilidade Publica.

- Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos e
financeiros da Administragio Direta e Indireta.

- Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos,
do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias.

- Elaborar projetos de Lei sobre matérias orgamentarias e financeiras.

- Elaborar e exercer o controle da execug@o do orgamento da Cimara.

- Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagio de contas da
Cémara..

- Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execugdo orgamentaria.

- Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio.

- Realizar auditoria contabil e financeira.

- Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.



