ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE ESTEIO

RESOLUCAO No 126/94

Estabelece as atribuicoes dos
funcionarios da Camara de Ve-

readores de Esteio.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESTEIO.
Faz saber que, em observancia a Resolucao da Camara nQ 386/94,

aprovou a seguinte
RESOLUCAO:

Art. 12 - Os cargos criados na Resolucgao
no 386, de 22 de fevereiro de 1994 terdo as seguintes atribui-

coes:

1.1 - Do Quadro Permanente

AUXILIAR LEGISLATIVO

a) arquivar em pastas classificadas todos os documentos da Ca-

sa, inclusive a sobra de matéria fotocopiada;

b) dar carga a todos os processos requisitados pelos Vereadores;
c) fazer o tombamento do patrimonio e registrar as respectivas
mutacgoes;

d) adquirir, receber, registrar, catalogar, e classificar os 1i
vros, revistas, jornais e outras publicacoes presentes na Casa;
e) datilografar a correspondéncia, e toda matéria que deva ser
fotocopiada; \
f) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determina-

das pelo Secretario-Geral ou Presidéncia da Camara.

TELEFONISTA

a) receber e realizar ligacdes telefdnicas para a Camara Munici

pal;
b) manter registro de telefones de autoridades, Orgaos publicos

e privados, etc;
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c) manter cadastro das ligacOes realizadas, anotando horario e

destino da ligacao.

SERVENTE

a) prestar servigos de limpeza e higiene das instalacdes da Ca-
mara Municipal;

b) executar os servigos de copa durante o expediente normal da
Camara Municipal e, inclusive nas sessdes ordinarias, extraordi
narias e solenes que forem realizadas, e, reunides de carater o
ficial;

c) manter informado o Secretario-Geral sobre estoque de materi-

al para os servigos de limpeza e copa.

1.2 - Do Quadro de Cargos em Comissao

SECRETARIO-GERAL

a) superintender os servicos da Secretaria da Camara e zelar pe

la administracao das dependéncias do prédio;

b) elaborar até 30 de julho de cada ano, encaminhando ao Verea-
dor Presidente, a proposta orcamentaria para o exercicio vindou
B -3

c) conferir e rubricar a matéria confeccionada pela Secretaria;
d) redigir a correspondéncia, revisa-la antes de expedi-la, in-
clusive os documentos que devem acompanha-la;

e) abrir e destinar a correspondéncia recebida;

f) executar outras tarefas que lhe forem acometidas pelo Presi-
dente;

g) supervisionar a elaboracdo do relatério financeiro anual;

h) prestar informacdes e assessoramento a Presidéncia, & Mesa,
as ComissOes e aos Vereadores;

i) assinar certidodes;

J) superintender para que o atendimento as sessdes plenarias

transcorra de acordo com as diretrizes tracadas;

1) exarar despachos interlocutdrios e outros no ambito de suas

atribuicgoes.
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ASSESSOR-JURIDICO
a) assessorar tecnicamente a Presidéncia, 4 Mesa e a Secretaria-

Geral;

b) prestar aos Vereadores informacdes de ordem juridica;

c) atender consultas do Secretario-Geral;

d) representar a Camara em juizo, quando para isso for designado
pelo Presidente;

e) executar outras tarefas correlatas;

f) elaborar projetos de interesse dos Vereadores;

g) representar os Vereadores em juizo, nos casos em que O proces
so judicial decorra de atos praticados no exercicio do mandato e,
desde que nao haja incompatibilidade com a representacio judici-
al do Poder Legislativo;

h) estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de
modo a habilitar a Camara a solucionar problemas de administra-
cao;

i) emitir pareceres nos assuntos referentes ao Quadro de funcio-
narios da Camara Municipal;

j) redigir termos de contratos, convénios e outros.

