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RESOLUCAO n.° 01, de 07 de marco de 2023

“Dispoe  sobre a reestruturagdo
administrativa da Camara Municipal de
Catigua, define  seus  Grgdos,
atribuicbes, cria e extingue cargos
publicos e da outras providéncias.”

O VEREADOR EDINALDO OLIVEIRA BARRETO, Presidente da Camara
Municipal de Catigud, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais e nos
termos do art. 30, letra I, do Regimento Interno PROMULGA a seguinte Resolugéo
aprovada pelo Plenario em sesséo ordinaria realizada no dia 06 de marco de 2023.

TITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE CATIGUA

CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Catigua passa a ser
regida pelo disposto nesta resolucdo, observadas as normas da legislacdo pertinente
sendo constituida por 6rgdos de representacdo superior e servicos administrativos.

CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL

Art. 2° - Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a
Camara Municipal de Catigua passa a ter a estrutura administrativa descrita nesta
resolucdo, delineada conforme os Orgdos e unidades de servicos abaixo
especificados:

| - Gabinete da Presidéncia;

Il — Secretaria Administrativa;
I11 — Procuradoria Juridica;

IV — Contabilidade Geral.
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SECAO | - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° - O Gabinete da Presidéncia é o 6rgdo superior do Poder Legislativo da
Camara Municipal de Catigua, onde o Presidente da Camara Municipal expede 0s
atos tipicos de sua competéncia, observados os limites e prerrogativas determinados
nas Constituicdes Federal e Estadual, e regulamentadas na Lei Organica e Regimento
Interno da Camara Municipal de Catigua.

Art. 4° — O Gabinete tem a responsabilidade de execucdo das metas de atendimento
politico institucional e inter-relacionamento dos demais 6rgéos, governamentais ou
ndo, e autoridades dos demais Poderes instituidos, atraves das seguintes acoes:

8 1° - Quanto a representacdo politica institucional e representativa da Cémara
Municipal, cabem as seguintes atribuicoes:

| - Desenvolvimento de atividades de assessoria e representacdo do Presidente da
Camara, auxiliando diretamente na direcdo superior do Poder Legislativo;

Il - Coordenacdo das atividades politicas de relacionamento com o Poder Executivo
Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

I11 - coordenacao dos assuntos relacionados a administracdo politica institucional da
Camara Municipal de Catigud;

IV - Representacdo do Presidente da Camara no desempenho de suas atribui¢des
constitucionais, politicas e administrativas, auxiliando na elaboracdo de atos
institucionais e acompanhando as publicagdes oficiais do interesse da Presidéncia;
V - Acompanhar o Presidente da Camara, auxiliando-o em suas relacbes com o
Estado, a Unido e os outros Municipios e também, com autoridades superiores dos
poderes constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil e suas
organizacoes;

VI - Coordenacdo do fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados ao
Chefe do Poder Executivo;

VIl - Execucdo e transmissdo de ordens, decisbes e diretrizes politicas e
administrativas do Presidente da Camara Municipal;
VIII - Assisténcia ao Presidente da Camara em assuntos referentes a politica,

especialmente nas relagdes politicas com o Poder Executivo Municipal;

IX - Acompanhamento, na Camara Municipal e nos ambitos federal e estadual, a
tramitacdo das proposicdes de interesse do Poder Legislativo e do Municipio;

X - Prestacdo de assisténcia pessoal ao Presidente da Camara;

X1 - Organizag&o de cerimonial;

XI1 - Exercer outras atividades correlatas, relacionadas a representagéo institucional
quando determinado pelo Presidente da Camara Municipal de Catigua.
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§ 2° - Quanto a comunicacgdo institucional e promocao da transparéncia publica,
cabem as seguintes atribuicdes:

| — Coordenar o processo de criagdo, implantacdo e desenvolvimento da politica de
comunicacdo institucional da Camara Municipal, observando o plano de trabalho do
Presidente da Camara Municipal;

Il — Desenvolver estratégias de divulgacdo das acGes da Camara Municipal para o
publico interno e externo, observando as determinacdes do Presidente da Camara;
Il - Coordenar e acompanhar campanhas institucionais e producdo de material
editorial e promocional para a Camara;

IV - Articular-se com as unidades da Camara objetivando agdes integradas de
comunicacéo social e institucional,

V- Coordenar e acompanhar a organizacdo de entrevistas concedidas pelo Presidente,
Vereadores e representantes da Camara;

VI - Dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico
da Camara e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

VII - Coordenar as atividades de divulgacdo institucional para as midias externas de
forma reativa e proativa;

VIII - Manter contato permanentemente com os Vereadores e unidades da Camara,
de forma isonémica, no sentido de obter informagfes sobre as suas agdes para
divulgacdo junto a populacéo;

IX - Observar e avaliar a imagem institucional nas midias externas;

X - Promover a edicdo de informes, boletins, relatérios e prestacdes de contas sobre
as atividades da Camara Municipal;

XI - Articular-se, através da manutencdo de fluxos permanentes de informacéo, com
os veiculos de comunicacdo em geral, bem como através de contatos com jornalistas
credenciados junto a Camara Municipal;

XII - Orientar e acompanhar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de
carater puablico da Camara Municipal;

XII - Providenciar junto a imprensa, a publicacéo, retificacdo e revisdo de noticias,
informativos, entre outros;

X1V - Programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunides solenes, solenidades
em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara
Municipal, conforme orientagdo do Presidente da Camara;

XV - Organizar e manter atualizado cadastro de entidades e autoridades;

