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GRUPO DE ATIVIDADE: Diregao Superior o i ]

CARGO: Secretario Geral

SINTESE DOS DEVERES DA CATEGORIA FUNCIONAL: % o provedor de todas

a8 necessidades da Casa.

AQ SECRETARIO GERAL COMPETR:

Lo - ’ - - - . 3 - »

I1tems:~ 19 - Dirigir, orientar, distribuir, coordenar,
planejar, supervisionar todos os trabalhos das
Diretorias de forma a prover todos os servigos

inerentes ao corpo Legislativo Municipal;

22 - Executar e fazer executar as deliberacoes'

da Camara, tomando todas as providéncias necesg
2 3 . -~ " ~

sarias e concretizagao das decisoes nelas con

gignadas;

3¢ - Dar posse aos servidores da Camara Munici
pal e distribuir o pessoal das Diretorias, Se
goes e Setores, de acordo com ag necessidades '

do servigo;

4¢ - Propor a Mesa, providencias relativas & no
meagao, exoneragao, permuta, disponibilidade a
posentadoria e licenga, substituigio dos servi
dores da Camara;

52 ~ Representar o Presidente sobre a necesgida
de de abertura de Inguérito ou Sindicancia, pa

ra apurar responsabilidade de servidor;

69 - Apresentar ao Presidente relaidrio anual '

dos servigos subordinados & Secretariaj
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fornecimento a Secretaria, a Cémara, opinando
sobre as propostas antes de submeter a conside

ragao superior;

82 - Propor a Mesa a alienag@o do material im

prestavel ou que nZo tenha utilidade na Cémara;

. s, B
99 -~ Pazer cumprir os calendarios Orcamentarios
e financeiros de acordo com a Legislacao vigen

tes

10 - Introduzir novos aprimoramentos na méquina
administrativa de modo racional e funcional, ca
pacitando os Diretores a fim de que as decisoces
de rotina regulamentadas sejam tomadas a facili

tar as atividades em todos os setores?

11 - Reunir periodicamente os Diretores, Chefes
de Segao, encarregados de Setores, ouvindo-os a
fim de tomar conhecimento de todos os problemas

administrativos;

12 - Encaminhar ao Pregidente, todos os papéis

relativos as decisOes exclusivas da Mesa;

13 - Aplicar penas disciplinares ate 15 (quinzeé
dias aos servidores e sugerir em processo, a0

Presidente, penas superiores a 15 (quinze) dias;

14 - As demais atribuigCes que implicita por a
nalogia e ou equidade, entendam competencia da

Secretarias

15 - Abrir, numerar e rubricar osg livros neces

L4 o P ~
sarios aos servigos da Camaras

16 - Autorizar emissao de empenhos globais ou
por estimativa das dotagaes gue comportem este

regime
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os valores do Servigo de Tesouraria, efetuando

gua tomada de Contas, sempre gue entender conve

niente e obrigatoriamente no ultimo dia util de

L o=
cada exercicio}

18 - Determinar a realizacso de pericias

’
conta

beis que tenham por objetivo salvaguardar os in

teresses do erario publicoj

19 - Coordenar as providencias pars recebimento

de repasses e outros bens doados a Camara;

20 - PFgzer cumprir rigorosamente as Leis e

de

mais regulamentos relativos a finangas.
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Art.29) I - GRUPO DE ATIVIDADE:

CARGO:

Coordenacao Administrati/Financeira e Funeio

nal.

Diretor Administrativo/Financeiro.

STINTESE DOS DEVERES DA FUNGKO:

Os ocupantes deste Cargo tém por responsabilida
de coordenar e executar og trabalhos Iinerentes
a Pinancas, Pessoal, Protocolo, Servigos Gerais,

Material, Patrimonio e outras atividades afins.

AO DIRETOR ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO COMPETE:

Itém: -

VAR n
- Agsessorar o Secretario Geral na politica

-t
o]

de Administragao da Camara, mais especificamen-
L4 . '3

te nas areas de pessoal, finangas, material, pa

trimonio, portaria, zeladoria, servigos gerais,

ete.