ASSESSOR DA MESA

a) secretariar as reunides da Mesa;

b) prestar assessoramento 4 Mesa nas sessdes ordinarias, extraor
dinarias e solenes; bem como, nas reuniodes de carater oficial;
c) organizar os processos legislativos;

d) controlar os prazos constitucionais relativos aos autodgrafos,
remetidos a sancao do Executivo e informar, a quem de direito a
iminéncia de seu vencimento;

e) agendar as reunides da Mesa e os compromissos de seus membros,
inclusive a Presidéncia;

f) controlar a utilizacdo dos veiculos de propriedade da Camara,
agendando os dias e horarios requisitados pelos Vereadores e fun
cionarios no exercicio das atividades administrativas;

g) executar outras tarefas que lhe forem conferidas pela Presi-

déncia ou Mesa da Camara Municipal.
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ASSESSOR DE IMPRENSA
a) a assessoria de imprensa €& vinculada diretamente a Presidénci

a da Camara Municipal, a quem cabe decisao final sobre pedidos
formulados;

b) preparar sumulas e sinteses sobre as noticias publicadas;

c) subsidiar repOrteres e organizar horarios para entrevistas;
d) acompanhar comissoOes técnicas ou especiais, sempre que ocorrer
determinagao da Presidéncia ou designar o auxiliar de imprensa
para a tarefa;

e) fotografar audiéncias e visitas ilustres sempre que determina
do pela Presidéncia;

f) preparar boletins com matérias apresentadas e votadas desde
que determinado pela Presidéncia;

g) contatar com entidades, sempre que para tal lhe for determina
do;

h) criar e manter atualizado o arquivo historico da Camara;

i) manter contato diario com a Mesa e Presidéncia;

j) zelar por todo o material que diga respeito a comunicacdo e
que envolva a Camara Municipal.

1) colaborar na organizacao de eventos oficiais da Camara Munici

pal.

CHEFE DO SERVICO DE INFORMATICA

a) implantar sistemas de dados eletronicos na Camara Municipal,

interligando todos os 6rgdos do Legislativo Municipal;

b) implantar métodos racionais de informatica para controle de
dados, com emprego de técnicas no campo de eletrdnica;

c) conectar os computadores do Legislativo em rede eletrdnica de
informacdes, para acesso ao maior nimero de informacdes possi-
veis;

d) supervisionar as atividades do servigo;

e) conferéncia e critica do servigo executado;

f) executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR DE SESSOES
a) elaborar as atas das sessdes e reunides da Camara Municipal

e comissoes;

b) elaborar a sintese do expediente a ser lido;

c) guardar e atualizar os livros de inscricio de oradores no ple
nario;

d) anotar e comunicar a Secretaria as deliberacdes do plenario
relativas as proposicgdes;

e) registrar e comunicar a auséncia dos Vereadores;

f) incluir nos processos os avulsos relativos i pauta;

g) organizar os avulsos da pauta e da Ordem do Dia;

h) protocolar em livro especial, as Comissdes Especiais criadas
por deliberacgdoes do plenario;

i) utilizar a gravacao em fita magnética como elemento auxiliar,
sempre que necessario;

j) manter a fidelidade da versdo ao pronunciamento do orador, com
observancia de regras gramaticais;

1) revisar a versdo das sessdes plenarias de forma a assegurar a
fidelidade ao pronunciamento do orador, obedecendo a ortografia

e a sintaxe;

m) catalogar e classificar, com indice remissivo, as atas das ses
soes;

n) executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE IMPRENSA
a) auxiliar o Assessor de Imprensa na tarefa de montagem do mate-

rial a ser distribuido & imprensa;

b) auxiliar o Assessor de Imprensa na assisténcia ao Presidente,

Vereadores e Comissdes, em missio oficial, fora da Camara, para

realizacao de cobertura jornalistica;

c) auxiliar na realizacio de outros servigcos relativos a Assesso-
ria de Imprensa, tais como expedicao do material aos veiculos de

comunicacao social e taxacdo de matérias publicas, arquivo e ela-
boracao de sintese de matérias publicadas de interesse da Camara

