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RESOLUGAO N° 118/2013
20 de dezembro 2013

Dispbe sobre a Estrutura Organizacional e
Administrativa da Camara Municipal de
Lagarto e da outras providéncias

A Mesa da Camara Municipal de Lagarto, Estado de Sergipe, no uso de suas
atribuicdes, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a presente Resolugao:

TiTULO|
Da Administragdo da Camara Municipal

CAPITULO|
Disposi¢coes Preliminares

ra € o 6rgdo diretor de todos os trabalhos Legislativos e
sendo de competéncia do Presidente a direg&o, execugao e
atribuigdes legais e regimentais.

Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Lagarto compreende um
sistema organizacional com base na hierarquizaggo de 6rgaos, conforme organograma
constante do Anexo | desta Resolugso:

CAPITULO I
Estrutura Administrativa

Art. 3°. A Camara Municipal de Lagarto & constituida dos seguintes 6rgéos subordinadas
a Presidéncia:

| — mesa diretora;

Il - gabinete da presidéncia;

lll - departamento financeiro;

IV — departamento administrativo;

V — departamento legislativo;

VI — departamento de controle interno.

Paragrafo anico. As competéncias dos 6rgaos que constitui a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal s&o as constantes desta Resolugdo, sem prejuizo de outras fixadas
em Lei, Resolucdo ou regulamentagsio referente a ato do Presidente ou da Mesa da
Camara.
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Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo € em comissédo, a quantidade de vagas e seus
simbolos, sdo os dispostos no Anexo Il; As Fungdes Gratificadas estdo dispostas no
Anexo lli; As atribuicdes de cada cargo e os requisitos para investidura nos mesmos,
estdo dispostos no Anexo IV; Todos séo parte integrante desta Resolugéo.

CAPITULO Il
Das Competéncias

SECAO |
Gabinete da Presidéncia.

Art. 5°. Compete ao Gabinete da Presidéncia prestar assisténcia direta ao Presidente da
Camara, cabendo-lhe as seguintes atribuigdes:

| - coordenacgéo do expediente do Presidente;

Il - organizagao dos trabalhos e superviséo da equipe;

lll - coordenar o fluxo de informagdes e as relagées publicas e parlamentares do
Presidente;

IV - preparar e expedir as correspondéncias do Presidente;

V - exercer as fungdes de relagbes com outros departamentos;

VI - executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente nos assuntos de sua
competéncia;

VIl - coordenar a representacio social e politica do Presidente;

VIil - elaborar relatérios sobre atividades do Gabinete;

Paréagrafo dnico. O Gabinete da Presidéncia é composto pelo Cerimonial e Assessoria de
Comunicacgao.

SUBSECAO |
Cerimonial

Art. 6°. Compete ao Cerimonial:

| — organizar todas as solenidades da Ca&mara, bem como fazer o controle de
agendamento;

Il — receber as autoridades conduzindo-as aos setores especificos;

Iil — cuidar da formagao da Mesa e distribuicio de autoridades, observadas as normas
do Cerimonial Publico;

IV — prestar esclarecimentos de natureza protocolar, bem como determinar a
colocagéo de autoridades que ndo constem da “Ordem Geral da Presidéncia”;

V — exercer outras atividades afins;

VI — receber e acompanhar visitantes;

VIl — elaborar, apbs ordem superior, programas de solenidades, comemoragdes e
recepgées;

Vil — manter contato, para efeito de cerimonial com as autoridades e érgaos ptiblicos
federais, estaduais e municipais;

IX — esclarecer e orientar os visitantes sobre as atividades exercidas pela Camara
Municipal.
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SUBSECAOI
Assessoria de Comunicacéo

Art. 7°. A Assessoria da Comunicagdo compete informar e esclarecer a opinido a respeitq
das atividades da Camara Municipal utilizando para isto, os velculos de divulgagso a as
técnicas de relagfes plblicas; estudar e propor medidas para promogbes e valorizagBes
do Podar Legislativo; preparar o noticidrio a ser distribuido aos érgdos govemamentais,
agéncia de noticias oficiais e entidades culturais; submeter & aprovagéio da Presidéncia
programa de relagdes publicas; elaborar 0 boletim legislativo para ser distribuldo,
especialmente, acs jornais e os noticidrios da debates legislativos para ser transmitido;
registrar e processar as credanciais dos profissionais da impransa a serem assinadas
pelo Presidente.