29 - Dirigir, executar e fazer executar os tra

balhos de acordo com orientag@o do Secretario '

Gerals

3¢ - Transmitir aos servidores as deliberagoes'
do Secretario Geral com referencia aos servigos

internos da Camara;
492 - Aplicar normas Administrativas de modo a
manter atualizados?

, & ” -
- Inventario de bens moveisy

- Mapa mensal de estoque de materiaig de consu

me e expediente;
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nados no item anterior;

- Movimentagao de recursos, saldos e repasses !
Or@amentarios, observando as programacoes es
tabelecidas;

- Fichario de pessoal e Vereadores, constando !
vencimentos e outras vantagens, descontos, ca

dastro, etec.

5¢ - Fazer observar e/ou cumprir as normas ins
tituidas no Decreto 2300/86 e demais regulamen-—

tos relativos a Licitacgao

62 - Formular denuncias imedistamente ao Secre-
tario Geral de quaisquer irregularidades verifi

cadas no Departamento;

79 - Acompanhar e instiuir a formulacio de pro-
essos relavivos a Admlnlstragao, Financgas e

guas tramitagoes;

82 ~ Acompanhar a expedigao de correspondeéncias
da Camara e gquando solicitado dos Vereadores, '

bem como a distribuicaoc das recebidas;

92 - Acompanhar o uso de livros e ou fichgs exi
gidas por Lei ou por determinacgoes superiores !
para os registros devidos;

10 - Promover a instrucao de todos os papeis !
gue relacionarem a direitos e deveres de servi-

doress

11 - Instruir documentos que versarem sobre no
meagao, exoneragao, admissfo, demissao, aplica-
gao de penalidades, concessao de ferias, de 41
cenga, etc, e enviar ao Secretario Geral para

parecer conclusivos

12 - Fager cumprir a aplicagao de Leis e regula

mentos referente a Pessoal;
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demais encargos a que tiverem sujeitos os servi

dores e Vereadores;

14 - Apresentar ao Secretario Geral pars apreci
acao e homologagao ate o dias 15 de outubro de
cada ano & escala de ferias dos servidores para

Fho s A
0 exercicio seguintey

2 a

15 - Elaborar a Proposta Orgamentaria da Camara
. - 5 o

e encaminhar ao Secretario Geral pars snalise !

juntamente com a Mesa Diretora;

16 - Promover a programaggo financeira, e con

~ ’ b
trolar a execugao orgamentaria da despesas

17 - Elaborar as prestagges de contas mensais e
anuais da Camara em conformidade com determina~
¢oes do Tribunal de Contas do Egtado, da Lei Or

ganica do Municipio e Regimento Internos

18 - Providenciar quando necessario, pedido de

~ ’ 3
suplementagao orgamentarias

19 -~ Emitir empenhos globais ou estimativos das

dotagoes que comportarem esse Regime;

20 - Proceder periodicamente ou segundo solici-
~ a 5 ~ ’ .
tagoes, a verificagao dos valores contabeis e

dos bens inscritos;

21 -~ Emitir, controlar e registrar os empenhos'

das despesas da Camaras

22 - Acompanhar e supervisionar os trabalhos de

limpeza, conservaqéo, manutencao e guarda dos
’ = ~

proprios da Camaras

23 - Examinar empenhos de despesas, verificando

classificagao e existéncias de saldos suficien—

tes nas dotagoes para coberturs devida;

24 -~ Promover o estudo de problemas Administra-

tivos e Financeiros da Camara, principalmente '
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-0 T o8 del estrutirsa e funcionamento.,. assim, como
propor diretrizes e normas de organizagao de

servigos e simplificacao de trabalhos que venha
acarretar aprimoramento e economia g Cémara, em
fim, realizar outros trabalhos afins que lhe !

for atribuido.

Art.32) I.A - GRUPO DE ATIVIDADE:

CARGO:

Controle e organizacao de material e patrimonio.

Chefe Segao Material e Patrimdnio.

SINTESE DOS DEVERES DA FUNGAO:

Organizagao, conservagéo e armazenamento de ma

terial e zelo pelo patriménio.

