Poder Legislativo
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS

RESOLUCAO N2001/2016

Ementa: Dispde sobre a  estrutura
administrativa do Poder Legislativo Municipal
e da outras providencias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS,

no uso de suas atribui¢es legais e regimentais, apresenta para apreciagio do Plendrio
desta Casa de Leis, em sintonia com o disposto no art. 51, IV da Constituicdo Federal
combinado com o art. 46, VIII da Constituicdo Estadual e art. 37, V1I da Lei Organica do
Municipio, o incluso Projeto de Resolugdo n® 001/2016 que tem por escopo atualizar e

reestruturar o funcionamento administrativo da Casa, nos termos que segue,

TITULO |
DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 12 As atividades da acdo legislativa obedecem aos principios
constitucionais da legalidade, impassoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
consoante diccao do art. 37 da Constituicio Federal, bem como aos principios
fundamentais do planejamento, coordenacio, descentralizacdo, delegacio de

competéncia, controle interno e avaliacio.

Art. 22 O Plendrio da Cimara, composto por vereadores eleitos
constitucionalmente e em efetivo exercicio, é a unidade organizacional soberana de
carater deliberativo politico-administrativo em assuntos de interesse comum do

Municipio.
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Art. 32 As Comissdes sdo unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
temporarias, instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e
outras proposi¢des, antes de |sua votagio em Plendrio, convidar ou convocar

autoridades publicas para prestar esclarecimentos e realizar audiéncias publicas.

| T —_ 5
Art. 42 A Mesa Diretora é a unidade organizacional diretiva da Camara,
competindo-lhe a pratica de atosde direcao e execuc¢ao das deliberacdes aprovadas pelo

Plenario e referendadas no Regimento Interno da Casa.

Art. 52 A Presidéncia|é a unidade organizacional de representagao legal do
Poder Legislativo do Municipio,]cabendo-lhe as fun¢des administrativas, legislativas e

diretivas dos servicos da Cémare}.

Art. 62 As atribuigéef do Plendrio, das Comissdes, da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara estdo fixadas e definidas na Lei Organica do Municipio e no

Regimento Interno da Camara. |
Art. 72 Para os efeitos iesta Resolugdo considera-se:

I - cargo publico ¢é o ronjunto de atribuigGes, deveres e responsabilidades

previstas na estrutura organizgcional e cometidas ao servidor publico, criado por

resolucdo, com denominagao propria, niimero certo e vencimento especifico fixado por

\
IT - cargo de provimento efetivo o cargo criado por resolucio na estrutura

lei:

organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicdes certas e especificas, a
serem exercidas por servidor aprovado previamente em concurso ptiblico nos termos
do art. 37, Il da Constituicao Feqeral;

[l - cargo de provimepto em comissao é o cargo criado por resolucio na

estrutura organizacional, com festipéndio correspondente e com atribuicdes certas e
1
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especificas de direcdo, chefia e assessoramento, a serem exercidas por pessoa da

confianca da autoridade nomeante;
[V - servidor publico é a p|essoa fisica legalmente investida em cargo publico;
= - R R a3 ¥ w A 7_&
V-vencimento é a retrlb}ugao pecunidria minima inicial pelo exercicio de cargo

ST : =l
publico, com valor fixado em lei.

TITULO II
DOS CARGOS E FUNCOES
. CAPITULOI
" DAESTRUTURA

Art. 82 A estrutura de cargos e funcdes da Camara Municipal de Barra dos
Coqueiros é integrada pelos seguintes cargos:
I - Cargos de Provimento Efetivo;

II - Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 92 A estrutura organizacicnal da Camara Municipal, para execucdo das acoes

de assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e ao Plendrio e de administragio do
Legislativo Municipal, é integrada pelos seguintes 6rgéos:

