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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE RIACHUELO
‘ ESTADO DE SERGIPE .
RESOLUCAO N°. 02 .
De 28 de junho de 2017.

Ementa: Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa do Poder Legislativo Municipal de
Riachuelo e da outras providencias.

A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Vereadores de Riachuelo, Estado de
Sergipe, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, apresenta para apreciagdo do Plenério desta

Casa de Leis, em sintonia com o disposto no art. 51, IV da Constitui¢io Federal, combinado com ‘o

art. 46, VIII da Constituig&o Estadual e art. 129, da Lei Orgnica Municipdl, faz saber que a Cimara
Municipal aprovou e eu Promulgo a seguinte, ’
RESOLUCAO: ' | .

. TITULO I
DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 1° - As atividades da agfo legislativa obedecem aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, consoante dicgdo do art. 37 da
Constituigdo Federal, bem como aos principios fundamentais do planejamento, coordenagdo,
descentralizagfo, delegagfo de competéncia, controle interno e avaliagéo.

Art. 2° - O Plenério da Cdmara, composto por vereadores eleitos constitucionalmente e em
efetivo exercicio, ¢ a unidade organizacional soberana de carater deliberativo politico-administrativo_

&

Art. 3° - As Comissdes s3o unidades organizacionais técnicas, permanentes ou temporarias,

em assuntos de interesse comum do Municipio.

instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e outras proposicdes, antes de
sua votagdo em Plenario, convidar ou convocar autoridades publicas para prestar esclarecimentos e
realizar audiéncias publicas.

Art. 4° - A Mesa Diretora ¢ a unidade organizacional diretiva da Camara, competindo-lhe
a pratica de atos de direcgo e execugio das deliberagdes aprovadas pelo Plendrio e referendadas no

Regimento Interno da Casa.
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Art. 5° - A Presidéncia ¢ a unidade organizacional de representagfo legal do Poder
Legislativo do Municipio, cabendo-lhe as fun¢des administrativas, legislativas e diretivas dos servigos
da Camara. A

Art. 6° - As atribuigSes do Plenario, das Comissdes, da Mesa Diretora e da Presidéncia da
Camara estdio fixadas e definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Cémara.

Art. 7° - Para os efeitos desta Resolugdo considera-se: ‘ i

I - Cargo Publico - € o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional e cometidas ao servidor piiblico, criado por Resolugdo, com denominago
prépria, nimero certo e vencimento especifico fixado por lei;

II - Cargo de Provimento Efetivo - é o cargo criado por Resolugio na Estrutura
Organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuigbes certas e especificas, a serem
exercidas por servidor aprovado previamente em concurso publico nos termos do art. 37, II da
Constituigdo Federal;

III - Cargo de Provimento em Comissﬁo - € o cargo criado por Resolugio na estrutura
organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuigSes certas e especificas de diregéo,
chefia e assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianca da autoridade nomeante; . %

IV - Fungio Gratificada - € o cargo criado por Resolugo na estrutura de cargos e fungdes,
com estipéndio correspondente e com atribuigBes certas e especificas a ser exercido por pessoa da
confianga da autoridade nomeante dentre aqueles que fazem parte do quadro de pessoal permanente
da Casa;

V - Servidor Piblico - ¢ a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,

VI - Vencimento - ¢ a retribui¢do pecunidria minima inicial pelo exercicio de cargo

publico, com valor fixado em lei.

TITULO II
DOS CARGOS E FUNCOES :
CAPITULO I ' i
DA ESTRUTURA

Art. 8° - A Estrutura de Cargos e Fungdes da Camara Municipal de Riachuelo é integrada

pelos seguintes cargos:
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I - Cargos de Provimento Efetivo;

II - Cargos de Provimento em Comiss&o.

Art. 9° - A Estrutura Organizacional da Cadmara Municipal, para execugéo das a¢bes de
assessoramento & Presidéncia, & Mesa Diretora e ao Plenario e de administragdo do Legislatiyo
Municipal, é integrada pelos seguintes 6rgéos:

1. Gabinete da Presidéncia:
1.1 Chefe de Gabinete;
1.2 - Diretoria de Gabinete da Presidéncia;
1.3 - Diretoria de Comunicagdo e Marketing.