XVI - Promover a normatizagdo e padronizacdo, visando a criacdo de identidade
uniforme para o material de publicidade, para as campanhas e demais eventos
promovidos pela Camara;

XVII - Outras atividades correlatas relativas a promogdo institucional e transparéncia
das acdes desenvolvidas pela Camara Municipal.
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SECAO Il - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 5° - A Secretaria Administrativa, ligada diretamente ao Gabinete do Presidente
da Céamara Municipal de Catigua é responsavel pela gestdo operacional de
documentos, expedientes, recursos humanos, dentre outros, atendendo as seguintes
atribuicoes:

8 1° - Quanto as questdes de gestdo de documentos relacionados ao protocolo e
expediente, cabem as seguintes atribuicoes:

| - Protocolar todos os projetos de emenda a lei orgénica, de lei, resolucdes, decretos,
requerimentos e oficios de qualquer ordem, mocdes, indicacbes, substitutivos,
emendas e pareceres das comissdes e demais proposicdes legislativas;

Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de documentos internos
e externos, bem como organizar as pautas que formam os processos e 0s documentos
recebidos, além de registrar a tramitacdo de papéis e de documentos até o despacho
final e arquivamento;

I11 - Manter sob sua guarda e conservacdo as edi¢des de jornais e diarios oficiais;

IV - Atender as solicitacbes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolucdo ou providenciando fotocopias;

V — Realizar empréstimo de material bibliografico, retirando-o do acervo, registrando
os dados referente a operacao e controlando sua devolucéo;

VI — Receber e encaminhar os processos legislativos e documentos que foram para o
arquivo conferindo paginas, emitindo fichas e encaminhando ao local apropriado
para fins de arquivo, controle, rastreamento, consulta e preservacao de informacdes;
VIl — Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

VIII - registrar a tramitacdo de documentos;

IX — Outras atividades necessarias para a boa gestdo documental da Camara,
gerenciamento de acervo e coordenagdo documental para bom e adequado registro e
andamento de processos.

8§ 2° - Quanto a gestdo de recursos humanos compete realizar as seguintes atribui¢des:
| - Coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os demais 6rgdos que

compde a gestdo da Cémara Municipal, as politicas e diretrizes relativas ao
desenvolvimento, capacitacdo e avaliacdo de desempenho de servidores;
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Il - Executar atividades relativas aos direitos e deveres, constantes do Estatuto dos
Servidores do Municipio, referentes a vida funcional dos servidores, registrando e
controlando todas as atividades pertinentes a sua vida funcional;
Il - Programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o registro de
informacdes, acompanhando o controle e as operagOes para seu processamento;
IV - Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em prontudrios ou
registros informatizados, de toda a movimentagéo do servidor em sua vida funcional
no Legislativo Municipal,

V - Controlar os servigos de apoio e inspecdo de empresa especializada em seguranca
do trabalho, a qual devera propor programas pertinentes a medicina do trabalho e
execucao dos mesmos ap6s laudos apresentados;

VI - Controlar os atestados médicos apresentados pelos servidores, mantendo 0s
arquivos atualizados, com relacdo a troca de atestados por empresa de medicina do
trabalho, bem como os de licenca médica, pedidos de aposentadoria e readaptacao de
servidores;

VIl - Utilizar servicos de tecnologia de informacdo e sistemas de softwares
capacitados para atender as necessidades da gestdo de pessoas proposta pelo érgao,
inclusive em atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl — Elaborar cronograma de férias dos servidores, juntamente com o controle de
seus periodos aquisitivos, bem como do pagamento do décimo terceiro salario,
rescisdes, exoneragbes, quinquénios (licenca-prémio) e demais beneficios e
determinagfes previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio e no Plano de
Cargos Careira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal;

IX - Colaborar com informacd@es relacionadas ao regime disciplinar dos servidores,
com relagéo aos seus direitos e deveres, bem como da apuracdo de desvios de conduta
funcional e a promocdo dos procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em
estatuto;

X - Planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as acdes do setor no
desenvolvimento dos objetivos constantes desta Lei;

XI - Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do
Estado,

XII - Preparar, emitir e enviar informacdes referentes aos programas obrigatérios do
governo, tais como informagdes a Receita Federal e ao Ministério do Trabalho;

XII1 - Analisar e solicitar pareceres em processos que envolvam questdes legais, em
articulacdo com a procuradoria juridica;

X1V - Solicitar a seu tempo, a realizacdo de exames pré-admissionais, demissionais,
periddicos e outros que se fizerem necessarios;

XV - Disponibilizar aos vereadores e servidores 0s comprovantes de pagamentos
mensais;

XVI - Manter o banco de dados dindmico e atualizado sobre todos os atos pertinentes
a vida funcional dos servidores;

XVII - Promover junto aos 6rgaos especializados, a realizacdo de concursos publicos
para suprimento de demanda do quadro de servidores da Camara Municipal, bem
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como ser responsavel pelo envio de documentos referentes a todas as etapas do
concurso, para registro no Tribunal de Contas do Estado;
XVIII - Confeccionar e solicitar publicagéo de atos referentes a manutencéo do corpo
funcional do Legislativo;
XIX - Emitir declaragOes, certiddes e levantamentos de dados constantes em
cadastros;
XX — Manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos vereadores e
servidores da Camara Municipal;
XXI1 - Elaborar atos de concessao de diérias para os servidores da Camara Municipal;

XXII — Auxiliar no que couber a Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho
do estégio probatdrio de servidores;

XXII - Conferir estreita observancia ao previsto na presente Lei, no Estatuto dos
Servidores Municipais, na Lei Orgéanica do Municipio e demais normas correlatas
aos direitos e deveres dos servidores;

XXIV - Promover, conforme necessidade, o aprimoramento da gestdo de pessoal
mediante aplicacdo e atualizacdo de sistemas, obrigacGes e métodos voltados para o
desenvolvimento da atividade funcional.