1. Gabinete da Presidénfia:

1.1 Chefe de Gabinete;

1.2 Procuradoria Juridica;

1.3 Diretoria de Gabinete da Presidéncia;
1.4 Diretoria de Com"unicagﬁo e Marketing.
2. Diretoria Geral:

2.1 Departamento de Controle Interno;

2.2 Do Setor Administrativo:

2.2.1 Chefe do Setor Administrativo;

2.2.2 Chefe do Setor Financeiro;
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2.2.3 Tesouraria;

2.2.4 Setor de Empenho;

2.2.5 Setor de Pessoal;

2.2.6 Setor de Administracao e Almoxarifado.

3. Dos Gabinetes Parlamentares
3.1 Assessoria legislativa e parlamentar.

CAPITULO II
DA ESPECIFICACAQ E DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES
Sessao |
Dos Cargos de Provimento Efetivo
Art. 10 Os cargos de provimento efetivo sao destinados a preenchimento por
concurso publico com vagas criadas na estrutura organizacional da CAmara Municipal
de Barra dos Coqueiros e especificados e descritos no Anexo | desta resolucio.
Secao Il
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 11 Os cargos de provimento em comissdao destinados as atribuicdes de
direcao, chefia e assessoramento das unidades administrativas da Camara Municipal de

Barra dos Coqueiros, sao aqueles especificados e descritos no Anexo II desta Resolucio.

TITULO I
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
CAPITULO I
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
Secaol

Do Gabinete do Presidente

V.74 :




 Poder Legislativo
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Art. 12 Ao Gabinete do Pres?dente, unidade administrativa de assisténcia direta ao
Presidente no exercicio de suas fungdes politicas e administrativas, incumbe a chefia de
gabinete e assessoria da Presidéncia:

I - assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagdes publicas e
politico-parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgaos, entidades
publicas e privadas e assa‘ciagées de classes do Municipio e outras autoridades
locais, estaduais e federais;

I[1 - recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se
dirijam ao Gabinete;

Il - organizar e acompalflhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da CAmara; |

IV - articular, com a Direto}ia Geral, o expediente que devera ser lido nas sessdes;
V - articular, com a Dirj:‘toria Geral, a classificagdo e o encaminhamento de
correspondéncias e expedﬁentes dirigidos a Mesa Diretora;

VI - organizar, monitorarg executar os servicos de cerimonial da CiAmara;

VII - receber, filtrar e desqachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;
VIII - redistribuir as cdrrespondéncias pertinentes aos diversos orgdos e
gabinetes da Camara paraja execucdo dos procedimentos necessarios;

IX - examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente,
em consulta com a Assessbria Juridica, quando necessdrio;

X - organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranca do Presidente
da Camara;

XI - confeccionar, expediré controlar a distribui¢do de convites para solenidades
oficiais, cerimdnias e deﬁnais eventos promovidos pela Camara, em que haja
envolvimento direto do Presidente;

XII - auxiliar no estudo e [:*roposi(;éo de medidas com finalidade de correcdo ou a

anulacdao de atos adTimstrativos e acOes contrarias aos principios
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constitucionais da legalidade, moralidade e impessoalidade, bem como,
contrarios ao interesse publico, em interagdo com a Unidade de Controle Interno;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 13 Sao atribuicdes da procuradoria Juridica:

[ - representar em juizo ou fora dele a Camara Municipal nas acbes em que esta
for autora, ré, ou interessada, acompanhando o andamento do processo e
prestando assisténcia juridica necessaria e adequada;

I - analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza
regimental, constitucional, publica, civil e administrativa no ambito da Camara
Municipal;

[l - examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da
Camara Municipal ou de interesse desta;

IV - propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam
matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo Municipal;

V - manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

VI - elaborar pecas técnicas na drea juridica, defendendo os interesses da CAmara;
VII - assistir a Camara na elaboracdo e interpretagdo de contratos, convénios e
outros instrumentos legais;

VIII - realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da
Camara;

IX - prestar informacgdes e esclarecimentos sobre legislacdao e normas no 4mbito
da administracao publica;

X - coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e
processos administrativos;

XI - compilar e organizar informacgoes relativas a legislacdo, doutrina e

Wy "’
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CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS
XII - acompanhar e assessorar as reunides legislativas e audiéncias publicas,
emitindo pareceres quando solicitado;
XIII - assessorar as comissoes, emitindo pareceres juridicos a respeito das
mateérias sujeitas a exame;
XIV - verificar a legalidade das proposi¢oes apresentadas, dos projetos oriundos
do Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciacdo pelo Plenario
e orientar a Mesa Diretora sobre eventuais medidas a serem tomadas;
XV - examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
obrigacoes do pessoal da Camara;
XVI - acompanhar todos os atos relativos as licitagdes e contratos.
XVII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da

Assessoria Juridica.

