Camara Municipal de Esteio

RESOLUCAO N. 209/98

Estabelece as atribuigcdes dos
servidores da Camara Municipal de
Esteio.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESTEIO, em
cumprimento ao disposto no artigo 22, inciso VI, da Lei Organica
do Municlipio e art. 70. da Lei Municipal n. 2.786, de 27 de julho
de 1998, edita a seguinte

RESOLUCKO:

Art. 1o. Os cargos criados na Lei Municipal n.
2.786, de 27 de julho de 1998, terdo as seguintes atribuigdes:

DIRETOR-GERAL

a) superintender o0s servigos da Secretaria da Camara e zelar pela
administracio nas dependé&ncias do prédio;

b) conferir a matéria confeccionada pela Secretaria;

¢) abrir e destinar a correspondé&ncia recebida;

d) executar tarefas que lhe forem acometidas pelo Presidente ou
pelos demais vereadores integrantes da Mesa;

e) supervisionar os trabalhos das chefias dos servigos
legislativo e informatica, administrativo, recursos humanos e
tesouraria, contabilidade e financas e assessoria de imprensa;

f) supervisionar os servigos do PABX, do veliculo oficial, da
recepcdo, da cozinha e das atividades desenvolvidas pelas
auxiliares de servigos gerais;

g) supervisionar a elaboracdo do relatéorio financeiro anual;

h) prestar informa¢des e assessoramento a Presidéncia, a Mesa, as
comissdies e aos vereadores)

i) assinar certidles;

j) providenciar para que as sessoes plendrias transcorram de
acordo com as diretrizes tragadas, assessorando a Mesa;

1} exarar despachos interlocutdérios e outros no ambito de suas
atribuigdes; e

m) prestar informa¢des a comunidade, sobre assuntos atinentes ao
Poder Legislativo.

/ ASSESSOR_JURIDICO

a) assessorar técnicamente a Presidéncia, a Mesa e a Secretaria;
b) prestar aos vereadores informa¢8es de ordem juridica;
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c) atender consultas do Diretor-geral; »

d) representar a C3mara em julzo, quando para isso for designado
pelo Presidente;

e) elaborar projetos de interesse dos vereadores;

f) representar os vereadores em julzo, nos casos em que O
processo judicial decorra de atos praticados no exercicio do
mandato e, desde que n3o haja incompatibilidade com a
representacdo judicial do Poder Legislativo;

g) emitir pareceres sobre todos os assuntos submetidos a sua
apreciacdo pela Presidéncia, Mesa, Comiss®es e Diretoria-geral; e
h) executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL DE GABINETE DA PRESIDENCIA

a) manter a agenda dos compromissos do Presidente e dos demais
vereadores componentes da Mesa;

bh) intermediar a realizag3o de reuni®es entre os vereadores da
Mesa com as |iderangcas das bancadas;

c) contatar com as Entidades e Orgdos Pablicos do Municipio,
assuntos de interesse do Legislativo;

d) assessorar o Presidente nas sessdes, reuniBes e compromissos
oficiais de interesse do Legislativo; e

e} executar demais tarefas que lhe forem conferidas.

CHEFE DE SERVICO LEGISLATIVO E DE INFORMATICA

a) preparar todo o processo legislativo, desde a apresentacio

de projetos até sua finalizacido;

b) acompanhar o assessoramento das comissdes permanentes;

c) supervisionar a confeccldo das atas de sessdes, comissdes e
reunides;

d) elaborar a pauta das sessBes e resumo da correspondéncia
recebida;

e) prestar informacdes aos vereadores sobre o registro de leis,
resolugdes, decretos e demais atos do processo legislativo;

f) preparar os atos oficiais da Camara para publicacdo:

8) supervisionar os servigos de informatica, orientando na
utilizacdo dos equipamentos e sistemas; e

h) realizar demais tarefas correlatas determinadas pelo Diretor-
geral .

CHEFE DE SERVICO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

a) elaborar notas de empenhos e conferir a liquidac3o de despesa;
b) elaborar o movimento financeiro e orgamentario; '

c) executar o controle e escriturac3o de despesas financeiras e
orcamentarias da Camara Municipal;

d) elaborar relatdérios financeiros e orcamentarios, mensalmente;
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e) realizar todos os servicos contabeis da Camara, em cumprimento
as determinacdes legais referentes a matéria;

f) organizar balancetes mensais e tomada de contas anual com os
respectivos demonstrativos, nos prazos determinados em lei ou
regulamento;

g8) elaborar o orgamento da Camara, para vigir no exerclcio
seguinte;

h) prestar informagcdes aos vereadores sobre a movimentacdo
financeira da Camara;

i) supervisionar o controle do almoxarifado e patrimdnio;

j) manter os servigos em conformidade com a legislacio vigente e
instrugdes superiores; e

1) executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
Diretor-geral;

CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO

a) redigir e despachar a corrrespondéncia oficial da Camara;

b} colaborar na organizac3o de eventos, tais como, reuniodes,
seminarios, féruns e sessBes solenes, despachando convites e
demais ativtdades relacionadas ao acontecimento

¢) coordenar os servigos de cozinha e |impeza;

d) manter atualizado o arquivo da Secretaria;

e) zelar pela conservac3o dos materiais e equipamentos da
secretaria, plenario, cozinha, arquivo morto, PABX e sagudo; e

f) realizar demais atividades correlatas determinadas pelo
Diretor-geral.