8 3° - Quanto a documentacdo das sessOes legislativas, cabem as seguintes
atribuicdes:

| - Elaborar ata das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
guando solicitado;

Il - Controlar os prazos para san¢éo ou promulgacao;

1l — manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos;

IV — Encaminhar para o arquivo as atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, bem
como as atas oriundas das audiéncias publicas;

V - Conferir a fidedignidade das publicacdes dos textos de Leis, Resolucdes,
Decretos Legislativos, e de Emendas a Lei Organica,

VI - Acompanhar e auxiliar as sessdes legislativas, quando solicitado;

VII - Orientar as sessdes ordinarias e extraordinrias;

VIII - Auxiliar, em conjunto com os demais setores, a Mesa Diretora e o Plenério;
IX - Auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, os gabinetes parlamentares quanto
a elaboracéo de expedientes e projetos de leis;

X - Exercer outras atribuicGes necessarias para o bom desenvolvimento das
atividades que Ihes sdo inerentes.

8 4° - Quanto as questdes de gestdo de transparéncia e publicidade dos atos da Camara
Municipal, cabem as seguintes atribuices:
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| - Planejar, coordenar e ou executar as atividades de programacdo e conteido das
plataformas de midia utilizadas pela Camara Municipal;
Il - Promover a estruturacéo, atualizacdo e manutencgéo do Portal da Camara e demais
sites do 6rgéo;
Il - Manter atualizado o fluxo de informagdes por meio de servigo de divulgagéo,
através de transmissao de dados por computador:
IV - Promover a instalacdo e a manutencdo de quadros indicativos e de aviso, bem
como a sinalizacao interna de érgdos da Camara,
V - Operar e conservar em bom estado de funcionamento os equipamentos de som
da Camara Municipal;
VI - Zelar pela qualidade das gravacdes, das operagdes e das transmissoes;
VII - Dar acesso em rede de computacao e internet as gravacgdes oficiais;
V111 - Operar audio e video durante as atividades plenérias;

IX - Fazer registrar e arquivar as gravacdes originais das reunides e fornecer copias
mediante solicitacao;

X - Promover a publicacdo, na forma dos atos expedidos pela Camara Municipal’ XI
- Exercer competéncia que lhe for conferida sob sua direcéo.

Art. 6° - A gestdo superior da Secretaria Administrativa sera feita pelo Diretor Geral
para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, cuja carga horéaria é de 40
(quarenta) horas semanais, competindo as seguintes atribuicoes:

| - Realizar os atos de gestdo e coordenagdo das atividades administrativas e
operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atividades institucionais;

Il - Prestar assessoramento direta & Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o
apoio da estrutura administrativa da Casa;

I11 - Acompanhar o0 andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as reunides
ordinérias e extraordinarias;

IV - Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos demais niveis
de atendimento, visando a plena satisfacdo dos objetivos da Camara Municipal;

V - Encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

VI - Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e
da Procuradoria Juridica sobre assuntos inerentes a Secretaria Administrativa;

VIl - Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Orgéanica, decretos,
portarias, resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

VIII - Determinar a identificacdo, o recorte e o arquivamento das publicacdes
efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

IX - Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo
Municipal;

X - Determinar o registro, em livro préprio, do encaminhamento de expedientes de
uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;
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Xl - Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos
duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art.
29-A da Constituicdo Federal do Brasil,
XI1 - Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;
XIII - Exercer outras atividades correlatas, com a finalidade de manter a organizacgao
e ordem da Secretaria da Camara Municipal de Catigua, e demais determinacGes
funcdo determinada pelo Presidente da Camara.

Art. 7° - Fica criado o cargo efetivo de Auxiliar de Secretaria, com acesso mediante
concurso publico, para o qual serd exigido nivel médico completo de escolaridade,
com carga horaria semanal de 40 (quarenta horas), a quem cabera:

| - Realizar trabalhos de protocolo, selecao, classificacdo;

Il - Fazer o controle e arquivamento de periodicos e outras publicacdes;

Il - Preencher formulérios de controle administrativo e acompanhar prazos dos
processos encaminhados que devem ser cumpridos;

IV - Executar atividades administrativas nas areas de pessoal, financgas, cerimonial,
juridica e outras atividades correlatas;

V — Classificar e conferir documentos, promovendo 0 Sseu arquivamento;

VI - Digitar oficios, circulares, comunicac@es internas, requerimentos e relatorios;
VI - Auxiliar os demais setores do Legislativo, executando atividades de pesquisa,
redigindo e digitando pareceres, pautas, atas e demais documentos;
VII - Auxiliar os trabalhos de secretaria, providenciando registros e remessas da
matéria legislativa, preparando papéis de tramitacdo e de apoio as sessbes plenérias
e as comissdes internas, atendendo, igualmente, aos seus Servigos;
VIII - Preparar, compor e revisar a publicacdo oficial da matéria legislativa;

IX - Prestar informacgOes sobre assuntos de sua algada aos Vereadores, Mesa,
Comissdes e Diretoria, bem como a chefia imediata;

X - Responsabiliza-se pelos encargos a si atribuidos e pelos executados.