SUBSECAO N
Assessoria Juridica

Art. 8° As atividades desta assessoria consistam em assessorar todos os departamentos
e seforas desta estrutura, diratamente vinculado a Presidéncia, qua tem por finalidade
fomecer informagdes, esciarecimentos, relatérios, pareceres e a dafesa am juizo dos
direftos e intaresses desse Podar.

SUBSEGCAO IV
Escola do Legislativo

Art. 9° A Escola do Legislativo fem por finalidade aproximar a sociedade da atividade
legislativa, promovendo projetos de parceria com os 6rgaos que administram os ensinos
fundamental, médio e superior, bem como a capacitacéo profissional de agentes pollticos
de acordo com seu regimento.

Art. 10. A Escola do Legislativo tem a seguinte estrutura:
| — presidéncia;
Il — vice-presidéncia;
] ~ direcéo;
IV - coordenacéo pedagégica;

V — gecretana.

Art. 11. A Presidéncia da Escola sera axercida pelo Presidente da Camara Municipal de
l.agario, ao qual compete:

| - representar a Escola junto a C&mare Municipal e aos Orgos Externos;
I - prover recursos necessarios ao bom funcionamento da Escola;

Il - assinar documentos axpedidos pela Escola inarentes ao cargo;

IV - convocar reunibes do Conselho Escolar.

Art. 12, A Vice-Presidéncia da Escola sera exarcida pela Vice-Presidéncia da Camara

Municipal, a qual exercera a atribuigiio de representar o Prasidente da Escola na sua
ausénciaouemcasodei
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Art. 13. A Diregdo da Escola do Legislativo sera exercida pela 1* Secretaria da Camara
Municipal de Lagarto, tendo como competéncia:

| - representar a Escola junto a Camara Municipal e aos 6rgaos externos;

Il - administrar os gastos, baseando-se no orgamento, mediante autorizacédo da
Presidéncia da Camara Municipal;

lll - orientar os servigos dos coordenadores e da Secretaria;

IV - garantir o bom funcionamento das atividades da Escola, coordenando e avaliando
todos os cursos e programas executados;

V - assinar documentos expedidos pela Escola inerentes ao cargo;

VI - apoiar a Presidéncia no recrutamento de professores, instrutores e palestrantes
temporarios e avaliar desempenhos destes;

VIl - representar o Vice-Presidente em sua auséncia.

Art. 14. A Coordenagdo Pedagégica sera exercida por servidor do quadro de cargos
efetivos e em comissdo, com formagdo superior em Pedagogia, indicados pelo Presidente
e a Direcéo da Escola do Legislativo.

Art. 15. Compete aos Coordenadores:

| - auxiliar a Dire¢gdo na coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo do
desenvolvimento dos cursos e programa executados pela Escola;

Il - apresentar nomes de instrutores, professores e conferencistas para aprovagéo da
Diregéo da Escola;

Il - auxiliar a Dire¢éo na avaliag@o de instrutores, professores e conferencistas;

IV - providenciar material para o desenvolvimento dos cursos e programas;

V - planejar Cursos e Programas a serem oferecidos pela Escola.

Art. 16. A Secretaria sera exercida por servidores do quadro de cargos efetivos e em
comisséo, indicados pelo Presidente e a Diregéo da Escola do Legislativo.

Art. 17. A Secretaria tem como competéncia:

| - manter o servigo administrativo da Escola do Legislativo;

Il - elaborar as correspondéncias da Escola do Legislativo;

Il - lavrar atas das reuniGes;

IV - manter cadastro de pessoas fisicas e juridicas relacionadas as atividades
inerentes a Escola do Legislativo;

V - providenciar listas de presenga e/ou diérios de classe;

VI - expedir certificados.