Art. 14 Integra ainda o Gabinete da Presidéncia a assessoria de comunicac¢ao
e marketing, que tema as seguintes atribuicdes:

[ - propor a Mesa Diretora as politicas e diretrizes de comunicacdo da Camara;
Il - divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores;
[1I - planejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicacao social;
IV - estabelecer cooperagdo com o Cerimonial, com vista & boa execucdo dos
eventos da Camara Municipal;
V - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;
VI - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgios da administragdo publica
federal, estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os
dados necessarios a comunicagdo da Camara com eles;
VII - coordenar a preparacao e editoragao de originais, programacao visual,

diagramacao, revisao e outros procedimentos necessarios a publicacao de textos,
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VIII - manter o Portal da CAmara na Internet atualizado com as noticias da Camara
Municipal e as atividades dos Vereadores;

IX - prover a guarda do acervo audiovisual das sessdes plenarias e demais eventos
realizados na Camara Municipal.;

X - desempenhar outras atividades afins.

Secao Il

Da Diretoria Geral

Art. 15 Compete a Diretoria Geral:
[ - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas
da Casa, de acordo com as deliberagdes da Mesa;
I - controlar e distribuir por lideranga partidaria todas as matérias oriundas do
Poder Executivo Municipal;
Il - manter o controle e guarda de toda a documentagdo do Poder Legislativo;
IV - promover e expedicao dos projetos de leis que forem apreciados, aprovados
ou ndo, informando ao Poder Executivo;
V - manter o controle e promover a divulgacdo das matérias de interesses do
Poder Legislativo;
VI - coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal, material e
patriménio no ambito do Poder Legislativo;

VII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

Subsecio |

Departamento de Controle Interno

Art. 16 Incumbe ao Departamento de Controle Interno:

V% :
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I - prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara nos
assuntos relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos
dispositivos da Constituicao Federal, Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei de
Responsabilidade Fiscal e legislacdo contabil vigente;

11 - fiscalizar o cumprimento cas metas previstas no Plano Plurianual e a execucao
dos planos orgcamentarios;

111 - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
das gestdes orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

IV - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal,
contratos e licitagdes;

V - apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo
Poder Executivo;

VI - analisar a prestacao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

VII - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VIII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais;

IX - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da
legislacao vigente; |
X - produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a agao e
gestiao do Presidente e dos responsaveis pela administragdo de unidades da
Camara;

XI - participar dos processos de expansdo de informatizagao, com vistas a
proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle

interno;
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|
XII - realizar treinamentos aos servidores de servi¢os integrantes do sistema de
controle interno, bem c¢omo a disseminagdo de informacdes técnicas e
legislativas;
XIII - recomendar, acompafnhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;
XIV - propor a Presidémﬁ:ia da Camara, instrucdes normativas que busquem
estabelecer padronizac;é(; de procedimentos pelas unidades administrativas,
concernentes a a¢io do sistema de controle interno;
XV - fornecer informacbes de interesse publico quanto a tramitagdo de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisi¢ao oficial;
XVI - promover, organizar e executar programacdo periodica de auditoria
contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial e operacional, e emitir os
respectivos relatorios; |
XVII - alertar formalmentF a autoridade administrativa competente sempre que
tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
XVIII - comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou
ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XIX - indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar

ocorréncias semelhantes;

dministrativa, patrimonial e operacional;

XX - assegurar a ecohomicidade da administragdo nas d&reas contabil,
orcamentdria, financeira,

XXI - controlar desvios, perdas e desperdicios;
XXII - identificar erros, frI

{
XXIII - apoiar o controle j’:terno;

udes e seus agentes;

XXIV - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da

Unidade de Controle Interno.
|
|
|

Subsecao Il
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Da Chefia Administrativa

Art. 17 A Chefia Administrativa, unidade responsavel pela coordenacdo geral e
orientacdo de servicos de pessoal, seguranga, limpeza, conservagao e outros correlatos
a administracao, cabe:

I - propor, planejar, executar e fazer cumprir a politica, os programas e 0s
processos de gestdo de recursos humanos da Camara;