Art. 8° - Fica criado o cargo efetivo de Técnico de Informatica, com acesso mediante
concurso publico, para o qual sera exigido curso técnico de nivel médio ou cursando
ensino superior da area de informatica, com carga horaria semanal de 40 (quarenta
horas), a quem cabera:

I - Acompanhar e manter os servicos de atualizacdo, manutencdo e conservacgédo dos
equipamentos de informatica, hardwares e softwares da Camara, garantindo o bom
funcionamento dos equipamentos, sistemas operacionais e outros;

Il - Elaborar e controlar a rotina de realizacdo de cOpias de segurancga, zelando pela
seguranca de acesso aos dados que estejam armazenados nos computadores da
Camara, mantendo sigilo absoluto;



CAMARA MUNICIPAL DE
CATIGUA

Av. Manoel Simeéo Rodrigues, 320 — Centro —
Cep. 15870-000
Telefone/Fax 017 — 3564.1091

CATIGU A —Estado de Séo Paulo
CGC n°65.711.814/0001-8

Il - Auxiliar nos treinamentos e suporte de software e hardware aos servidores,
atendendo ao chamado para solucionar problemas técnicos na area de informatica;
IV - Instalar e configurar softwares e equipamentos periféricos;
V - Diagnosticar, solucionar, quando possivel, problemas de hardware e software nos
equipamentos da Camara;
VI - Proceder e acompanhar os servicos de implantacdo e atualizacdo de redes
intranet e extranet, realizando os servigos de atualizagcdo e manutengéo do site da
Cémara, garantindo o bom funcionamento deste e a inclusdo correta dos dados;
VII - Prestar suporte técnico quanto a aquisicao, implantacdo e ao uso adequado dos
recursos de rede, executa o suporte técnico-operacional em hardware e em software,
mantendo todos 0s equipamentos com o sistema operacional atualizado;
VIII - Supervisionar as atividades de prestadores de servicos de informatica em
qualquer area, dando o suporte necessario;

Art. 9° - Fica criado o cargo efetivo de Motorista, com acesso mediante concurso
publico, para o qual sera exigido nivel médico completo de escolaridade e Carteira
Nacional de Habilitagdo tipo “D”, com carga horaria semanal de 40 (quarenta horas),
a quem cabera:

| - Dirigir o veiculo oficial destinado ao Poder Legislativo Municipal para transporte
do Presidente, VVereadores e servidores da Camara e demais autoridades, atendendo
as necessidades do expediente, sob a orientacdo de seu superior imediato, seja no
municipio ou em viagens intermunicipais e interestaduais;

I1 - Manipular os comandos e conduzir o veiculo no trajeto mais indicado, em estreita
observancia as normas de transito, sob pena das responsabilidades previstas em ato
préprio e demais cominac0es legais;

Il - Usar de méaxima discricdo e educacdo quando do transporte de autoridade,
levando em conta a seguranca e o bem-estar dos passageiros, para conduzi-los aos
locais desejados;

IV — Atender, mediante determinacdo da Presidéncia, os membros da Mesa, das
Diretorias, Procuradoria Juridica e Secretaria;

V - Efetuar a entrega ou recolhimento de pequenas cargas e documentos, sendo
responsavel pelo controle dos protocolos de recebimento e ou entrega dos mesmos;
VI - Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagéo
do trabalho;

VIl - Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o ao local de
pernoite, para permitir sua manutencdo e abastecimento, de modo a deixa-lo em
perfeitas condigdes de uso;

VIl - Cuidar da limpeza, conservacdo e manutencdo do veiculo sob sua
responsabilidade e fazer pequenos reparos quando da sua utilizacao;
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IX - Verificar a condigdo de funcionamento do veiculo, observando o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo de carter, freios e parte elétrica, zelando
pela manutencdo do mesmo, solicitando se necessario os devidos reparos;
X - Prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias
de servigo ao superior imediato;

SECAO IV - DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 10° - A Procuradoria Juridica, orgdo diretamente ligado ao Gabinete da
Presidéncia, com autonomia em suas fungdes, tem como atribuigao:

| - Promover a representacéo judicial da Camara Municipal e, na area de sua atuacéo,
a representacdo extrajudicial;

Il - Redigir defesa para o Presidente da Camara e demais servidores, naquilo que for
de interesse da Administracdo do Poder Legislativo, inclusive quando necessario a
prestacdo de Informacdes nos mandados de seguranga em que sejam apontados como
coautores;

Il - Representar ao Presidente da Camara em medidas de ordem juridica que Ihe
parecam necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor:

IV - Exercer a funcdo de 6rgado central de consultoria juridica do Poder Legislativo;

V - Velar pela legalidade dos atos da Administracdo da Camara Municipal,
representando ao Presidente quando constatar infracGes e propondo medidas que
visem a correcdo de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulacao ou
revogacao de atos e a punicao dos responsaveis;

VI - Requisitar a qualquer 6rgao da Camara Municipal, fixando prazo, os elementos
de informacdo necessarios ao desempenho de suas atribui¢bes, podendo a requisicao,
em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

VII - Avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgao da Camara Municipal;

VIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 11° - O cargo de Procurador Juridico, responsavel pela Procuradoria Juridica,
para o qual sera exigido nivel superior de escolaridade, com formacdo em ciéncias
juridicas, devidamente habilitado para o exercicio da profissdo e comprovacgdo de
experiéncia minima de 3 (trés) anos, com carga horéaria semanal de trabalho de 20
(vinte) horas, a quem cabera:
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| — Manifestar-se acerca de peticdes formuladas pelo Presidente da Camara;
I1 — Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da Presidéncia;
I11 - Examinar projetos de leis e atos normativos;
IV - Manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja interesse da
Presidéncia;
V - Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, inclusive atraves de
pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrucdes regulamentares;
VI - Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
VII - Elaborar minutas de informacg6es a serem prestadas ao Judiciario em mandados
de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;
VIII - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
dos interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e
das diversas comissdes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboracéo de relatérios conclusivos;
IX - Assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