Art. 18. O Conselho Escolar é o 6rgéo consultivo da Escola do Legislativo, e sua estrutura
compoe:

| - o presidente da Escola;

Il - o vice-presidente da Escola;

lll - o diretor da Escola;

IV - o coordenador pedagégico da Escola.
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Art. 19. Compete ao Conseiho Escolar;

| - avaliar a propor modificagfes na estrutura e aprimoramento da Escola do
Legisiativo; .
I - aprovar relatério anual de atividades a Escola do Legislativo. i

Art. 20. As reuniBes do Conselho Escolar serdo realizadas semestralmante, e sempre que
necessario de forma extraordinaria serdo convocadas pelo Presidente ou pela meioria dos
membros do Conselho Escolar.

SECAOH
Departamento Financeiro

Art. 21. O Departamento Financeiro, érgo subordinado a Presidéncia, onde s&o
executadas as tarefas na area de contabilidade, pagementos e controle orgamentario.

Art. 22, Compete ao Departamento Financeiro:

| - elebora¢éio da proposta orgamentaria da Camara a ser inclulda no projeto de
orgamento do Municipio;,

il - emitir balancetes e demais relatérios atendendo a Legislacao aplicavel

il - propor revisbes e corre¢des no orgamento em execucéo.

IV - realizar e controlar os pagamentos efetuados, os depésitos e retiradas bancarias,
conciliando os com os exiratos das contas correntes, além dos demais servicos
envolvendo o sistama bancario;

V - emitir os cheques para pagamanto, com responsabilidade, assinando-os
juntamente com o Presidente;

Vi - relatério de fechamento de Caixa diario;

Vil - assinar documentos e relatérios emitidos pela contabilidade, pertinentes a sua
diviséo;

VIl - assinar e organizar os processos de pagamentos efetuados nas prestagdes da
contas a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado, de ecordo com a
Legislagéo vigente,

XiX ~ executar outras tarafas atribuldas pele Diretoria Geral, no &mbito desta diviséo.

X - acompanher a controlar a execugéo orgamentdria da Camera, provendo as
informagbes necessarias ao bom andemento do processo;

Xl - acompanhar a execugio orgamentdria na fase de empenho;

Xll - orientar todos os érgdos da Camara em assuntos orgamentérios do Poder
Legisiativo.

Paragrafo unico. O Departamento Financeiro € composto pelo Setor de Empenhos e
Liguidecdes.

SUBSECAO |
Do Setor de Empenhos a Liquidagdes

Art. 23. Compete ao Setor de Empenhos e Liquidagdes.

| - 0 Setor de Empenhamento e liquidages tem a fungBo de
Empenho da despese a ser
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H - efetuar 0s registros contabeis;

il - processamento e analise da documentac¢o fiscal e orgamentaria pertinente a
contabilidade;

IV - organizacgo das infformagbes, documentos e garagio de relatbrios destinados £
prestacio de contas;

V - assessorar a Mesa da Camara em essuntos contabeis e orgamentarios do Poder
Legislativo;

Vi - evaliar periodicamente a execugfio orgamentéria da Camara;

Vi - quando for 0 caso, promover a anula¢do da empenho;

Vil - sob coordenec#o do Setor Contabil, processa elementos da despesa nas fases
de empenho e liquidagéo;

XiX - axama prévio das despesas e controle analitico dos empenhos e dos restos a
pagar,

X - exama a a apreciagfo técnica das prestagbes de contas dos responséveis por
adiantamentos; ‘

X1 - auxiliar para o controle des dotagSes orgamentdrias dos demais Orglos da
Administracio através do formecimento de relatdrios de despesa;

Xil - auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria;

X1 - responsabilizar-se pelo arquivamento e guarda de toda a documentacao contébil

XV - examinar as operagles da tesouraria a os documentos destinados a
escrituracao,

XV - colaborar com os trabathos do Setor Contabil, quando solicitado;

XV1 - realizar outras tarefas afins designadas pelo superior.

SECAO I
Departamento Administrativo

Art. 24. O Departamento Administrativo estd subordinado a Presidéncia e coordena as
fungGes nas areas da: compras, patrimbnio, almoxarifado, protocolo, erquivo, servicos
gerais, manutangso, informatica e recursos humanos.

Art. 25. O Departamento Administrativo compete:

I - dirigir os trabalhos periinentes & administracio de Cémara, no ambito de seu
dapartamento;

Il - planejar as atividades administrativas dos Setores da estrutura do Departamenio
Administrativo;

il — supervisionar, controlar, organizar, e avaliar as atividades dos setoras do
Departamento Administrativo;

IV - aleboragéo de diretrizes referentes as araas subordinadas;

V - publicagdio de atos oficiais, exceto os de competéneia do Departamento
Legislativo.