AO CHEFE DA SECXO DE MATERIAL E PATRIMONIO COMPETE:

Item: -

192 - Organizar e manter atualizado o Cadastro !
de fornecedores, elaborar e manter atualizado o

catalogo de materiais;

29 - Homologar produtos ou materiais, mediante!
exame de sua qualidade, procedendo sua inclusao
no catalogo e inscrevendo os respectivos forne-

’ >
cedores no Cadastro proprio;
32 - Manter um controle rigoroso de:

- Material em estoque}

Material permanente em uso;

- Entrada e saida de material;

Nota de Empenho emitide e Nota Fiscal de

Compra.

42 ~ Orientar as demais repartigoes guanto a

formula de requisigio de material;

52 - Lavrar Termo de Responsabilidade de mate -

rial permanente para o responsavel onde esti
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62 - Proceder tombamento, classificagdo e enume

ragao de material permanente, de acordo com as

normas pertinentes;

79 - Proceder a conferéncia da carga de material
das respectivas reparticdes, todas as vezes gue
ocorrerem mudancas de Chefe ou gquando solicita—

do por ordens superiores;

82 - Providenciar a recuperagac de bens mdveis'

o e % a
e imoveis da Camaraj

9¢ - SBugerir a baixa ou alienagao de bens mo

P . L 0 . . .
vels inserviveis, justificando cada casoj

10 - Solicitar providencias, logo que tome co
nhecimento para apurar responsabilidade de des

vio de material eventualmente verificadog

11 - Encaminhar ao Departamento Agministrativo/
Financeiro até o 5° dia dtil de cada més o movi
mento de saida de material referente ao més an
terior e qualquer alteragao de valores que ocor

rerem em sua SeG80;

12 - Manter e controlar o uso de viaturas da CA
mara, mediante informagoes do motorista ou quan

» . ’ »
do solicitado pelo usuarioj

13 - Guardar, distribuir e controlar todos 08
meteriais utilizados nos servicos de cantina ’

zeladoria, vigilancia, etc;
. L
14 - Contratar os servigos necessarios para ma

~ ~ ’ . . ¢ 4
nutengao e recuperagao de moveis, imoveis e ou

tros que estiver sobre sua coordenaqéo;

1 4 % -
15 - Manter um estoque medio de materigl de con
gumo e expediente, providenciando suas reposi -

goes a fim de evitar possiveis faltas em mate -

riais de extrema necessidade para manutencao e’
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16 - Coordenar os servigos de vigilancia e por

tariag

17 - Zelar pela conservagao, guardare manter em
3 7 - - o -

funcionamento o predio, instalagoes elétricas e

hidraulica

18 - Exercer outras atividades fins quando for

designado.
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1l - SERVICOS DE PROTOCOLO:
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Compete ao Servidor designado para exercer esta

fungao as seguintes atribuicles:

a - Instituir a formulagao de Processos em con

formidade com a sua finalidade;

b - Destinar os Processos de acordo eom a movi

mentagao constante na Capaj

¢ - Receber correspondéncias e documentos desti
- - £
nados s Camara, fazendo triagem e encaminha-las

i t 4
208 destinatarios;

d - Opganizar as fichas de controle de andamen-—

to de Processos;

e - Prestar informagdes a@os interessados sobre!

andamento do Processoy

4 o & >~
f - Expedir correspondénc1as e documentos da Ca

& s
mara, e Vereadores quando necessarioj

g — Realizar outras atribuicgoes inerentes a0

servigo.
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Compete ao Servidor designado para exercer esia

fun¢ao, as seguintes atribuigoes:
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readores, inclusive Ficha PFinanceira;

b - Elaborar até o dia 10 de cada mds uma  pré
via da Folha de Pagamento e encaminhar ao Depar
tamento Administrativo/Financeiro vara a formu-~

lagaoc de Processos;

¢ - Preparar Guias de Recolhimento das Consigna
gbes e Obrigagoes Patronais até 2 (dois) diss !