X - Assistir a Camara em todas as fases de processos licitatorios (elaborar editais,
impugnacdes, recursos e outras);

XI - Estudar os processos de aquisi¢éo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que
houver interesse da Camara, examinando toda a documentacdo concernente a
transacéo;

XIl - Realizar procedimentos de sindicancia, investigatorios elou disciplinares,
instaurados por ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos, realizando
audiéncias de oitiva de testemunhas para producdo de outras provas e emitindo
relatorios conclusivos;

XIII - Prestar assessoramento juridico na elaboracdo de informacGes, em resposta a
questionamentos de 6rgaos publicos, tais como: Ministério Publico, Tribunais de
Contas, Corporagdes Policiais e outros;

X1V - Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicdo;

XV - Prestar assessoramento juridico, quando solicitado pelos demais setores da
Camara Municipal, pela Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse do
Poder Legislativo;

XVI - Emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretacdo da
legislagdo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributéria e de processo Legislativo
e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e Comissdes
Parlamentares;

XVII — Prestar assessoramento e emitir pareceres a Mesa Diretora, Presidéncia,
ComissBes Parlamentares e Vereadores, em matéria legislativa e correcionais,
quando solicitado;

XVIII - Acompanhar internamente 0s processos em que a Camara é parte ou
interessada;
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XIX - Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pegas processuais de estilo;
XX - Elaborar relatérios de atividades, visando o controle das agdes em juizo
distribuidas a Procuradoria;
XXI - Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou tribunal
inclusive fora deles, na defesa de seus direitos, em ac¢des e medidas em que este for
parte ou interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista
em normas legais e acompanhando todo o processo até a sua decisdo final;
XXII - Elaborar peticdes, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas no ambito
administrativo;
XXII - Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacées
sobre questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislacdo em
questdo, para reutiliza-los na defesa da Camara Municipal;
XXIV - Participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e requerimentos em geral;
XXV - Acompanhar publicagdes, livros técnicos, bem como legislacdo Municipal,
estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;
XXVI - Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;
XXVII - Elaborar pareceres e manifestacdes, bem como prestar esclarecimentos e
orientacdo técnica a area de recursos humanos, nas questdes pertinentes aos
servidores do quadro de pessoal da Camara;

XXVIII - Atuar em equipe multiprofissional na orientacéo e supervisdo de estagiarios
e outros profissionais na execu¢do de seus servicos;

XXIX- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXX - Realizar a certificacdo de documentos, conferindo-os, carimbando-os e
assinando-os para envio aos solicitantes;

XXXI - Exercer atribuices especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe
for conferida.

§ 1° - O concurso de acesso ao cargo devera ser de provas e titulos.

SECAO V — DA CONTABILIDADE GERAL
Art. 12° - A Contabilidade Geral compete realizar as seguintes atribuicoes:

I — A execucgdo das atividades de planejamento, coordenagdo e supervisdo das
atividades de execugdo orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle;

Il - Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do
Estado, remetendo informacdes e dados pelos meios definidos pelo mesmo;

Il - A execucgdo das atividades de supervisdo, andlise e certificacdo da exatid&o,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;
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IV - Execucgdo das atividades inerentes a escrituragdo e registros contabeis, assim
com a orientacdo quanto a adequada realizacdo do processo de despesa;
V - Coordenar, orienta, controlar e executar as atividades relacionadas ao processo
orcamentario, a contabilidade e a gestdo dos servicos de execucdo financeira da
Cémara Municipal;
VI - Elaborar a proposta orcamentaria e acompanhar sua analise e execucao,
financeira e contabil destinadas a atender a programacéo da Camara Municipal;
VII - Elaborar relatorios gerenciais;
VIII - Analisar a documentacdo dos processos para empenho e pagamento quanto a
sua instrucdo e conformidade com a legislacdo vigente e termos de ajuste firmados
pela Camara;
IX - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais
ou por estimativa, das dota¢c@es orcamentarias que comportem esse regime;
X - Registrar o empenho prévio das despesas da Camara;
XI - Conferir os processos de empenho das despesas e visar 0s que forem aprovados;
XII - Emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas, dando baixa
nas respectivas dotacdes orcamentarias ou créditos adicionais;
XIII - Preparar os balancetes mensais da execu¢do orcamentaria e financeira e
publica-los na forma da legislag&o aplicavel;
X1V - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;
XV - Manter atualizado o sistema patrimonial;

XVI - Assessorar a mesa diretora nos assuntos de natureza contabil, orcamentaria e
patrimonial, submetidos a sua apreciagdo, emitindo parecer, se for o caso;

XVII- Assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano
Plurianual de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

XVIII - Auxiliar na elaboracdo de projetos de Lei sobre matérias orcamentarias;
XIX — Exarar pareceres sobre 0s balancetes patrimoniais, orcamentarios, econémicos
e financeiros da administracao direta e indireta;

XX — Assessorar 0 Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira e
tributéria, submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer, se 0 caso;

XXI — Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

XXII — Analisar quando solicitado o cumprimento da lei de responsabilidade fiscal
dos Poderes Executivo Legislativo do Municipio emitindo parecer, se 0 caso;

XX — Fazer publicar os relatorios determinados pela legislacdo, em especial
aqueles pertinentes a gest&o fiscal, orcamentéria e financeira;

XXIV - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que Ihe
for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcéo;