Pardgrafo unico. O Departamento Administrativo tem a seguinte estrutura:

| — setor da Protocolo e Arquivo;

It - setor de Servigos Garais e Manutangéo;
"l — setor da Informatica;

IV - setor de Recursos humanos;
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V - setor de Compras patriménio e Aimoxarifado;

SUBSEGCAO |
Protocolo e Arquivo

Art. 26. O Setor da Protocolo a Arquivo tem por finalidade o recebimento e guarda da
toda documentacdo da Camara Municipal, mantendo-a atualizada para consulta do
pablico em geral.

Art. 27. Compete ao Setor de Protocolo e Arquivo:

| - gerenciar os servigos de recebimento, organizagdo, registro, controle, eutuagho e
distribuicBo de documentos;

Il - coletar, organizar e manter toda a documentacéo e os dados informativos de
interesse dos Vereadores e do publico em geral;

HI - conservar, registrar e arquivar documentos oriundos do Pienario da Camara;,

IV - organizar, manter atualizado e oriantar para pesquisa, a Legisla¢&o Municipal;

V - responsabilizar-se pelo encademamento, cadastro e arquivo de documentos;

V1 - exercer outras tarefas necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes;

VIl - manter o arquivo da Camara Municipal.

SUBSEGCAOII
Setor de Servigos Gerals e Manutengio

Art. 28. Ao Setor de Servicos Gerais e Manulengfo axecutam as atividades da apoio e
manutencao, tendo as seguintes atribuicbes:

| - orientar, executar e controlar os servicos de manutencio predial, patrimonial, de
copa a cozinha, referente a limpeza, manutencéio e raparos,

Il - executar serviges da manutengio em materiais, moveis e equipamentos utilizados
na Camara Municipal;

Il - organizar, controlar e manter os servigos de felefonia e racepgéo no &mbito da
Camara Municipal;

IV - coordenar e executar os servigos de vigilancia da Camara Municipal;

V - axecutar outras atribuigbes no &mbito deste setor.

SUBSEGAO Il
Setor de Informética

Art. 29, Ao Setor de Informatica compete:

| - promovar o desenvolvimento e implantag8o de ferramentas e solugbes pertinentes,
que auxiliem e aprimore a axecugfio des tarefas, bens como, prestar assisténcia,
essessoramanto técnico, manutengio dos sistemas em equipamentos da area de
informatica e em toda a estruiura funcional da Camara Municipal;

Il - organizar, executar, controlar e coordenar agdes pertinentes & operacio dos
diversos sistemas utilizados na automagdo dos servicos da Cémara Municipal, para
garantir agilidade e eficacia das etividades desenvolvidas;
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Il - executar o levantamento da necessidade de informatizagéo nas areas de trabalho,
buscando solugées de acordo com os aspectos técnicos e econdmicos da Cémara
Municipal;

IV - gerar condigbes para que a Camara Municipal possa operar com sistemas
especificos de gerenciamento, bem como diversos sistemas comerciais de longa
utilizagéo;

V - atualizar a home page da Camara Municipal na internet, assim como implementar
nesta servigcos de interesse publico;

VI - assessorar 0 setor de compras, patriménio e almoxarifado nos processos de
aquisicdo de materiais e equipamentos de informéatica.

SUBSECAOQO IV
Setor de Recursos Humanos

Art. 30. Setor de Recursos Humanos tem por finalidade o estudo, planejamento e
desenvolvimento das politicas de aprimoramento profissional e aperfeicoamento dos
recursos humanos.