II - acompanhar a aplicagdo integra das leis, resolugdes, decretos, portarias,
normativas e demais atos relativos ao funcionalismo da Camara Municipal

111 - coordenar, acompanhar e aprimorar os programas, servicos tecnolégicos de
rede e licencas dos softwares para operacao dos servigos da Camara;

[V - propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e prestacdo de
informacoes ao publico em geral;

V - coordenar atividades de infra-estrutura da Camara Municipal, com a
participagdo das demais unidades administrativas;

VI - promover e controlar os servigos de conservagao e uso dos equipamentos e
materiais de consumo e expediente, bem como a conservacdo e manutengao,

interna e externa do prédio, méveis e instalagdes da Camara.

Subsecao 1

Da Chefia Financeira

Art.18 Sio atribui¢cdes da Chefia Financeira, coordenar as agdes financeiras,
orcamentarias, gestio de tesouraria e contabilidade da Camara Municipal, com as
seguintes atribui¢des de referéncia:

I - propor e executar politicas orcamentaria, contabil e financeira e de controle de

:ﬁ
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|

Il - coordenar e sistemaqizar o servico e registro contabil de acordo com as
orientacdes do Tribunal d?a Contas;

III - orientar e fiscalizar a itorreta e viavel distribuicdo e aplicacdo orcamentaria;
IV - coordenar a elaborabﬁo das demonstracdes contabeis e as prestagdes de
contas da Camara; |

V - manter estreitas relat;.les de servi¢o com a Secretaria Municipal de Finangas e

outros 6rgdos com vistas a apreciagdo de contas, buscando prevenir a ocorréncia

1
de eventuais conflitos; |
VI - propor planos e progxlamas relativos as matérias de sua competéncia;
VII - instituir as comissoes de licitagdo, permanente e especiais, nos termos da
legislagao vigente; |
VIII - dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas;
IX - dar execugdo as decis?es de carater financeiro;
X - coordenar as atividades contabeis;
XI - instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;
XII - assegurar o fornecin‘%ento de dados contébeis e financeiros para a elaboracao
de estatisticas necessarias;
XIII - elaborar todas as dgmonstragdes contabeis bem como a prestacdo de contas
anual;

XIV - colaborar com a ejaboragéo do Plano Plurianual, da LDO e do or¢amento
anual, de acordo com as politicas estabelecidas pela Camara Municipal e as

\

normas em vigor. |

Secao IlI

Dos Gabinetes Parlamentares
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Art. 19 Os Gabinetes Parlamentares sdo as unidades administrativas de
assessoramento direto na atividade parlamentar de cada vereador, com a incumbéncia
basica de:

[ - auxiliar no desempenho de sua fungdo parlamentar e institucional,
coordenando as suas relacdes com a comunidade, atendendo aos cidadaos que
queiram consulta-lo, sugerindo solu¢des para as demandas apresentadas,
marcando audiéncias ou encaminhando a pessoa ao drgao competente;

II - assessorar o vereador em suas relagdes com os 6rgdos da Administragao
Municipal, Estadual e Federal;

[1I - coordenar, receber e registrar expediente recebido pelo vereador, bem como
a expedicao dos atos por ele emitidos;

IV - atender a populagdo, recebendo e dando encaminhamento a reclamacoes e
denlncias com relacio aos servigos e atos praticados pela Administragdo
Municipal, no que for competéncia do Poder Legislativo enquanto 6rgao
fiscalizador;

V - dirigir a agenda e coordenar o protocolo do vereador, programando e
assessorando a sua participacdo nas solenidades e atos publicos;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Secio Unica

Da Assessoria Legislativa e Parlamentar

Art. 20 A Assessoria Legislativa e Parlamentar, unidade administrativa que
assessora a operacao das atividades legislativas do Plenério e das Comissdes, cabe:
I - prover meios técnicos e administrativos para cumprimento das funcoes
legislativa e fiscalizadora da Camara Municipal;
1] - assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes em matérias que exijam apreciacao

técnica e regimental, elaborando os pareceres e reunindo informagao
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111 - orientar e acompanhar os trabalhos durante a sessao, a elaboragado das pautas
de projetos, de pedidos de informacdes e de requerimentos das sessdes
ordinarias e extraordinarias;