Municipal;

d) executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR PARLAMENTAR
a) executar trabalhos dos vereadores;

b) secretariar as reunibes dos vereadores e anotar as ocorrénci-
as;

c) colecionar os trabalhos dos vereadores;

d) elaborar, redigir e datilografar os requerimentos do vereador;
e) arquivar em pasta propria os documentos, trabalhos, requerimen
tos e projetos do vereador;

f) redigir e datilografar cartas de apresentagao, quando solicita
do pelo Vereador;

g) organizar a agenda de compromissos do Vereador, comunicando-
lhe com antecedéncia necessaria, dia, horario e local dos compro-
missos;

h) cuidar, anualmente, da expedigao ou retribuicdo de cartdes de
cumprimento a autoridades ou personalidades de destaque, de acor-
do com a relacao fornecida pelo Vereador;

i) proceder ao recorte e arquivo de toda a matéria inserida em
jornais e revistas que facam referéncia ao Vereador;

j) receber e distribuir toda a correspondéncia enderecada ao Vere
ador;

1) organizar e manter atualizado O arquivo de toda a correspondén
cia recebida e expedida pelo Vereador;

m) anotar e transmitir todo recado recebido, pessoal ou por tele-
fone, dirigido ao Vereador;

n) receber e proceder a entrega, ao respectivo Vereador e através
de protocolo, os processos que lhe forem encaminhados;

O0) assessorar o Vereador nas sessdes ordinarias,extraordinarias e
solenes;

P) executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

a) dirigir veiculos da Camara com prudéncia e pericia;

b) providenciar para que o veiculo colocado sob sua responsabili-
dade, esteja sempre em perfeitas condigdes de limpeza para uso
imediato;

c) comunicar imediatamente a quem de direito, a ocorréncia de

qualquer problema mecanico, para o devido reparo;
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d) respeitar, quando na direcdo do veiculo, todas as normas pre-
vistas no Codigo Nacional de Transito;

e) cumprir, rigorosamente, a escala de servico, quando elabora-
da;

f) anotar, diariamente, em impresso proprio, os dados relativos
ao dia, hora de saida e de retorno, local para onde se dirigiu e
quilometragem do veiculo, quem foi conduzido no veiculo, além de
outras informagdes julgadas oportunas;

g) atender com educacdo e urbanidade o vereador ou funcionario
conduzido no veiculo sob sua responsabilidade, apresentando-se
sempre decentemente trajado e zelando para que ndo sejam propala

dos assuntos comentados em sua presenca.

ASSESSOR DE RECEPCAO

a) manipular mesas ou centrais telefonicas e conservar o equipa-

mento em bom estado de funcionamento;

b) anotar os pedidos de chamadas telefdnicas e processar as liga
¢Oes solicitadas;

c) atender as chamadas telefdnicas e providenciar na localizacgao
da pessoa solicitada para completar a ligacéo;

d) anotar os recados ou mensagens, quando o Vereador interessado
ndao for localizado ou nado seja possivel localizar um de seus as-—
sessores; _

e) anotar em formuldrio proprio, as ligacdes efetuadas, para e-
feitos de controle;

f) providenciar para o imediato reparo do equipamento, quando o
mesmo venha a apresentar algum defeito;

g) recepcionar as pessoas que se dirigem ao Legislativo, encami-
nhando-as ao setor competente;

h) executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem conferi-

das pelo Secretario-Geral.

OFICIAL DE SEGURANCA
a) Atender a portaria e orientar as pessoas ou acompanha-las ao

local solicitado;

b) cumprir e fazer cumprir as determinacgdes superiores;
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c) zelar pela seguranga nas dependéncias da Camara, inclusive
nas sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes, ndo permitin
do que ingressem nas dependéncias da Camara pessoas portando ar
mas;

d) prestar seguranca aos bens da Camara;

e) controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as dependéncias
da Camara;

f) comunicar ao superior ou a quem este determinar, a ocorrén-
cia de irregularidades nos servicos;

g) abrir e fechar as dependéncias da Camara;

h) fiscalizar para que ndo sejam retiradas maquinas, mdveis e
outros materiais das dependéncias da Camara, sem autorizacio
competente;

i) proceder a abertura e fechamento de janelas e portas, no ini-
cio e no final do expediente da Camara;

j) executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE EXPEDICAO

a) providenciar na estocagem de material e manter o nivel de es-

toque adequado;

b) zelar pela guarda e conservacdo dos materiais estocados;

c) efetuar levantamento mensal de conferéncia de material esto-

cado;

d) organizar e manter atualizado os fichirios do material de es

toque existente no almoxarife;

e) efetuar a entrega do material de estoque mediante requisicao,
verificando a competéncia do requerente;

f) efetuar a entrega de pedidos de materiais ou equipamentos ao

Secretario-Geral;

g) efetuar o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias
e informar a Chefia imediata quando houver divergéncias;

h) executar compras por determinacdo do Presidente ou do Secreta
rio-Geral;

i) proceder a entrega, mediante protocolo, de correspondéncias,

conforme determinacao do Secretario-Geral;

j) operar maquinas fotocopiadoras;

1) executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR JURIDICO DAS COMISSOES E DAS BANCADAS

a) prestar assessoramento juridico e técnico a todas as Comis-

sOes Permanentes ou Temporarias da Camara;

b) executar tarefas que lhe forem acometidas pelo Presidente da
Camara;

c) opinar, previamente, quando solicitado pelo Relator, sobre
as proposicOes sujeitas ao exame das Comissoes;

d) zelar pela observancia dos prazos das Comissdes e de seus
membros, levando ao conhecimento do Presidente da Comissao, do
Relator ou do Presidente da Camara, a inobservancia dos mesmos;
e) supervisionar a tramitacdao dos processos entre as Comissodes
Permanentes;

f) receber os processos da Secretaria, repassa-los as Comissdes
e devolvé-los, apds a tramitacdo regimental, a Secretaria;

g) responder consultas sobre interpretagdo de textos legislati-
vos as ComissoOes;

h) estudar assuntos de direito, de ordem geral, ou especifica,
de modo a habilitar as ComissOes a solucionar os problemas de
sua competéncia;

i) executar outras tarefas correlatas que lhe forem conferidas

pelo Presidente, ComissOes e Assessoria Juridica.

ASSESSOR LEGISLATIVO

a) executar as tarefas determinadas pela Secretaria Geral e As-

sessoria Juridica;

b) receber, registrar, catalogar e classificar os livros, revis
tas, jornais e outras publicagdes da Secretaria Geral e Assesso
ria Juridica;

c) datilografar a correspondéncia e os pareceres da Assessoria
Juridica;

d) manter o fichario da/Tégislagéo federal, estadual e munici-
pal, bem como da jurisprudéncia, pareceres, decisodes administra
tivas de interesse da municipalidade;

e) preparar leis, decretos legislativos e resolugdes sujeitos &
promulgagao legislativa;

f) realizar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR DE SECRETARIA
a) protocolar as correspondéncias expedidas e encaminha-las ao

seu destino;

b) organizar o fichario de leis, resolugdes, Decretos do Execu-
tivo, Decretos do Legislativo, Ordens de Servigo e Boletins;

c) datilografar correspondéncias, portarias e ordens de servico
da Mesa e da Presidéncia;

d) receber, conferir, registrar, classificar, catalogar, guar-
dar, controlar, distribuir, movimentar, arquivar, conservar e
recuperar documentos, papéis, processos e outras comunicacgoes
escritas, gravadas e filmadas;

e) zelar pela guarda e conservacdo dos processos e documentos
da Secretaria Geral, providenciando que sejam devolvidos dentro
do prazo;

f) zelar pelo sigilo em relagcdo ao acervo documental, quando for
O caso;

g) elaborar informagbes com a posigcdo das proposicdes quanto a
sua tramitacgao;

h) receber e processar as proposicdes enviadas através do setor
de protocolo;

i) enviar ao setor de arquivo os processos concluidos para ar-
quivamento;

j) registrar em livro proprio, leis, requerimentos, projetos de
decreto legislativo e resolugdes;

k) executar outras tarefas correlatas e que lhe forem conferi

das pelo Secretario-Geral.

J
"PRESTES ALTAMIR FLORES

Sedretario Presidente
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