Art. 31. Compete ao Setor de Recursos Humanos, que tem subordinado os Servigos de
folha de pagamento e os servigos de Arquivo Funcional, tem as seguintes atribuigdes:

| - organizar e manter o cadastro de cargos e fun¢gdes da Camara Municipal;

Il - andlise e registro dos atos relativos ao provimento e vacancia dos cargos e a
movimentagao de pessoal;

lil - coordenar as atividades de administragédo de pessoal;

IV - elaboragdo da folha de pagamento;

V - elaboracgéo de toda documentacéo fiscal relacionada & despesa com pessoal;

VI - elaboragéo de pareceres acerca da legislagao correlata;

VIl - funcionar como 6rgédo consultivo no que diz respeito a direitos, vantagens e
responsabilidade dos servidores, de acordo com as normas legais correspondentes;

VIil - promover a realizagéo, orientar e fiscalizar a execugdo de concursos e provas
de habilitac&o e controle do provimento de cargos efetivos da Camara Municipal;

IX - realizar ou supervisionar o treinamento e aperfeicoamento dos servidores em
todos os niveis e fungbes;

X - prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de pedidos de vantagens
legais e outros beneficios.

Paragrafo unico. O setor de Recursos Humanos tem a seguinte estrutura:

I — servigos de folha de pagamento
Il — servigos de arquivo funcional

SUBSECAO V
Setor de Compras, Patrimdnio e Almoxarifado

Art. 32. Compete ao Setor de Compras, Patrimdnio e Almoxarifado, coordenar, orientar, e

recebimento, aceitagéo, guarda, distribuigéo
aliehacdo de bens méveis.
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Parégrafo Gnico. O Setor de Compras, Patriménio e Almoxarifado tem a seguinte
estrutura:

| - servigo de Compras;
Il - servigo de Patriménio;
lli — servigo de Almoxarifado.

Art 33. Ao Servico de Compras compete efetuar as compras da Camara Municipal,
manter contato com fomecedores, pesquisar pregos de produtos, bens e servigos,
promover os registros dessas atividades.

Art. 34. Ao Servigo de Patrimbnio compete manter o controle dos bens patrimoniais da
Céamara Municipal, de acordo com as normas do sistema de administrag&o de patriménio
mével da Camara Municipal de Lagarto.

Art. 35. Ao Servico de Almoxarifado compete promover o recebimento, conferéncia,
numeragéo, classificagcdo, estocagem, registro e distribuigdo de materiais da Camara
Municipal.

SECAO IV
Departamento Legislativo

Art. 36 - Compete ao Departamento Legislativo no desempenho de suas fungdes:
planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio aos trabalhos legislativos.

Art. 37. O Departamento Legislativo tem a seguinte estrutura:

| — servigo de Apoio Legislativo;
Il - servigo de Apoio ao Plenério;
1l - servigo de Apoio as Comissdes

Art. 38. Compete ao Servigo de Apoio Legislativo:

| - processamento das proposi¢cdes e acompanhamento do seu trAmite;

Il — coordenar e controlar as atividades de informagdo, registro de tramitacdo das
proposig¢des e avaliagéo de documentos, publicagio de avulsos;

lll - suporte técnico aos Vereadores para desenvolvimento de proposi¢des no que se
refere & técnica legislativa;

IV — acompanhamento dos prazos regimentais e votagdes;

V — supervisdo da redagéo de pareceres das Comissdes;

VI - publicar atos oficiais decorrentes do Processo Legislativo;

VIl - remeter, mediante autorizagéo da Presidéncia da Camara, os documentos que
dependem da sangao do Prefeito Municipal.

Art. 39. Compete ao Servigo de Apoio ao Plenario:

| — coordenar as atividades administrativas do Plenario da Camara; o controle de
freqléncia dos Vereadores; a distribuicdo de avulsos e, em comum acordo com o
Cerimonial, o controle do acesso de visitantes
durante as
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Il — assessoramento permanente & Mesa durante expediente do Plenério;
Ill - elaborar as Atas das Sessdes Plenarias, as questbes de ordem e o resultado das
votacbes;
IV - operar e manter os equipamentos de audio do Plenario; controlar a distribuigdo dg
som das Sessbes Plenarias para as dependéncias do prédio, gravar e manter arquivo das

gravacbes das Sessbes e exercer outras atribuicbes relacionadas com a sua
competéncia.

Art. 40. Ao Servigo de Apoio as Comissbes compete prestar apoio as Comissbes
Permanentes, Temporarias e Especiais, organizar suas pautas elaborar as Atas e
cientificar seus membros das respectivas reunides;

SECAOV
Departamento de Controle Interno

Art. 41. O Departamento de Controle Interno esta diretamente subordinado a Presidéncia
da Camara.