2. Diretoria Geral: : ;
2.1 - Departamento de Controle Interno; , %
2.2 - Do setor Administrativo:

2.2.1 - Do Setor Administrativo;

2.2.2 - Do Setor Financeiro;

2.2.3 -Tesouraria;

2.2.4 - Setor de Empenho;

2.2.5 - Setor de Pessoal; _

2.2.6 - Setor de Administragio e Almoxarifado;

3. Dos Gabinetes Parlamentares

3.1 - Assessoria de plenario e parlamentar.

CAPITULO IT
DA ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS E: FUNCOES
Sessdo [ L
Dos Cargos de Provimento Efetivo ' i
Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo sfio destinados a preenchimento por concurso
plblico com vagas criadas na estrutura organizacional da Camara Municipal de Riachuelo e
especificados e descritos no Anexo I desta Resolugéo.
Secio I1
Dos Cargos de Provimento em Comissio 1
Art. 11 - Os cargos de provimento em comissdo destinados. as atribui¢des de diregdo,
chefia e assessoramento das unidades administrativas da Cimara Municipal de Riachuelo, sdo aqueles
especificados e descritos no Anexo II desta Resolucdo.

TiTULO II

N

Rua Santa Luzia, s/n — Centro Riachuelo — Sergipe — CEP: 49130-000 ' _’j
CNPJ: 32.742.082/0001-36 — Tel-Fax: (xx79) 3269 1456
E-mail: camaramunicipalriachuelo@gmail.com



Carnacs Municipal de Miachuelo - S

| PROTOCOLO o Y59 [1p
£, 9% 106 Y 1E

LW RS

|
A é
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE RIACHUE,LO
ESTADO DE SERGIPE

DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
CAPITULOI \ i
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
Secéo I
Do Gabinete do Presidente _

Art. 12 - Ao Gabinete do Presidente, unidade administrativa de assisténcia direta ao
Presidente no exercicio de suas funges politicas e administrativas, incumbe a chefia de gabinete e
assessoria da Presidéncia: - ,

I - assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagSes publicas e politico-
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, orgdos, entidades publicas e privadas e
associages de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais ¢ federais;

II - recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao,
Gabinete; \ i

III - organizar ¢ acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do Presidente da
Céamara;

IV - articular, com a Diretoria Geral, o expediente que devera ser lido nas sessdes;

V - articular, com a Diretoria Geral, a classificagio ¢ o encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos & Mesa Diretora;

VI - organizar, monitorar e executar os servigos de cerimonial .da Camara;

VII - receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

VIII - redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgdos e gabinetes da
Camara para a execugdo dos procedimentos necessarios;

IX - examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, emé
consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario; ‘

X - organizar e estabelecer procedimentos necessarios & seguranca do Presidente da
Céamara;

X1 - confeccionar, expedir e controlar a distribui¢do de convites para solenidades oficiais,
cerimdnias e demais eventos promovidos pela Cimara, em que haja envolvimento direto do

Presidente; 1
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XII - auxiliar no estudo e proposi¢do de medidas com finalidade de corre¢éio ou a anulagio
de atos administrativos e a¢Bes contrarias aos principios constitucionais da legalidade, moralidade e
impessoalidadé, bem como, contrarios ao interesse ptblico, em interagéio com a Unidade de Controle
Interno;
XIII - desempenhar outras atividades afins.
Art. 13 - Integra ainda o Gabinete da Presidéncia a assessoria de Comunicagfo e marketing,
que tema as seguintes atribui¢des: » %
I - propor & Mesa Diretora as politicas e diretrizes de comunicagio da Camara; \
11 - divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores;
III - planejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicagéo social;
IV - estabelecer cooperagdo com o Cerimonial, com vista a boa execugfio dos eventos da
Camara Municipal;
V - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Cémara; ,
VI - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgéos da administragdo ptblica federal,
estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios & comunicagéo
da Cdmara com eles;
VII - coordenar a preparagfo e editoragfio de originais, programagéo visual, diagramagéo,
revisdo e outros procedimentos necessarios a publicagéo de textos, artigos, jornais e revistas; . i
VIII - manter o Portal da Cimara na Internet atualizado com as noticias da Cimara
Municipal e as atividades dos Vereadores;
IX - prover a guarda do acervo audiovisual das sessdes plendrias e demais eventos
realizados na Cédmara Municipal;
X - desempenhar outras atividades afins.
Secdo II !
Da Diretoria Geral | |
Art. 14 - Compete a Diretoria Geral:
I - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Casa,
de acordo com as deliberagdes da Mesa; . :
Il - controlar e distribuir por lideranga partidaria todas as matérias oriundas do Podeti