Art. 13° - A Contabilidade Geral é representada pelo cargo efetivo de Contador, com
acesso mediante concurso publico, com formagdo em curso técnico de nivel medo ou
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superior da area de Ciéncias Contébeis, devidamente habilitado para o exercicio da
profissdo, com carga horaria semanal de trabalho de 40 horas, a quem cabera:

| - Preparar empenhos, liquidacdes, ordem e baixa de pagamento de fornecedores,
prestadores e pessoal para efeito de pagamento;

Il - Receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos fornecedores/prestadores para
efeito de pagamento;

I11 - Solicitar requisicdo para a emissdo de empenho;

IV - Elaborar resolucbes, decretos ou Leis para a criacdo e suplementagéo de
dotacBes orcamentarias;

V - Executar as atividades de rotina contabil,

VI - Emitir notas de empenho e liquidacdo das despesas;

VII - Fazer conciliagdes bancérias das contas da Camara Municipal de Catigua;

VIII - Elaborar o fechamento dos balangos e demonstrativos financeiros exigidos por
lei e outros de finalidade gerencial;

IX - Solicitar elou atualizar e fazer a manutencdo dos sistemas necessarios para 0s
registros contabeis,

X - Consultar documentos nos arquivos;

XI - Elaborar atos normativos necessarios para a boa gestdo contabil e financeira da
Camara Municipal;

XII - Conferir a folha de pagamento;

XIII — Elaborar balancetes, demonstrativos de balanco, preparando os mesmos para
publicacéo;

XIV — Elaborar a prestacdo de contas anual e o cumprimento das exigéncias do
controle externo;

XV — Executar os registros e controles contabeis;

XVI - Elaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei
Orcamentaria Anual;

XVII - Guardar as requisi¢des de cada fornecedor, com os empenhos dos respectivos
prestadores;

XVIII - Elaborar Balango Anual;

XIX - Planejar, coordenar e acompanhar a prestagdo dos servigos técnico-
administrativos, cumprindo leis e regulamentos administrativos, em funcdo do
interesse publico;

XX - Promover o controle de recursos humanos, financeiros e materiais utilizados,
propondo diretrizes para elaboracdo e aplicagdo da politica econdmico-
administrativa da Camara Municipal de Catigua;

XXI - Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e efetuando
analise situacional da estrutura da Camara, propondo solucdes e mudancas;

XXII - Participar da elaboracdo e acompanhamento de orgcamento-programa,
analisando a situacdo dos recursos e propostas de novos programas, adequando as
diretrizes dos 6rgaos competentes;
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XXl - Redigir pareceres, relatorios e laudos em situacBes que requeiram
conhecimentos e técnicas de contabilidade, analisando situacBes e propondo
alternativas para decisdo superior, participar de comissdo de sindicancia e
procedimentos administrativos por determinacgéo superior;
XXIV - Orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto aos setores
administrativos;
XXV - Corrigir a escrituracao contébil, atentando para a transcri¢ao correta dos dados
contidos nos documentos originais, utilizando sistemas manuais e mecanizados, a
fim de cumprir as exigéncias legais;
XXVI - Coordenar e elaborar balancetes, balancgos e outras demonstrac6es contabeis,
aplicando as técnicas apropriadas, apresentando resultados parciais e totais da
situacdo patrimonial da Camara Municipal de Catigua,
XXVII - Supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas, detectando erros para
assegurar a correcao das operagdes contabeis;
XXVIII - Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando
documentos para certificar-se quanto a correcdo dos langamentos;
XXIX - Organizar relatorios contabeis referentes a situacdo da Camara Municipal de
Catigua, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres técnicos;
XXX — Emitir parecer técnico, efetuando célculos de reavaliacdo do ativo e de
depreciacao de veiculos, maquinas, moveis e instalacdes, baseando-se nos indices
adequados a cada caso;
XXXI1 — Coordenar e participar da elaboracdo de programas contabeis, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado;
XXXII - Planejar e conduzir planos e programas de analise sobre o funcionamento
correto dos contratos financeiros e contabeis, transacdes, normas, rotinas e
procedimentos no sentido de salvaguardar os interesses, bens e recursos da Camara
Municipal de Catigug;
XXXIII - Desempenhar outras atividades necessarias para o bom desenvolvimento e
ordem dos registros contabeis da Camara Municipal de Catigué.

CAPITULO 11l - DAS ATIVIDADES REMUNERADAS

Art. 14° - Ficam criadas gratificacOes de atividades para o exercicio das atribuicdes
de tesouraria, gestdo de patriménio e almoxarifado e licitacbes e contratos, sem
prejuizo das atribuicdes de seus proprios cargos.

8 1° - Para exercicio das atividades das atribuicbes de tesouraria e gestdo de
patrimonio e almoxarifado, sera gratificado mediante valor a ser determinado por lei;

8§ 2° - Para o exercicio das atividades de licitacdo e contratos a gratificagdo ocorrera
por processo realizado.
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8§ 3° - Lei municipal definird o valor das gratificacdes de que trata este artigo, que
ndo se incorporardo aos vencimentos dos servidores, independentemente do tempo
de pagamento.

SECAO | — DA ATIVIDADE DE TESOURARIA

Art. 15° - Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de tesouraria,
sem prejuizo das atribui¢Ges de seu cargo publico, as seguintes atribuigdes:

| - Efetivar 0 pagamento das despesas segundo a determinacdo da autoridade
competente e de acordo com a disponibilidade de numerarios;

Il - Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

I11 — Preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos autorizados;
IV — Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de caixa e comparar
0s comprovantes relativos as operacOes realizadas;

VV — Responsabilizar-se pelo boletim diario de caixa, com apresentagdo do
movimento diario de caixa e demonstracdo mensal dos duodécimos recebidos e dos
créditos com os saldos e encaminha-los para a contabilidade;

VI — Providenciar a retencdo de encargos sociais e impostos cabiveis;

VIl — Manter o controle de depdsitos e retiradas bancarios, efetuando diariamente as
conciliagbes bancérias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias de
débitos e créditos quando necessario;

VIII - Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela
sua guarda.