Art. 42. A designagdo do Diretor do Departamento de Controle Intemo cabera ao
Presidente da Camara Municipal, em cargo de provimento em comiss&o, dentre cidad&os
de notdria capacitagio técnica e profissional para o exercicio das fungbes e ilibada
reputacéo.

Art. 43. Sob pena de responsabilidade, os servidores que atuarem no Departamento de
Controle Interno deverdo guardar sigilo sobre informag¢ées e documentos decorrentes do
exercicio de suas fungdes.

Art. 44. Os servidores do Departamento de Controle Interno que tomarem conhecimento
de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela daréo ciéncia ao Diretor do Departamento
e este comunicara ao Presidente da Camara Municipal para a adog&o das medidas legais
cabiveis e, caso ndo haja solugdo, ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 45. Compete ao Departamento de Controle Interno:

| - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestido orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgados da Camara Municipal, com vistas ao cumprimento
da legislagdo correlata;

il - assessorar a Mesa da Camara e as Comissdes Permanentes, elaborando
pareceres sob sua responsabilidade;

il - auxiliar na elaboragiio de projetos de lei sobre matérias orcamentarias e
financeiras;

IV - assessorar aos vereadores em matérias orgamentarias, tributarias, financeiras e
outras relacionadas ao controle;

V - emitir instrucdes normativas com a finalidade de estabelecer procedimentos de
controle interno;

VI - emitir pareceres sobre os relatérios, balancetes e balangos contabeis da Camara
Municipal;

a Estrutura Administrativa;
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Vill - Executar tarefas correlatas no &mbito deste Departamento, que lhe forem
atribuldas.

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 46. A implantacdo desta estrutura organizacional se dard de acordo com as
necessidades, viabilidade e oportunidades da casa.

Art. 47. Aplicar-se-a, no que couber, aos Servidores da Camara Municipal, as disposigdes
do Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 48, A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 49. Fica revogada a Resolugéo n® 95/2012 e as disposicSes em contrario.

Gabinete da Presidéncia, em de dezembro de 2013,

¢ S—*
José Enilton Dias
12 Secretario

2° Secretario
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GABINETE

PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO DE APCIO E
DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO
CONTABRLIDADE K LEGISLATIVO
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ANEXO IIT
Quadro de Fungdes Gratificadas

CARGO DE FUN
Coordenador de Departamento

Membro de Comisséo
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ANEXO 111
ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA OS CARGOS



Prestar assisténcia e assessoramento técnico aos Vereadores nos  Graduagéo - superior
trabathos pertinentes 4 fungfo: em realizar atividades de apy CUrso de
supervisio e orientagBio com relac8o a tarefas concernentes a Ped ia e
execuclio especializada de trabalhos pedagégicos, tais como: mmo@
planejar, coordenar ¢ elaborar diagnésticos, utilizando recursos ma%o&“mm%mﬁem de
. oy g . pedagbgicos e técnicas especiais; elaborar plano curricular, 1R ca.
Analista .m..wm—m_wﬂqa Nivel Superior plano de ensino, supervisfio ¢ orientagfio escolar, metodologia
Pedagogia Completo educacional, realizar trabalhos que exijam conhecimentos de

informatica; operar equipamentos disponiveis ¢ os sistemas e

recursos informatizados na execucfio de suas atividades;outras

atividades de mesma natureza e grau de complexidade da

funclio que venham a ser determinadas pela autoridade

Prestar assisténcia e assessoramento técnico aos Vereadoresnos  Graduagfio  superior
trabalhos pertinentes & fun¢fio: em realizar pericia e estudo o curso de Servico
social com a finalidade de subsidiar a autoridade legislativa no Social. conhecimentos
conhecimento dos aspectos socioecondmicos, culturais, i .
interpessoais, familiares, institucionais e comunitirio, 9 = direito
considerando os referenciais ético-politico, prestar assessoria Administrativo,
técnica 4 autoridade legislativa ¢ consultoria a outras entidades financeiro, e  de
em assuntos pertinentes ao &mbito social; elaborar laudos, informética.
. T , . relatérios e pareceres sociais, assegurada a livre manifestacéio
Analista Legislativo  Nivel Superior o ® " 30" icta técnico, podendo sugerir medidas sociais ¢
Servigo Social Completo  joonis como subsidio & autoridade legislativa; identificar,