antes do vencimento}

- . - ( ’ . - .
d - Preparar e distribuir ate o primeiro dia

util de cada més, Folha Individual de Ponto;

e - Preparar comprovamento de pagamento dos Ser
vidores e Vereadores e encaminhar para o Servi-

¢o de Tesouraria anexar no cheque de pagamentos

f - Apresentar ao Diretor Administrativo/Finan-
- 7 .

ceiro ate o dia 10 de outubros de cada ano, uma
o 2o P i

previa da Hscala de Ferias para o exercicio se

guintes

» L3 - * ’
g - Distribuir aos Servidores e Vereadores ateé

7 . %, 4 . ~ 7
o ultimo dia util do mes de fevereiro, compro -

= Lo s
vante de rendimento do exercicio anterior;

h - Controlasr Portarias de nomeagoes e exonera-
¢coes de Servidores designados para exercerem

fungoes de acordo com Leis em vigor;

i -~ Realizar outras atribuicces inerentes a0

servigo.
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Compete ao Servidor designado para exercer esta

fungao, as seguintes atribuicoes:

& - Preparar pagamento das despesas realizadas'

de acordo com a disponibilidade financeira e

apos autorizacdo do Opdenador de Despesa;
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dualizando as contas e fonte de recursos;

¢ - Solicitar mensalmente aos bancos extratos !
e . * o

bancario, e de posse destes, fazer conciliagao'
s . 3 -

bancaria, registrando os cheques em transitos

quando houvers;

d - Encaminhar aos bancos os pagamentos relati-
’ .
vos a agua, energia e telefone, etc, e outrog !

. L4 - (o
guando necessarios apos a sua liberagao;

e - Preparar no final do Expediente, o Boletim'

Digrio do Bancos

f - Realizar outras atribui¢oes inerentes ao

servigo.

4 - SERVICOS DE CANTINA E LIMPEZA

T T T D 0 e e oo e vt oo e v v s e vt e 4us sonn. ss0np 2. o st e st s s
S Sl i i e i el o St e e T T 5T 0 S N D S D S I e e e e e e

Compete ao Servidor designado para exercer esta
P

fungao, as seguintes atribuicdes:

a - Realizar os servigos de cantina, com rels -
-~ 3 4
¢ao ao atendimento de café e agua, a0s Vereado-
> ow: - . a~ ~
res, repartigoes funcionais da Camara em Sessdes

’ 3
Plenarias e outras gquando houver;

b - Inspecionar os trabalhos de limpeza e dis
tribuir os materiais necessarios a sus realizg-—
gaos

¢ - Controlar o uso dos materiais de consumo u

tilizados nos servicgos de cantina e limpezas

d - Zelar pela guarda e responsabilizar-se pe
los materiais permanente wutilizados nos servi-

gos de cantina e limpezaj

e - Responsabilizar-se pelas chaves das repari-
¢oes internas da Cémara, procedendo a abertura'
no inicio do expediente para limpeza e fechanda

4 2
-as apos reglizadas;
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CARGO:

Chefe Segao de Gabinete.

COMPETE AC CHEFE DE GABINETE:

. Itém:- 12 - Assessorar o Presidente no planejamento
na organizagao, na supervisao e na ordenagao '

das atividades da Camaras

29 - Transmitir aos Servidores ocupantes de fun
goes especificas as ordens e informacdes do

Presidente;

32 - Preparar e expedir circulares de interes
se da Administrag@o, bem como instrugdes e reco

mendagoes emanadas do Presidente;

42 - Organizar a agenda das atividades e progra
@ mag oficiais do Presidente e tomar as provideén

. ’ g ~ :
cias necegsarias para sua ObS@I‘V&HCla;

52 -~ Atender ou fazer atender as pessoas gue
procuram o Presidente, encaminhando-as ou mar

K3 [ -
cando-lhes audienciaj

62 - Redigir a correspondéncia que lhe for come
tida pelo Presidente, assinando a que esgtiver !
definido como de sua competéncia, ou guando de

signado pelo Presidente;

72 - Encaminhar ao Servigo de Protocolo para ex
pedigao, as correspondéncias da Camara, origina

das na sua Segao;