SECAO Il — DA GESTAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 16° - Cabera ao servidor designado para o exercicio das atividades de gestdo de
patrimonio e almoxarifado, sem prejuizo das atribuicdes de seu cargo puablico, as
seguintes atribuices:

| - Organizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia
e localizacgéo fisica dos bens;

Il - Tombar, atribuir carga, transferir e dar baixa no registro analitico de todos os
bens de carater permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita
caracterizagdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao;

Il - Manter relacionamento com a contabilidade para manter atualizado o sistema
patrimonial;
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IV - Fazer o acompanhamento dos processos de aquisicdo e desfazimento de bens;
V - Juntamente com a contabilidade efetuar o controle de depreciacdo dos bens da
Cémara, aplicando taxas sobre os valores de aquisi¢cdo de acordo com as regras
contabeis e fiscais, apurando valores depreciados e residuais;
VI - Acompanhar o inventario quando informado da mudanca ou saida do
responsavel pelos bens permanentes da Camara Municipal;
VIl - Acompanhar a realizacdo de inventéario a qualquer tempo, por iniciativa do
titular do 6rgdo ou por iniciativa de 6rgéos de fiscalizacdo, em situacdes passiveis de
averiguacOes, ocasionadas pela ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra
irregularidade;
VIl - Realizar inventario quando da criagdo, extin¢do ou transformacéo de locais da
estrutura administrativa;
IX — Realizar anualmente inventario destinado a verificar a quantidade, conservacao
e 0 valor dos bens patrimoniais do 6rgdo, a fim de detectar as varia¢fes patrimoniais
ocorridas no exercicio;
X — Realizar junto aos demais 6rgao da Camara Municipal de Catigua o levantamento
das necessidades de material de consumo, permanente e servigos;
XI - Zelar pela manutencdo, conservacdo e recuperacdo do prédio do Poder
Legislativo, de suas instalacBes, mobilidrios e equipamentos, excetuados os bens e
Servigcos em garantia e 0s que exijam mao de obra técnica ou especializada para sua
recuperacdo elou aqueles que forem objeto de contratacéo especifica;
XII - Fiscalizar a seguranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutencéo de todos 0s
moveis, &reas internas e externas da Camara Municipal;
XIII - Coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutencdo e registros de
dados dos veiculos;
XIV - Controlar o recebimento de todo material adquirido, confrontando as notas de
pedidos e as especificacbes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita
correspondéncia as necessidades da Camara;

XV - Organizar o armazenamento dos materiais, os identificando e determinando sua
acomodacéo de forma tecnicamente adequada, a fim de garantir a estocagem racional
e ordenada dos materiais;

XVI - Observar normas e procedimentos para 0s servicos, conforme orientacdo da
Contabilidade;

XVII - Manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais,
lancando os dados no sistema de gestéo;

XVIII - Verificar a posi¢édo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias, calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de
reposicao;

XIX - Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, lancando os dados em sistema de gestdo, a fim de facilitar consultas e
elaboracéo de inventarios;
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XX - Emitir relatérios informando niveis de estoque de materiais e outros dados
inerentes ao almoxarifado;
XXI - Executar demais atividades correlatas necessarias a bom desenvolvimento da
gestdo de patrimonio e almoxarifado.

SECAO Il — DA ATIVIDADE DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 17° - Cabera ao servidor ou comissdo de licitacdo designada para o exercicio
das atividades de licitacdo e contratos, sem prejuizo das atribuicfes de seu cargo
publico, as seguintes atribuices:

| - Receber a requisicdo e ou termo de referéncia e ou projeto .basico, autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatorio;

Il — Elaborar os editais e cartas convites em conformidade com o pedido formulado
pela unidade interessada na aquisicdo do bem, servigo ou obra, utilizando quando
necessario, 0 assessoramento técnico exigivel;

1l — Encaminhar o processo a Procuradoria Juridica para analise de minutas de
contratos e parecer juridico;

IV - Proceder a divulgacéo da licitacdo por meio de instrumento proprio;

V - Formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando todos os
requisitos legais necessarios;

VI - Instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacfes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

VIl - Proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo publica, contendo os
documentos de habilitagdo e propostas comerciais e técnicas, se previsto no editai, e
a sessao de abertura dos envelopes, com a respectiva analise, nos termos do ato
convocatorio;

VIII - Realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da
proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formais e de mérito;

VIX - Proceder a classificacdo ou desclassificacdo da proposta conforme atenda ou
ndo as prescri¢des do edital ou da carta-convite;

X —Proceder a revisao de seus atos, ex-officio ou por provocacédo de qualquer pessoa,
quando os entender viciados;

XI - Receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior informando
dessa interposigéo os participantes da licitacdo, indicando, nessa informagéo, o local
e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro da comissao de licitacdo
para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;
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XII - Realizar a apreciagdo de recurso hierarquico, a vista das impugnagdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o, devidamente
informado, & autoridade superior para decidir, quando mantiver sua deciséo;
XIII - Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;
XIV - encaminhar a autoridade superior, a homologacéo do processo e a adjudicacéo
do objeto ao vencedor da licitacdo;
XV - Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio a Procuradoria Juridica
para elaboracéo do contrato;
XVI - Remeter a autoridade competente, sugestdo da aplicacdo de penas aos
proponentes em razdo do cometimento de infragdes ocorridas durante o transcorrer
da licitacdo, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de representacéo ou oficio
subscrito pelos membros da comissdo, onde sera feito historico dos fatos, indicando
o0s eventuais dispositivos infringidos e a proposta de puni¢ao que a comisséo entender
adequada;
XVII — Solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;
XVIII - Executar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Unico: O servidor designado para as atividades deste artigo respondera pela
funcdo de pregoeiro, na forma da lei no 10.520/03 ou lei no 14.133/21, bem como
pela presidéncia da comisséo de licitacdo ou como servidor responsavel, na forma da
lei 8.666/93 e a de agente de compras previsto na lei no 14.133/21.