CHEFE DE SERVICO DE RECURSOS HUMANOS E TESOURARIA

a) manter atualizada a ficha funcional dos servidores, fazendo o
lancamento das alteracdes que ocorrerem;

b) elaborar e manter atualizada a ficha dos vereadores,

registrando suas atividades durante o exerclcio do mandato;

c) emitir portarias que tratem de transformacdes, nomeacbes,
exoneracdes, concessdes de vantagens e demais assuntos relativos
a situac3o funcional dos servidores;

d) arquivar e manter atualizado todos os documentos que versem
sobre a situac3o funcional dos servidores ativos e inativos, bem
como dos vereadores:

e) elaborar mensalmente a folha de pagamento dos servidores
ativos, inativos e dos vereadores;

f) fornecer anualmente declarac3o de rendimentos aos servidores
ativos, inativos e vereadores;

g) encaminhar anualmente a Receita Federal a Declaracio do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

h) elaborar e encaminhar ao Banco do Brasil a Relac3o Anual de
Informacdes Sociais (RAIS):

i) controlar o livro ponto dos servidores lotados na Secretaria;
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j) controlar os recebimentos de numerarios destinados a Camara

Municipal; .

i) coordenar todos os pagamentos, depdsitos e créditos bancarios
da Camara;

m) depositar importé&ncias em bancos e emitir cheques,

assinando-os juntamente com o Presidente;

n) fazer a escriturac3o e o boletim de caixa;

o) efetuar pagamentos externos;

P) conferir periodicamente a conta bancaria da Camara;

q) fazer o pagamento dos vereadores, servidores ativos e
inativos, creditando em conta, quando o pagamento for através de
instituic3o bancaria;

r) elaborar as fichas financeiras da movimentacd3o bancaria,
diariamente;

S) exercer severa vigilancia sobre todos os valores e bens sob
sua responsabilidade;

t) recolher a Fazenda Municipal as importadncias descontadas em
folha de pagamento, a favor de terceiros, quando estas devam ser
pagas pela Prefeitura Municipal; e

u) vrealizar demais atribuicdes que lhe forem determinadas pelo
Diretor-geral.

ASSESSOR DE SESSOES

a) elaborar as atas das sessdes e reunides da Camara Municipat;
b) elaborar a sintese do expediente a ser lido;

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

d) anotar e comunicar a secretaria as deliberagdes do plenario;
e) registrar e comunicar a auseéncia dos vereadores;

f) incluir nos processos os avulsos relativos a pauta;

g) organizar os avulsos da pauta e da ordem do dia;

h) protocolar em livro especial, as comissdes especiais criadas
por deliberacdo do plenario;

i) utilizar a gravac3o em fita magnética como elemento auxiliar,
sempre que necessario, mantendo-a arquivada por tempo
determinado;

i) manter a fidelidade da vers3o ao pronunciamento do orador,
com observancia de regras gramaticais;

1) revisar a vers3o das sessdes plenarias de forma a assegurar a
fidelidade ao pronunciamento do orador, obedecendo a ortografia e
a sintese;

m) catalogar e classificar, com Indice remissivo, as atas das
sessdes; e

n) executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

a) elaborar reliasé sobre as matérias discutidas pela Camara, que
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sejam do interesse da populag¢do, e encaminha-las aos orgdos de
imprensa;

b) organizar arquivos com reportagens extraidas dos orgidos de
imprensa, que sejam do interesse da Mesa Diretora, da Camara e
dos vereadores;

c) subsidiar repobrteres e organizar horarios para entrevistas;

d) acompanhar comissdes técnicas ou especiais, sempre que ocorrer
determinacdo da Mesa Diretora ou da Diretoria Geral;

e) fotografar audi@ncias e visitas, sempre que determinado;

f) preparar boletins com matérias apresentadas e votadas, sempre
que solicitado por vereadores:

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

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

i) manter contato didrio com a Mesa e Presidéncia;

j) zelar por todo o material que diga respeito a comunicacio e
que envolva a Camara Municipal; e

) colaborar na organizac3o de eventos oficiais da Camara
Municipal.