Executivo Municipal;
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IIT - manter o controle e guarda de toda a documentagfio do Poder Legislativo;

IV - promover e expedig¢do dos projetos de leis que forem apreciados, aprovados ou nio,
informando ao Poder Executivo;

V - manter o controle e promover a divulgagdo das matérias de interesses do Poder,
Legislativo; | . f

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 I
Departamento de Controle Interno

Art. 15 - Incumbe ao Departamento de Controle Interno: !

I - prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da CAmara nos assuntos
relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Constituigdo
Federal, Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei de Responsabilidade Fiscal e legislagdo contabil
vigente; s
IT - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugio doj
planos or¢amentérios; )

I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestdes orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional; g

IV - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licita96e§;

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

VI - zelar pela observancia dos limites de gastos totais;

VII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagio v'igente;

VIII - recomendar, acompanhar e avaliar a execugfo de auditorias e sindicancias; ‘

, IX - fornecer informagdes de interesse plblico quanto & tramitagdo de procedimentos

internos da Controladoria, mediante requisi¢o oficial;

X - comunicar ao Tribunal de Contas a constatagéio de irregularidade ou ilegalidade de que

tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
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XI - apoiar o controle externo;
XII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno.
Subsecdo I1
Da Chefia Administrativa
Art. 16 - A Chefia Administrativa, unidade responsavel pela coordenacfo geral e
orientaco de servigos de pessoal, seguranca, limpeza, conservagﬁd e outros correlatos a
administrag8o, cabe: .
_ I - propor, planejar, executar e fazer cumprir a politica, os programas e os processc;s de
gestdo de recursos humanos da Cédmara; '
I - acompanhar a aplicacio integra das leis, resolugdes, decretos, portarias, normativas e
demais atos relativos ao funcionalismo da Cdmara Municipal;
III - coordenar, acompanhar e aprimorar os programas, servigos tecnolégicos de rede e
licengas dos softwares para operagéo dos servigos da Camara; )
IV - propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e prestagfio de informagdes
ao publico em geral;
V - coordenar atividades de infra-estrutura da Cdmara Municipal, com a participagdo das
demais unidades administrativas; .
VI - promover e controlar os servigos de conservagyﬁo e uso dos equipamentos e materiaisi
de consumo e expediente, bem como a conservagio e manutengio, interna e externa do prédio, méveis
e instalagGes da Camara.
Subsecio I1
Da Chefia Financeira
Art. 17 - Sdo atribui¢Ges da Chefia Financeira, coordenar as ag¢les financeiras,
orgamentérias, gestio de tesouraria e contabilidade da Camara Municipal, com as seguintes
atribui¢des de referéncia:
I - propor e executar politicas or¢amentéria, contabil e financeira e de controle de custos
da Camara; |
II - coordenar e sistematizar o servigo e registro contabil de acordo com as orientagdes doé

)

Tribunal de Contas;
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III - orientar e fiscalizar a correta e viavel distribui¢do e aplicagdo orcamentaria;

IV - coordenar a elaboragdo das demonstra¢des contbeis e as prestagdes de contas da_
Céamara; ‘ : ' . i

V - manter estreitas relages de servigo com a Secretaria Municipal de Finangas e outros
orgdos com vistas a apreciagfo de contas, buscando preventir a ocorréncia de eventuais conflitos;

VI - propor planos e programas relativos as matérias de sua  competéncia;

VII - instituir as comissdes de licitagdo, permanente e especiais, nos termos da legislaggo

vigente;
VIII - dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas; '
IX - dar execugdo as decisdes 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 fornecimento de dados contébeis e financeiros para a elaboragao di
estatisticas necessarias; '

XIII - elaborar todas as demonstragdes contabeis bem como a prestagio de contas anual;

XIV - colaborar com a elaboragdo do Plano Plurianual, da LDO e do orgamento anual, de
acordo com as politicas estabelecidas pela Cimara Municipal e as normas em vigor.