SECAO IV — DO CONTROLE INTERNO

Art. 18° - Cabera ao servidor designado para o exercicio da atividade de controle
interno as atribuicdes definidas na Resolugdo n.° 02/2013, mantendo-se a gratificacdo
na forma prevista na respectiva resolucéo.

CAPITULO IV - DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 19° - A estrutura de cargos fica composta por cargos efetivos na forma
estabelecida na presente resolugéo.
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8 1° - Os cargos de natureza permanente serdo regidos pelo estatuto dos servidores
publicos municipais, vinculados ao regime geral de previdéncia social, enquanto
outro néo for definido.

Art. 20° - Fica extinto o cargo de Oficial Legislativo Tesoureiro que deixa de compor
0 quadro de cargos efetivos.

Art. 21° - O quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Catigua fica
consolidado com a seguinte composicéo:

8 1° - 01 (um) cargo de Diretor Geral, cujos requisitos de acesso e as atribuigdes
encontram-se previstas no art. 6°;

§ 2° - 01 (um) cargo de Contador, cujos requisitos de acesso e as atribuicdes
encontram-se previstas no art. 13°;

§ 3° - 01 (um) cargo de Procurador Juridico, cujos requisitos de acesso e as
atribui¢bes encontram-se previstas no art. 11;

8 4° - 01 (um) cargo Subdiretor, cuja escolaridade exigida é de nivel superior, com
carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais, para o qual caberd as seguintes
atribuicoes:

| - Subsidiar o Diretor Geral, realizando tarefas pertinentes a Diretoria bem como,
subscrevendo os documentos administrativos juntamente com o Diretor da unidade;
Il - Prestar informacdes sobre assuntos de sua alcada aos senhores Vereadores, a
Mesa, Comissoes e Diretorias, preparando e revisando a publicacgdo oficial da matéria
administrativa, através da analise de documentos e interpretac@es das leis, regimentos
e suas finalidades;

I11 - Responsavel por preparar e elaborar tecnicamente proposi¢fes administrativas,
editais, portarias, pareceres, pautas, roteiro e outros atos normativos afetos a
administracdo da Camara,;

IV - Pesquisar e elaborar atas para realizacdo de sessdes, de eventos, cerimonial,
distribuicédo e organizagdo de documentos;

V - Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contratacdo de
servigos de aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes e de consumo,
mediante requisi¢des dos 6rgdos competentes de acordo com a legislagéo vigente;
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Responsavel pelo controle de som e funcionamento do Sistema Integrado para as
sessoes.

8 5° - 01 (um) cargo de Auxiliar de Secretaria, cujos requisitos de acesso e as
atribuicdes encontram-se previstas no art. 7°;

8 6° - 01 (um) cargo de Técnico em Informatica, cujos requisitos de acesso e as
atribuic6es encontram-se no art. 8°;

8 7° - 01 (um) cargo de Motorista, cujos requisitos de acesso e as atribuicoes
encontram-se no art. 99,

8§ 10° - 02 (dois) cargos de Atendente, cuja escolaridade exigida € nivel fundamental
de escolaridade, com carga horaria de quarenta horas semanais, para o qual cabera as
seguintes atribuices:

| - Recepcionar clientes e visitantes da Camara Municipal, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensfes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas,
receber recados e encaminha-los a pessoas ou setores privados;

Il - Atender chamadas telefonicas, manipulando telefones e outros meios de
comunicagédo, para prestar informagdes e anotar recados; registrar as visitas e 0s
telefonemas atendidos, anotando dados pessoais;

Il - Extrair copias xerograficas; transmitir e receber mensagens de documento
encaminhando-as a os destinatarios;

IV - Tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara Municipal, pautas,
sessOes, reunides, projetos, etc.;

V - Preenchimento e marcacdo de audiéncias e entrevistas em formularios e fichas
préprias e especificas;

VI - Organizar a triagem dos que buscam o atendimento; facilitar a localizagéo e
possibilitar acompanhamento dos servi¢os por parte dos atendidos;

VIl - Organizar os servicos que lhe foram atribuidos, arquivando documentos
autorizados pela Diretoria Administrativa;

VIII - Executar outras atividades correlatas de interesse da Camara Municipal,
conforme solicitacdo pelos demais servidores publicos, vereadores e determinacao
do diretor de secretaria e do Presidente da Camara Municipal.

Art. 22° - Lei municipal estabelecera o padrao remuneratério dos cargos publicos de
que trata a presente Resolucéo.

Art. 23° - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposigdes em contrario.
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Camara Municipal de Catigua, 07 de marco de 2023.

Ver. Edinaldo Oliveira Barreto
Presidente da Camara

Esta Resolucdo foi registrada e publicada na data supra.

Camara Municipal de Catigud, 07 de marco de 2023.

Sidney Santiago da Silva
Diretor Geral em Exercicio