8¢ - Abrir as correspondéncias destinadas a C&
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nars ‘e emeamirHARAO-28 80 Preeldente para conhe

cimento e providéncias guando necessario;

92 - Receber os Processos destinados ao  Presi
dente, e posteriormente despacha-los pars 08
Orgaos devidos;

10 - Coordenar os contatos do Presidente com os
6rgéos ou autoridades, conforme orientacao que

lhe for dado;

11 ~ Recepcionar visitantes e hospedes oficiais

do Legislativo Municipal;

12 - Manter arquivo de documentos e papéis que,
em carater particular, sejam enderegados ao Pre
sidente, bem como os relativos assuntos pesso -
ais ou politicos, ou o8 que, por sua natureza '

devam ser guardados de modo reservado;

13 - Fazer registrar o nome, enderego e telefo
ne das autoridades e das reparticoes Federais e

Bgtaduais, autarqulcas e outras, de interesse
da Camara, bem como a indicagao de tratsmento a

gser dispensado ao respectivo titulars

14 - Preparar o expediente de carater particu
lar a ser assinado pelo Presidente, assim como

. -~ Iy
quando for o caso, encaminhar aos Orgaocs da Ca

mara o expediente despachado;

15 - Realizar outras atribuictes inerentes a0

servigo, ou guando designado pelo Presidente.
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CARGO:

TESE !

Assesgoramento Juridico.
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AO A

[alnde )

1 L

Os ocupantes deste Cargo teém como fungéo gssen
cial, o assessoramento aos Vereadores e a Oéma
ra em geral em assuntos de natureza lLegislativa
e Jurldlca, emitindo pareceres guando necesss -

rio.

SSO0R JURIDICC COMPETE:

Ttem:

1?2 - Examinar e emitir pareceres se necessario!
nos papéis ou processos gque lhes forem encaminha

dos;

22 -~ Funcionar desde que requisitado, junto as

. ~ -~
Comissoes da Camara;

32 -~ Planejar, coordenar e orientar o movimento

de apoio relativo aos trabalhos Legislativos:

- ’ - .
42 - Encaminhar os papeis, dando suas tramita -
goes regulares, as divisdes subordinadas a

5 L5,
Asseggoria Juridicas

9 - Fazer cumprir os prazos dos Projetos aler-
tando para nao perder prazo e, guando nzo obede
cido, comunicar, por escrito imediatamente a0
Secretario Geral, bem como acompanhar o prazo

para san¢ao de Leis;

¢ - RHequisitar e acompanhar o uso de materisis

de expediente utilizados nos servicos das repar

tigoes sobre sua subordinacifo;
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Art.79)

{ s B

eém Juizo ou fora dele, assessorar na qualidade
} ety .
&e Procurador Juridico, sempre que se fizer ne

deosarlo e quando solicitado pela Mesa ou pela

Pre51den01a,

82 _ Entre os processos ou papéis sobre 08
quais devers manifestar-se a Assessoria Jurfdi-
ca, constarac reajuste de Vencimentos e Grati
ficagoes e responsabilidades inscritas e ndo re

gularizadas ate o vencimentos

99 - Desempenhar outras atividades que lhes se
jam cometidas pela Presideéncis e gque se coorde-

nem com a sua funcao;

10 - Analisar e publicar os atos da Camara Muni

cipal.

III.A - GRUPO DE ATIVIDADE:

CARGO:

SINTESE DOS DEVERES

Controle e Organizac@o dos trabalhos Legislati-~

VOSa

Chefe Segao Legislativa.

DA FUNCAO:

A SECAC LEGISLATIVA

O ocupante deste Cargo, tem como resposgbilida-—
de principel, organizar as mstérias a serem en
caminhadas para as Sessoes Legislativas e acom-
panhar os trabalhos das Comissoes Permanentes e

0os servigos de Expediente e Tgquigrafis.