Secio 111
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 18 - Os Gabinetes Parlamentares sfo as unidades administrativas de assessoramento
direto na atividade parlamentar de cada vereador, com a incumbéncia bésica de:

I - auxiliar no desempenho de sua fungfo parlamentar e institucional, coordenando as suas
relagdes com a comunidade, atendendo aos cidad&ios que queiram consulta-lo, sugerindo soluces par A
as demandas apresentadas, marcando audiéncias ou encaminhando a pessoa ao orglo competent;e;

II - assessorar o vereador em suas relagSes com os érgéos da Administragdo Municipal,
Estadual e Federal; ’

II - coordenar, receber e registrar expediente recebido pelo vereador, bem como a

expedigdo dos atos por ele emitidos;
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IV - atender a populagéo, recebendo e dando encaminhamento a reclamagdes e dentncias
com relag8o aos servigos e atos praticados pela Administragdo Municipal, no que for competéncia do
Poder Legislativo enquanto 6rgdo 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.
Secdio Unica ' i
Da Assessoria de Plenario e Parlamentar

Art. 19 - A Assessoria Legislativa e Parlamentar, unidade administrativa que assessora a
operago das atividades legislativas do Plenario e das Comissdes, cabe:

I - prover meios técnicos e administrativos para cumprimento das fungdes legislativa e
fiscalizadora da Cdmara Municipal; :

II - assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes em matérias que exijam apreciagdo técnica
e regimental, elaborando os pareceres e reunindo informagéo

III - orientar e acompanhar os trabalhos durante a sessdo, a elaboragfio das pautas de
projetos, de pedidos de informagdes e de requerimentos das sessdes ordinér.ias e extraordinarias; .

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

V - preparar os projetos de lei ¢ encaminhé-los para as respectivas comissdes;

VI - proceder & consolidagdo e a atualizaggio da legislagdo Municipal;

VII - acompanhar a tramitagdo de todos os projetos legislativos;

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

IX - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgénica do Municipto,
de resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicacfo nos érgdos oficiais com
cdpia para o Executivo;

X - apoiar a realizag8o das sessSes ordinarias, extraordindrias e especiais, elaborando as
pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario; s

XI-acompanhar a discussio das matérias e dar encaminhamento ao 51stema 1nformatlzado£

de acordo com o despacho da Mesa Diretora;
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XII - acompanhar e assessorar o trabalho das Comissdes da Cémara, cooperando na
elaboragdo de pareceres e procedimentos legislativos;

XIII - administrar, desenvolver 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 6rgdos e entidades do Poder Executivo, quando da apresentag3o,
defesa e aprovagdo dos projetos de iniciativas diversas;

XV - participar ¢ acompanhar a elaboragfio do Plano Plurlanual da lei de diretrizes
Orgamentérias e do Orgamento Anual e seu controle e aplicacéo;

s

XVI - cooperar com os 6rgfios e unidades da CAmara na elaboragéo de pareceres emendas t
projetos de leis, decretos, resolugdes e demais atos normativos;

XVII - executar outras atividades afins.

TITULO 11
DAS DIPOSICC)ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 - Para a operacionalizagdio da presente estrutura administrativa, ficam consolldados
0s cargos efetivos criados pela Resolugdio n® 01/1997, constantes do Anexo I desta Resolugéo, bem
como os novos cargos de provimento permanente € 0s cargos em comissdo (C/C), constantes dos
anexos II e III desta Resolugdo, com suas respectivas denominagdes, simbolos e quantidade.

Paragrafo Unico - As atribui¢des dos cargos permanentes ficam estabelecidas de acordo‘
com o anexo IIV desta Resolugéo. ) ‘ :

Art. 21 - A remuneragdo da estrutura administrativa da CAmara Municipal de Riachuelo
serd fixada de acordo com as disposi¢des constantes em Lei posteriormente aprovada pela Casa.

Paragrafo Unico - O servidor integrante dos quadros permanentes dessa Casa de Leis, que
vier a ocupar qualquer dos cargos em comissio criados por esta Resolugéo, percebera o valor do
simbolo em comissdo acrescido de 80% sobre o salario base do cargo efetivo que ocupa.

Art. 22 - Os cargos em comissdo, ap6s a aprovagdo desta Resolugéo poderdo ser nomeados
e demitidos a qualquer tempo (ad nutum) por ato proprio da Presidéncia.