IV - receber, autuar e numerar os projetos de lei;

V - preparar os projetos de lei e encaminha-los para as respectivas comissoes;

VI - proceder a consolidagéo e a atualiza¢do da legislacao Municipal;

VII - acompanhar a tramitagao de todos os projetos legislativos;

VIII - manter o arquivo das leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos, com todos os documentos do processo
legislativo;

IX - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Organica do
Municipio, de resolucdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacdo nos drgéos oficiais com cépia para o Executivo;

X - apoiar a realizacio das sessdes ordindrias, extraordinarias e especiais,
elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou
solicitados em Plenario;

X1 - acompanhar a discussao das matérias e dar encaminhamento ao sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa Diretora;

X1I - acompanhar e assessorar o trabalho das Comissdes da Camara, cooperando
na elaboragio de pareceres e procedimentos legislativos;

XIII - administrar, desenvolvar e manter centro de informagdes, banco de dados e
levantamentos estatisticos de 6rgios municipais, estaduais e federais, destinados
ao acompanhamento do processo legislativo;

XIV - articular-se com os drgaos e entidades do Poder Executivo, quando da
apresentacio, defesa e aprovagao dos projetos de iniciativas diversas;

XV - participar e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, dalei de diretrizes

Orcamentarias e do Orgamento Anual e seu controle e aplica¢ao;
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XVI - cooperar com os 6rgaos e unidades da Camara na elabora¢ao de pareceres,
emendas, projetos de leis, decretos, resolugdes e demais atos normativos;

XVII - executar outras atividades afins.

TIiTULO 111
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21 Para a operacionalizagio da presente estrutura administrativa, ficam
instituidos os cargos de provimento permanente e os cargos em comissao (C/C),
constantes dos anexos I e Il desta Resolugdo, com suas respectivas denominacoes,
simbolos e quantidade.

Paragrafo tnico. As atribuigdes dos cargos permanentes ficam estabelecidas

de acordo com o anexo Il desta Resolucao.

Art. 22 A remuneracio da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Barra dos Coqueiros sera fixada de acordo com as disposi¢cdes constantes em Lei
posteriormente aprovada pela Casa e sancionada Pelo Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A critério do Presidente, mediante justificativa, podera ser
concedida gratificacdo aos servidores integrantes dos quadros administrativos da Casa

de até 100% dos vencimentos do cargo ocupado.

Art. 23 Os cargos em comissdo, apds a aprovagao deste Projeto de Resolugao
poderdo ser nomeados e demitidos a qualquer tempo (ad nutum) por ato proprio da

Presidéncia.

Paragrafo umico. Os cargos em comissdo estario demissionarios

automaticamente ap6s o término do mandato da Mesa Diretora.
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Art. 24 Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no orcamento
do Legislativo, aos ajustes que se fizerem necessarios a operagdo da estrutura instituida

por esta Resolucao.

Art. 25 As despesas decorrentes da execucdao desta Resolu¢do correrao a

conta das dotacoes orcamentarias proprias da Camara Municipal.

Art. 26 Ficam convalidados todos os direitos conquistados pelos atuais
servidores da Camara Municipal em consonancia com os ditames do Estatuto dos

Servidores do Municipio de Barra dos Coqueiros.

Art. 27 Esta Resoluc@o entra em vigor na data de sua publicacdo, surtindo

efeito retroagido ao dia 01 de abril de 2016.

Art. 28 Ficam revogados, a partir da data do inicio da producao de efeitos
desta Resolucao, os atos baixados e em vigor sobre a matéria objeto desta Resolugao e

todas as disposicées em contrario.

Gabinete do Presidente da CAmara Municipal de Barra dos Coqueiros, 07 de abril

de 2016.