COMPETE:

Itéms-

19 - Auxiliar a Assessoria Juridica no decorrer

dos trabalhos Legislativos da Cémars;
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e B PYEAE ] AL Goordenar e orientar os traba -

lhos relativos aos servigos de Taquigrafia e Ex

pedientes

39 - Apresentar ac Assessor Juridico, quaisquer
1qregular1dades verificadas nos trabalhos sobre

S responsabilidades

- Acompanhar o movimento de Projetos junto

Comissoes Permanentes;

mrran

Eme: X7 057/ Q(\ as

¢ - Controlar e Arquivar Projetos de Leis , Re
solugoes, Decretos, Requerimentos e outros sob

responsabilidade da Secao;

62 - Elgborar a pauta das reunioes da Camara ,
onde serao mencionados todos os Oficios, Proje
tos, Pareceres, Processos e outros documentos '
gue devam ser lidos durante o expediente ou dig

cutidos nas diferentes partes da Ordem-do-Diaj

79 - Zelar pela Conservagao dos materiais e

bens sob sua responsabilidades;

2 - Desempenhar outras atividades que lhes se
jam cometidas pelo Assessor Juridico e que se

coordene com a fungao gue exerce.

Art.82) III.B - DOS SERVICOS AUXILIARES:

Ttem: -

SERVICO DE TAQUIGRAFIA

Compete ao Servidor designado para exercer esta

fungao, as seguintes atribuigoes:

12 - Planejar e organizar antes de cada reunizo
c Lo B e P s
Plenaria, os materiais e aparelhos necessarios'

do seu trabalho;

22 -~ PFgzer registrar o inteiro teor dos debates;

39 - Supervisionar a gravagao dos pronunciamen-—

tos e debates em Plenério;




| APROVADO
i 1 VOTACAO broc. ns b 9j9)
| QUOR U4 Yolos/ uwas s gya
| |l

glie sy (N0 OQ 0 . 05 . / Q'f e

497 Providenciar a rapida traducio dos debates

e discursos, a fim de que possam ser vistos pe

- :
o A D 0 \ los mesmos antes de resgistra-los em Atas;
AP RO v e \
BT &(‘,AO ‘z 52 -~ Lavrarem as Atas das Sessoes realizadas e
"..'7 ‘,} (W 2y ,;
a2 \]’TOSI U“MU“ ‘Eéencaminhar ao Secretario da Mesa para conheci -
~ LIV B O M :
' i N R4 \\"__ K, o 2 .
\.QLU\, o5 A e émento e devida assinatura;
L N T S e
B S e #
e 62 - Realizar outras atribuicoes inerentes ao !

seu servigo.
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Assessor Parlamentar. l'“mmfﬁ%?l ,“§¥?ngﬁﬁli

SINTESE DOS DEVERES DA CATEGORIA FUNCIONAL:

A0 ASSESSOR PARLANM

Assessoramento aos Vereadores.

ENTAR COMPETE:

Ttem: -~

12 -~ Assessorar o Vereador no Planejamento, na
Organizacao, na Supervis2o e na Ordenacao de

suas atividades;

22 - Organizar a agenda das atividades e progra

mas Oficiais do Vereador;

32 - Organizar as audiencias do Vereador, sele-
cicnando os pedidos e corrigindo dados do Histé

rico, analise e decisfo final dos assuntos;

42 - Atender e fazer atender as pessoas que pro

curam o Vereador;

Or

gaos e autoridades, conforme orientagao que lhe

52 - Coordenar os contatos do Vereador com

for dadaj

62 - Incumbir-se da correspondencia de carater’
particular, enderegada pelo Vereador, controlan

do-a segundo rotina pro,rla,

72 - Atender pessoalmente o Vereador nas Missdes
de trabalho que o mesmo determinar, em gqualguer

parte do Municipios
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99 - RequisigZo para Provimento :
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t

- Livre escolha do Vereador, devendo ser no
meado pelo Pregidente.

Art. 10)

Esta Resolugdo entrars em vigor na data de

suea,
. g oL . ~. ’ .
publicagao, revogadas, as disposigoes em contrario.

)

v
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@{ﬁ (Resende
VIGE-PRESIDENTE

Sanips Rereira dos Santos
2° Secretério
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