ASSESSOR DE LICITACOES E CONTRATOS

a) elaborar os processos de licitacdes determinados pela
Presidéncia ou pela Diretoria Geral:
b) contatar e manter atualizado cadastro de fornecedores;

c) elaborar contratos, e fiscalizar a execuglio de seu objeto,
observando os prazos:

d) acompanhar e assessorar a comissio de licitacdo no julgamento
dos processos licitatérios:

e) contatar com as empresas para contratar os servicos ou
adquirir os materiais, vencidos os estagios da licitagdo;

f) pesquisar a legislac3do atualizada sobre licitagdes e
contratos;

g) colaborar nos servicos de arquivamento de toda a documentacio
da secretaria, mantendo acessivel para pesquisa; e

h) executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR DE EXPEDICAO E PATRIMONIO

a) tombar e manter atualizado o registro dos bens patrimoniais da
Camara;

b) organizar a distribuic3o dos bens tombados entre os setores;
c) emitir relatoério regularmente dos bens patrimoniais;

- d) receber, conferir, armazenar e controlar a distribuic3o dos

materiais de consumo da Camara;

e) manter o nivel de estocagem adequado para o pleno
funcionamento do Orglo:

f) zelar pela guarda e conservac3o dos materiais de consumo:

g) efetuar a distribuic3o do material aos setores da Camara
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h) emitir relatérios de controle dos materiais de consumo, para
acompanhamento pela Presidéncia, vereadores e direcdo da Cadmarae
i) executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVO

a) executar trabalhos do vereador:

b) secretariar as reunides do vereador e anotar as ocorré&ncias;
c) colecionar os trabalhos do vereador;

d) elaborar, redigir e datilografar os requerimentos do vereador;

e) arquivar em pasta proépria os documentos, trabalhos,
requerimentos e projetos do vereador;
f) redigir e datilografar cartas de apresentacdo, quando

solicitado pelo vereador:

g) organizar a agenda de compromisso do vereador, comunicando-lhe
com antecedé&ncia necessaria, dia, horario e local dos
compromissos; :

h) cuidar, anualmente, da expedic¢io ou retribuicdo de cartdes de
cumprimento a autoridades ou personalidade de destaque, de acordo
com a relac3o fornecida pelo vereador;

i) proceder ao recorte e arquivo de toda a matéria inserida em
jornais e revistas, que facam refer@ncia ao vereador;

i} receber e distribuir toda a correspond&ncia enderecada ao
vereador;

1) organizar e manter atualizado o arquivo de toda a
correspond@&ncia recebida e expedida pelo vereador
m) anotar e transmitir todo recado recebido, pessoal ou por

telefone, dirigido ao vereador:

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

0} assessorar o vereador nas sessdes ordinarias, extraordinarias
e solenes; e

P) atender diariamente em gabinete respectivo, as pessoas que
recorrem a Camara, a procura do vereador; e

q) executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA

a) dirigir veliculos da Camara com prudéncia e pericia;

b) providenciar para que o velculo colocado sob sua
responsabilidade, esteja sempre em perfeitas condigcBes de |impeza

para uso imediato;
c) comunicar imediatamente a quem de direito, a ocorréncia de
qualquer problema mecanico, para o devido reparo;

d) respeitar, quando na direcd3do do velculo, todas as normas
previstas no Cédigo de Transito Brasileiro;

e) anotar, diariamente, em impresso proprio, os dados relativos
ao dia, hora de salda e de retorno, local para onde se dirigiu e

quilometragem do velculo, quem foi conduzido no velculo, além de
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outras informa¢des julgadas oportunas; e
f) executar as tarefas externas determinadas pelo Diretor-geral,
relacionadas a atividade legislativa.

OFICIAL DE SEGURANCA

a) atender a portaria e orientar as pessoas ou acompanha-las ao
local solicitado;

b) cumprir e fazer cumprir as determinag¢des superiores;

c) zelar pela seguranga nas depend8&ncas da Camara, inclusive nas
sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, n3o permitindo que
ingressem nas depend@ncias da Camara, pessoas portando armas;

d) prestar seguranca aos bens da Camara;

e) controlar o acesso e a frequéncia de pessoas as depend@ncias
da Camara;

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

g) fiscalizar para que ndo sejam retiradas maquinas, mboveis e
outros materiais das dependéncias da Camara, sem autorizacdo
competente; )

h) proceder a abertura e fechamento de janelas e portas,
controlando a iluminagcd3o, no inlcio e no final do expediente da
Camara, zelando pelo bom estado de suas depedéncias; e

i) executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR LEGISLATIVO

a) assessorar as comissdes permanentes;
b) confeccionar e expedir a correspondéncia das comissBes
permanentes e especiais, de forma a atender a solicitac3o dos
. vereadores
c) confeccionar as atas das comissdes permanentes e especiais;
d) auxiliar os servigcos de confeccl3o das atas das sess8es
ordinarias, extraordinarias, solenes , reunides das comissBes
permanentes e especiais, além de outras reunides, foruns e
seminarios realizados pela Camara Municipal;
e) auxiliar na organizac3io de eventos da iniciativa da Camara
Municipal; e
f) executar demais tarefas correlatas, designadas pelo
Diretor-geral .