(ot dhs Chagas Nodiip

Roberto das Chagas Rodrigues

Presidente

) 2
M\ = 7 AV &WJAZL_ goruﬁg
Salete da Silva Everton Andrade Santos
12 Secretdrio (a) 2@ Secretdrio (a)
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ANEXO I

DOS CARGOS PERMANENTES
| DESCRIMINACAO | N2 VAGAS [ CRAGA ESCOLARIDADE |
CARGO HORARIA :
Aucxiliar de Servigos Gerais 04 . 40 h semanais Nivel Médio }
Vigia 04 . 40 h semanais Nivel Médio l
Técnico em Informatica , 02 40 h semanais Nivel Médio T
Atendente 1 04 40 h semanais Nivel Médio |
Auxiliar Legislativo 07 | 40 h semanais | Nivel Médio |
Arquivista 01 | 40 h semanais Nivel Médio |
Escriturario 01 | 40 h semanais Nivel Médio |
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ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO
| VAGAS [ SIMBOLO
DENOMINACAO/CARGOS
" Assessor Juridico 01 CC-1
Diretor de Controle Interno 01 CC-1
Diretor Geral 01 CC-1
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CC-II
Diretor Administrativo 01 CC-III
_ Diretor Financeiro 01 , CC-11I
' Diretor do Dept2. de Almoxarifado 01 ; CC-111
' Diretor do Dept?. de Informaética 01 | CC-111
Chefe do Setor de Empenho 01 CC-1v
Chefe do Setor Recursos Humanos 01 CC-1V
| Chefe de Servicos Gerais | 01 ) CC-IV
Assessor de Divisao , 04 CC-V
Assessor Parlamentar | 30 CC-v
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ANEXO III

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS DESTE PODER LEGISLATIVO

DESCRICAO DE CARGOS/EMPREGOS
TITULO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende as atividades que se destinam a executar servicos simples de
limpeza geral e auxiliar profissionais habilitados.

REQUESITOS:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia: Pratica em servigo de limpeza.

Supervisao recebida: Receber supervisao direta.

Esforgo Fisico: Fadiga elevada e esforgo fisico.

Esfor¢co mental/visual: Nao ha.

Responsabilidade /Patrimonio: equipamentos utilizados no setor.
Responsabilidade/seguranca terceiros: nenhuma

Ambiente de trabalho: Elementos desconfortaveis em grau reduzido.
Seguranca de Servidor: Remota possibilidade de acidentes leves.
Instrumentos utilizados: P4, vassoura, panos de po e etc....

DESCRICAO DE CARGOS/EMPREGOS
TITULO: AUXILIAR LEGISLATICO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende as tarefas que se destinam a execu¢do sob supervisao, servigo
burocratico com grau médio de complexidade, para atender rotinas preestabelecidas da
unidade administrativa.

REQUESITOS:

Escolaridade: Nivel médio completo, conhecimento da lingua portuguesa e
nacoes de informatica.

Experiéncia: Alguma.

Supervisdo recebida: Receber ordem de trabalho fiscalizado.

Esforgo Fisico: Nenhum.

Esfor¢o mental/visual: Atengdao normal e visual normal.

Responsabilidade/Patrimonio: Nenhum.
% "’
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Responsabilidade/seguranca terceiros: nenhuma
‘ Ambiente de trabalho: Confortavel.
Seguranca de Servidor: Nenhum.
Instrumentos utilizados: Computador e maquina de reprodugoes graficas e
elC.is

DESCRICAO DE CARGOS/EMPREGOS
TITULO: TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA:

REQUESITOS:
Escolaridade: Curso Técnico em Processamento de Dados (equivalente ao
ensino médio).
Experiéncia: De 1(um) ano na area.
Supervisao recebida: Rzceber supervisao do Diretor Geral.
Esforgo Fisico: Nenhum.
Esforgo mental /visual: Atenc¢do e raciocinio constante.
Responsabilidade/Patriménio: Usar equipamentos com  pouca
possibilidade perda.
| Responsabilidade/seguranca terceiros: Nao ha
Ambiente de trabalho: favoravel.
Seguranca de Servidor: Nao ha.
. Instrumentos utilizados: Microcomputadores, cds, pen drive, e outros
materiais da area.

DESCRICAO DE CARGOS/EMPREGOS
TITULO: ATENDENTE

DESCRICAO SUMARIA:
Compreende as tarefas que se destinam ao atendimento publico
providenciado o devido encaminhamento em func¢ao da solicitagao.

REQUESITOS:
Escolaridade: Nivel médio completo e nog¢des de informatica.
Experiéncia: No atendimento ao puiblico.

Supervisao recebida: Recebe supervisdo constante.

Esforgo Fisico: Inexistente.