articular ¢ encaminhar 3 rede sbcio assistencial as demandas

colocadas pelas expressfes das questfies sociais que afetam a

crianca, o adolescente, o apenado e as entidades familiares em

processos de litigio; planejar e coordenar as atividades técnicas

e administrativas referente a servigo social; participar de

comissdes, féruns, conselhos, grupos de estudos, no &mbito da

esfera publica e privada; manter intercdmbio com profissionais

e entidades de Servico Social e de 4reas afins para troca de
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Téenico Legislativo
Area Judiciaria

Técnico Legislativo
Area
Administrativa
Técnico Legislativo
Area Informiética

Nivel Médio
Completo

Nivel Médio
Completo

Nivel Médio
Compileto
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experiéncias, o%8~§8 ¢ demandas institucionais; organizar,
manter registro e documeniagfio pertinente & profissdo,
resguardando o necessdrio sigilo; elaborar pareceres
técnicos,relatdrios e prestar informacBes, assessorando a
Administragio quanto as especificidades do exercicio da fungfio
do Assistente Social no dmbito do Poder Legislativo; realizar
trabalhos que exijam conhecimentos de informaética; operar
equipamentos disponiveis e o5 sistemas e recursos
informatizados na execugio de suas atividades; outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade da
fimgio que venham a ser determinadas pela autoridade
superior.

Executar procedimentos juridicos de praxe como providenciar
encaminhamentos e demais documentos relativos a érea de sua
competéncia; monitorar andamento dos processos ajuizados em
que a Assembléia m&m parte interessada; receber, expedir,
encaminhar e arquivar os documentos administrativos da
Assessoria Juridica; fazer digitar oficios, comunicagbes
internas, ¢ outros documentos de sua competéncia; exercer
outras atribui¢Bes inerentes ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo superior hierdrquico;
elaborar pareceres técnicos, relatérios e prestar informagfes,
assessorando a Administragio quanto as especificidades do
exercicio da fungfio do Assessor Juridico no 4mbito do Poder
Legislativo;

Executar atividades pertinentes ao Orgio para o qual for
designado.

Operacionalizar ¢ coordenar a execucio dos processos de
gestiio de Tecnologia da Informagio e Comunicaglio (TIC),

Conhecimentos em
todos os ramos do
direito e informatica.

Conhecimentos de
Direito administrativo
e financeiro e de
informatica.






Auxiliar Legislativo
Motorista

Nivel
Fundamental
Completo

comunicagdo &mn& ﬁﬁ_wﬁoﬂﬁ. arquitetura  de
armazenamenio de dados dos sistemas;instalar, configurar e
manter instincias de Sistemas de Geréncia de Bancos de Dados

(SGBDs) , relacionais e orientados a objeto - SGBDs; avaliar

esquemas fisicos de dados, executando sua criago sobre
instincias de SGBDs; operacionalizar a definiglio de
mecanismos de garantia da integridade dos dados;
operacionalizar politicas de recuperago de dados; implementar
mecanismos de disponibilidade das instincias de SGBDs;
assegurar o desempenho do banco de dados; prover suporte aos
analistas de sistemas de forma a garantir o uso eficiente de
insténcias de SGBDs; definir ¢ documentar alteracdes efetuadas
nos sistemas em operaglo; definir e documentar novos sistemas
e novas rotinas; definir ¢ documentar alteragfes de ambiente e
de sistemas em operagfo; acompanhar a utilizacfio e
desempenho dos sistemas em operagio; analisar e solucionar
problemas apontados pelo usudrio relativos a sistemas em
operaglo; assessorar o usudrio na obtenc#io de solugBes para os
problemas de infra-estrutura; treinar e assessorar os usuérios
com relaclo a sisternas e infra-estrutura; elaborar e controlar a
qualidade de cursos de treinamento em informétice a serem
aplicados para os servidores; realizar atividades de suporte
técnico; operar equipamentos disponiveis e os sistemas ¢
recursos informatizados na execucio de suas atividades; outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade da
funclio que venham a ser determinadas pela autoridade