Paragrafo Unico - Os cargos em comisso estardio demissiondrios automaticamente apés
o término do mandato da Mesa Diretora.
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Art. 23 - Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no orgamento do
Legislativo, aos ajustes que se fizerem necessarios a operagdo da estrutura instituida por esta
Resolugio.

Art. 24 - As despesas decorrentes da execucdo desta Resolugdo, correrfio a conta das
dotagdes orgamentarias préprias da Camara Municipal.

Ai‘t. 25 - Ficam convalidados todos os direitos conquistados pelos atuais servidores da_
Cémara Municipal em consonancia com os ditames do Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais.é

Art. 26 - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicago.

Art. 27 - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Mesa da Camara Municipal de Riachuelo (Se), em 04 de junho de 2017.
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE RIAGHUEL

ESTADO DE SERGIPE
ANEXOI i
01/1997
DESCRIMINACAO/CARGO | VAGAS CRAGA ESCOLARIDADE
HORARIA
AUXILIAR 04 40 h semanais Ensino Médio
ADMINISTRATIVO Completo
MOTORISTA 01 40 h semanais | Ensino Fundamental
completo ’
RECEPCIONISTA 02 40 h semanais | Ensino Fundamental
completo
AUXILIAR DE SERVICOS 04 40 h semanais | Ensino Fundamental
GERAIS incompleto
VIGILANTE 02 40 h semanais | Ensino fundamental
incompleto é
ANEXO 11

CARGOS PERMANENTES CRIADOS POR ESTA RESOLUCAO

DESCRIMINACAO/CARGO | VAGAS CRAGA ESCOLARIDADE
HORARIA
CONTROLADOR INTERNO 01 40 h semanais Nivel Superior
AUXILIAR DE 01 | 40 hsemanais | Nivel superior '
CONTABILIDADE '
ANEXO III
DOS CARGOS EM COMISSAO .
DENOMINACAO/CARGO SIMBOLO QUANTIDADE . f
CHEFE DE GABINETE C/C1 01
CHEFE DO CONTROLE INTERNO C/C1 01
CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO | C/IC1 01
CHEFE DO SETOR FINANCEIRO C/CII 01
DIRETOR DO DEPARTAMENTO C/CIII 01
ADMINISTRATIVO .
DIRETOR DE COMUNICACAO E C/ICIV 01
MARKETING 1
ASSESSOR DE PLENARIOE - C/ICIV . 09
PARLAMENTAR
Rua Santa Luzia, s/n — Centro Riachuelo — Sergipe — CEP: 49130-000 12

CNPJ: 32.742.082/0001-36 — Tel-Fax: (xx79) 3269 1456
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- <A
ANEXO IV '
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS PERMANENTES

Controlador Interno .

- prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara nos assuntos relativos ao controle

interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Constitui¢do Federal, Estadual, a Lei?

Orgénica Municipal, a Lei de Responsabilidade Fiscal e legislacdo contabil vigente; .

- fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugfo dos planos

orgamentarios; _

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficicia e eficiéncia das gestdes

orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

- zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,

acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagSes;

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

- zelar pela observéancia dos limites de gastos totais;

- recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;

- fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos internos da

Controladoria, mediante requisicéo oficial;

- comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver

conhecimento, em conformidade com as normas vigentes; )

- apoiar o controle externo;

- executar outras tarefas correlatas e inerentes s responsabilidades da Unidade de Controle Interno. é
)

bl

Aucxiliar Administrativo

- assegurar condigSes para o pleno funcionamento institucional, coordenando, supervisionando,
executando e avaliando atividades relativas a protocolo; '

- assegurar o cumprimento de normas, procedimentos e instrugdes referentes 2 identificagdo,
abastecimento, manutengo, utilizagdo e controle da frota de veiculos proprios e locados;

- contribuir para a eficicia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e instrugdes sobre utilizagdo
e tramitagfo de documentos e administrando o seu funcionamento;

- garantir o suporte administrativo necessario 3 sua unidade de trabalho, desenvolvendo atividadps
administrativas de natureza simples ¢ rotineira;

- prover as unidades de trabalho com os materiais de expediente necessarios para seu funcionamento,
recebendo, conferindo e organizando os materiais e promovendo o controle de estoques;