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) operar a maquina copiadora, zelando por seu bom estado de
conservag¢io: '

b} anotar em planilha propria diaria a extracio de coépias,
explicitando a quem se destinam:

c) elaborar planilha mensal constando as quantidades de copias

/ |

O PODER LEGISLATIVO E O ESTEIO DA DEMOCRACIA
Rua Eng. Hener de Souza Nunes, 150 - Esteio - RS - CEP 93260-120 - Fones/Fax: (051) 473-1585 / 473-2054 / 473-4890




Camara Municipal de Esteio

extraldas por vereador, setor e entidades:

d) controlar para que os limites da capacidade didria do
equipamento ndo ultrapasse;
e) arquivar em pastas classificadas, todos 0s documentos da

Camara, mantendo os arquivos acessliveis para os trabalhos de
pesquisas; e

) realizar demais tarefas correlatas, determinadas pelo
Diretor-geral.

AUXILIAR DE RECEPCAO

a) receber e realizar |igagdes telefBnicas para a Camara
Municipal, transferindo-as para os gabinetes e demais setores:
b) mwanter funcionando o PABX nas tergas- feiras, durante as

sessties da Camara;

c) manter reglstro de telefones de autoridades, o6rg3os ptiblicos e
privados, etc,

d) manter cadastro,das llgacbes realizadas, anotar horario e
destino da ligac3o; e

e) realizar demais tarefas correlatas determinadas pelo
Diretor-geral.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

a) executar as tarefas determinadas pelo Diretor-geral e
Assessoria Jurlidica:

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

c) preparar leis, decretos ligislativos e resolucgdes sujeitas a
promulgacdo Iegislatlva

d) auxiliar no atendimento aos vereadores sobre as fases do
processo legislativo, bem como, na consulta de leis;

e) auxiliar na elaboracio das tarefas definidas pela chefia de
servigos legislativos; e

f) executar demais tarefas correlatas

ASSISTENTE DE EXPEDICAO

a) executar a distribuig3o da correspond@&ncia externa emitida
pala Secretaria da Camara e gabinetes;

h) colaborar com a secretaria na emiss3o e distribuicio da
correspond@&ncia;

c) recolher diariamente a correspond@ncia do correio e
distribui-la entre os setores da Camara;

d) executar pagamentos bancarios, bem como, realizar demais
tarefas bancarias solicitadas pelas chefias de financas e

tesouraria; .
e) atender aos vereadores em tarefas externas ao recinto da
Camara;
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f) colaborar no processo de arquivamento de toda documentacio da

secretaria,
do arquivo morto; e
g) executar demais

bem como manté-la em ordem e zelar pela organizacdo

tarefas determinadas pela Presidéncia e

Diretoria Geral, como também solicitadas pelos vereadores,

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

QUATRO(4) FG-1

a) prestar servicgos
Camara Municipal;

b) executar os servicos de copa durante o expediente
inclusive durante as sessdes ordinarias,

Camara Municipal e,

extraordinarias e solenes que forem realizadas, e,

carater oficial;

c¢) manter informado o Diretor-geral,

limpeza e higiéne das

instalacdes da
normal da
reunides de

sobre estoque de material

para os servigos de |impeza e copa: e

d) realizar demais
Diretor-geral.

Art ./ 204
permanente, de Assistente

Gerais,

tarefas correlatas

alterados pela Resoluc3o n,

definidas pela Resolucilo

determinadas pelo

atribuigcBes dos cargos do quadro
Legislativo, Auxiliar de Servicos
408/94 e Telefonista,

n. 126/94, permanecem inalteradas,

extinguindo-se as demais atribuicdes dos cargos |a existentes.

Art. 3o. Revogam-se as disposicBes em contrario, em

especial, a Resoluc¢c3o n.

Art. do.
sua publicac¢fo.

Esteio, 1o.

)

Nilton da ilva Severo,

Presidente

/- 7
g?aulo Roperto da Silva,
Primeiro Secretario

O PODER LEGISLATIVO

de outubro de 1998,

196/97, de 17 de outubro de 1997,

Esta Resolucdo entra em vigor na data de

LPresi&ente.

o Z
Enoqde e Asjt::z: Gomes ,

Segundo Secretario.
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