Dirigir os vefculos automotores da Clmara Municipal
utilizados para transporte de pessoal e carga, manter os veiculos
abastecidos de combustivel e lubrificantes, efetuar troca de
pneus, quando em servico e se necessario, verificar
sistematicamente o funcionamento do veiculo sob sua

CNH tipo “B”



Auxiliar Legislativo
Area
Administrativa

Aucxiliar Legislativo 1
Area Administrativa

Auxiliar Legislativo
Servi¢os Gerais

Augxiliar Legislativo 1
Servicos Gerais

Auxiliar Legislativo
Vigia

Nivel
Fundamental

Nivel
Fundamental
Completo

Nivel
Fundamental
Completo

responsabilidade, providenciando, junto ao setor competente, o
reparo de qualquer defeito, zelar pela limpeza e conservagiio
interna e externa dos veiculos, recolher o veiculo ao local de
guarda, apés a conclusfio do servigo, zelar pela documentagéo
do veiculo, mantendo-a rigorosamente atualizada, executar
outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo

Auxiliar e executar atividades pertinentes ao 6rgéo para o qual
for designado, inerentes ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo superior hierarquico.

Auxiliar e executar atividades pertinentes ao 6rgéo para o qual
for designado, inerentes ao cargo ou que lhes sejam
determinadas pelo superior hierdrquico.

Auxiliar nos trabalhos pertinentes a fungio de manutengéio das
instalagdes da Cdmara Municipal em permanente condigfio de
higiene e limpeza que consiste em executar servigos de limpeza
e higiene, manutengio e reparos das dependéncias fisicas,
equipamentos e materiais permanentes, executar outras tarefas
que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagfio
ou que lhes sejam determinadas pelo suverior hierdraui
Auxiliar e executar as atividades pertinentes ao 6rgdo para o
qual for designado.

Auxiliar e executar trabalhos pertinentes & fungdo de vigiar e
zelar pelos bens méveis e iméveis da Cdmara Municipal, relatar
os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia
imediata, controlar e orientar a entrada e saida de pessoas,
vefculos e materiais, exigindo a necesséria identificagfio de
credenciais visadas pelo 6rgdo competente, vistoriar
rotineiramente a parte extema da Caimara Municipal e o

Nivel Fundamental
Completo

Nivel Fundamental
Completo

Nivel Fundamental
Completo

Nivel Fundamental
Completo

Nivel Fundamental
Completo



Diretor

Assessor
Parlamentar

Assessor da
Presidéncia

Chefe de Setor

Chefe de
Gabinete

Nivel Médio
Completo

Nivel Médio
Completo

Nivel Médio
Completo
Nivel
Fundamental
Combpleto

Nivel
Fundamental
Completo

&

fechamento das dependéncias internas, responsabilizando-se
pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas,
realizar vistorias e rondas sisteméticas em todas as
‘dependéncias da Camara Municipal, prevenindo situagdes que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e
a seguranga dos servidores e usudrios, executar outras tarefas
que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacéo.
Dirego dos trabalhos pertinentes a cada Orglio da Cémara
Municipal de acordo com esta Resolug#o.

Prestar assisténcia e assessoramento didrio e imediato ao
Vereador titular que o indicou, visando assim, cumprir as
atividades de assessoramento técnico e cerimonial, expediente e

apoio administrativo, representagfo social e outros encargos
que lhe forem atribuidos, vinculados as atividades
parlamentares.

Prestar assisténcia imediata ao Gabinete da Presidéncia e a
Mesa Diretora.

Auxiliar os Diretores dos Departamentos nas atividades
pertinentes a cada 6rgéo.

Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades do
Gabinete da Presidéncia; assessorar o Presidente nas reunides
da Mesa, quando convocado; atender a Vereadores, autoridades
e outras pessoas que solicitem audiéncias com o Presidente;
minutar e expedir a correspondéncia oficial do Presidente;
transmitir os respectivos destinatérios as ordens, deliberagdes,
despachos e recomendagles do Presidente; exercer outras
atividades inerentes ao cargo ou que lhes sejam atribuidas pelo
Presidente.

Nivel Meédio
Completo
Nivel M¢édio
Completo
Nivel Médio
Combleto
Nivel Fundamental
Completo
Nivel Fundamental
Completo
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