- promover a manutengio das maquinas, dos equipamentos e/ou das instalagdes, solicitando e/ou
realizando servigos de manutengéo; . ‘

- apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, realizando registro dos servigos e gerando‘
0s respectivos relatérios; : 4
- atender o telefone, transferir ligagBes, anotar e transmitir recados; , i
- atender ao publico;

- tirar duvidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funciondrios responsaveis;

- efetuar telefonemas nacionais e internacionais;

- usar correio de voz, controlar o funcionamento do PABX;

Rua Santa Luzia, s/n — Centro Riachuelo — Sergipe — CEP: 49130-000 13
CNPJ: 32.742.082/0001-36 ~ Tel-Fax: (xx79) 3269 1456
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- reportar problemas no sistema telefonico;

- conhecer o funcionamento dos servigos telefonicos;

- outras atribui¢Ses que lhe forem conferidas pelos superiores;

- garantir a execugfo dos processos relativos a controle e administragdo de pessoal, coordenando as
atividades de admissfio, movimentago, registro, pagamento de pessoal, recolhimento de encargbs
sociais, impostos, taxas e contribuigbes previdencidrias e sindicais;

- assegurar a eficiéncia dos sistemas de aquisicfio, de armazenamento, guarda e distribuigdo de
materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo aos registros e controles necessarios a
sua otimizagfo operacional; ,

- contribuir para a eficacia do sistema de custeio, propondo medidas e alternativas para racionalizag¢o
do consumo de materiais; , »
- promover, coordenar e controlar o cadastramento de bens patrimoniais méveis e imOveis bem . i
como, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e servigos.

Auxiliar de contabilidade

- contribuir para a efic4cia e efetividade dos sistemas de administracio geral;

- assegurar a aplicabilidade da proposta orcamentaria anual da institui¢do, fornecendo subsidios
consistentes para sua elaboragio e acompanhando a implantagfo da proposta orcamentéria da Camara
Municipal; :

- proceder & execugdio orgamentsria e financeira observada as normas e procedimentos relativos a
licitago, contrato, empenho e pagamento; !

- proceder aos registros e controle dos créditos orgcamentarios e adicionais bem como, da programacio
¢ execucdo orgamentdria e financeira das despesas;

- zelar pela guarda e seguranca da documentagdo contabil e fiscal, organizando-a e disponibilizando-
a para agdes internas de auditoria e para o Orgdio fiscalizador das contas plblicas do municipio.
Motorista : .
- exercer atividades de apoio ao gabinete da presidéncia e demais setores da administragdio no | t
transporte de pessoal e entrega de correspondéncias;

- conduzir veiculos oficiais da Casa em atendimento a. solicitagdo da Presidéncia, Vereadores e
servidores, desde que devidamente autorizados;

- €xercer outras atividades que lhe forem atribuidas.

Auxiliar de Servicos Gerais

- limpar diariamente os méveis, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras € pisos
d as dependéncias do prédio; ‘

- retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para recolhimento;
- lavar e secar os vidros das portas e Jjanelas; ‘

- verificar ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

- auxiliar na remogéo de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado; ) :

- executar outras atividades correlatas ao cargo ou determinadas pelo superior imediato.

k]
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- assegurar a protecdo e seguranga, controlando o fluxo de entrada e saida de pessoal, visitantes e
automoveis, inspecionando volumes e cargas, fazendo rondas nas instalag®es, verificando o estado de
equipamentos;

- zelar pela ordem e seguranga de pessoas, nas dependéncias da Camara Municipal;

- prevenir, inibindo e impedindo agdes vindas de suspeitos;

- estar comprometido com a seguranga, dignidade da pessoa humana e com a satisfagdo dos
frequentadores da Casa legislativa.

Recepcionista

- atender o telefone, transferir li gegdes, anotar e transmitir recados;

- atender ao publico;

- tirar dvidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcionarios responsaveis;

- efetuar telefonemas nacionais e internacionais; ’

- usar correio de voz, controlar o funcionamento do PABX; ] s
- reportar problemas no sistema telefonico; . t
- conhecer o funcionamento dos servigos telefonicos;

- outras atribui¢es que lhe forem conferidas pelos superiores

Peterson ‘(ﬁl /
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