ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO
PRIDTETD D€ RegpLuenp vz O6A2D2.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL. DE BAIXA GRANDE DO
RIBEIRO, ESTADO DO PiAUl, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Plenirio da CAMARA MUNICIPAL DE Baixa Grande do
Ribeiro, ESTADO DO PIAUI, aprovou e eu, Presidente, no uso das

prerrogativas, PROMULGO e mando que se PUBLIQUE a seguinte
RESOLUCAO:

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura organizacional da Cimara Municipal de Baixa Grande
do Ribeiro obedece, no que couber, ao seu Regimento Interno ¢ a Lei
Orgéanica do Municipio de Baixa Grande do Ribeiro.

Art. 2° A estrutura organizacional bdsica da Caimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro compreende:

I~ Grglos de apoio & atlvidade politico-pariamentar, com a finalidade de dar
sustentacdo tecnica e burocrdtica no exercicio do mandato dos Vereadores ¢
a0 exercicio das atribui¢Bes legais e regimentais dos membros da Mesa
Diretora,

Il - orglos de assessoramento formal, com a finalidade de prestar
assessoramento juridico e técnico aos demais 6rgdos da Camara Municipal
na execugdo das atividades fim da instituigdo legislativa.

Il - orgdos de gestdo administrativa, financeira e de processo legislativo,
com a finalidade de executar os servicos administrativos e financeiros e dar
suporte as auvidades préprias do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico, Os orglios de apoio i atividade poiitico-parlamentar e de
assessoramento formal 1ém a responsabilidade de assistir a Mesa Diretora,
os Vereadores ¢ os ocupantes dos cargos de Diregdio no planejamento,
acompanhamento e controle dos servicos da Camara,
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TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° Slo Grgllos de upoio & atividade politico-parfamentar:
I - Gabinete da Presidéncis;
Art. 4° Sio 6rglios do assessoramento formal;

[ - Controladoria Interna;
II - Departomento de Comprus, LicitagBes e Contratos,

Parfgrafo Gnico. Os érglios de assessoramento formal subordinam-se
diretamente ao Presidente da Mesa Divetora, integrando-se aos demais
orglios da Cidmara somente para fim de executar a normatizagdo e a
fiscalizagio das atividades afins relativas ao cumprimento da legislagéo
em vigor.

Art, 5 Slo Orgldos de gestlo administrativa, financeira e de processo
legislativo:

I - Diretoria Administrativa:
IT — Diretoria Legislativa:
11 - Diretoria Financeira.

Pardgrafo Gnico. Os érgdos de gestlo administrativa, finsnceira ¢ de
processo legislativo sdoimediatamente subordinados & Presidéncia da
Mesa Diretora,

Art. 6° Os servidores, ocupantes de cargos efetivos ou comissionados, siio
hierarquicamente subordinados uo chefe dn unidade administrativa em gue

estejam lotados.,
TITULO 11

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE
POLITICO-PARLAMENTARCAPITULO 1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7" A direglio do Gabinete da Presidéncia & exercida pelo Chefe de
Gabinete Parlamentar, cujo provimento ¢ de livee nomeacio e exoneragio do
Presidente da Mesa Dirctora, em conformidade com a legislagio em vigor.
Art. 8" Sdo atribuigdes do Gabinete da Presidéncia:
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|- promover atividades de coordensglo politico-administrativas da

Presidéncia;

ll- assistir o Presidente em sua representaglio politica, administrativa &
social;

Il - organizar e acompanhser reunides, quando determinadas pelo
Presidente;

V- promover a interlocugllo social com visitantes ¢ autoridades,
recepeionando-os comrespeito e urbanidade;
V- promover as relagdes do Legislative com o Executivo, sempre que for
Necessario;
VI - acompaunhar a tramitugiio, na Camara Municipal, dos projetos de lei
de interesse do Legislativo ou do Executivo, mantendo controle e
prestando informagdes ao Presidente:
Vil- normatizar e organizar o agendamento dos compromissos do
Presidente da MesaDiretora da Ciimara:
VIII - receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida a Presidéncia:
IX- promover a verificagio ¢ a correcio dos documentos submetidos a
assinatura do Presidente, providenciando, quando for o caso, a
conveniente instrucio dos processos, bem como encaminha-los aos orgios
compeientes:
X~ transmitir, quando for o caso, as determinagdes do Presidente ds demais
unidades da Camara Municipal;
Xl - promover, controlar ¢ normatizar us atividades de comunicacio e
relagOes publicas da Camara ¢ estabelecer diretrizes estratégicas de
intercomunicagiio interna e externa da Casa;
XIl - acompanhar as sessdes plendrias ordindrias e extraordinirias e
demais eventosrealizados pelo Poder Legislativo;
AT - tragar eventos ¢ sessdes solenes oficiais que envolvam o Presidente
da Céimara;
XIV- Coordenar o atendimento so piblico do Gabinete da Presidéncia,
verificando, preliminarmente, os assuntos a serem tratados:
XV - cumprir ¢ fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno
da Camara:
XVI- promover politicas estratégicas e elaborar critérios para a cessio, para
eventos extraparlamentares, dos auditérios da Cimara Municipal;
Xvi - exercer outras atividades correlatas is suas competéncias que
Ihe forem determinadas pelo Presidente.
Paragrafo dnico. Para exccutar as atribuigbes que lhe competem, ©
Gabinete da Presidéncia conta com a Assessoria de Comunicagio ¢ o
Departamento de Cerimonial.

SECAO 1
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PBA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 9° A chefia da Assessoria de Comunicagfio é exercida pelo Assessor de
Comunicagdo, cujo provimento ¢ de livre nomeacdo e exoneragdo do
Presidente da Me¢sa Dirctora, em conformidade com a legislagdo em wvigor.,

Art. 1, A Assessoria de Comunicaglio tem por finalidade:

I - divulgar eventos, agdes, projetos e realizagbes de todos os gabinetes ¢
unidades administrativas da Ciémara Municipal, tanto para 0 publico
Interno guanto para o externo;

1T - organizer, agendar ¢ acompanhar entrevistas coletivas dos membros da
Ca » facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador:

I1I- contatar e articular, permanentemente, com Orgdos ou empresas de
publicidade, para encaminhar e obter matérias jornalisticas a serem
publicadas em &mbito interno e externo da Camara:

IV - elaborar os textos (releases) a serem divulgados nos velculos de
comunicacio;

V- editar jornais ou outros informativos, que podem ter publicagio e
distribuigdo de fluxo interno ou externo a Camara Municipal;

VI - orientar o Presidente da Céimara ¢ os Vereadores a lidar com os orgaos
de imprensa;

VII - organizar ¢ manter arquivo atualizado com todas as noticias sobre a
Camara Municipal que forem divulgadas nos meios de comunicagdo,
informando ao Presidente aquelas que necessitem de resposta imediata;
VII- sugerir assuntos de interesse do Poder Legislativo para publicacdo nos
veiculos de comunicacio;

IX - realizar levantamento das atividades, projetos, acdes e servigos da
Camara, para torna- los noticias, mediante aprovagio superior;

X - colher e sclecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou
impactem no municipio, em especial a Camara e seus membros:

XI - dar suporte, em articulagdo com o Departamento de Cerimonial. nas
atividades cerimoniais realizadas pelo Poder Legislativo:

XII- exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem
determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Presidente da Cimara.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL
Art. 11. A diregdo do Departamento de Cerimonial & cargo de livre nomeagio
¢ exoneracio do Presidente da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro, em conformidade com a legislagdo em vigor.
Art, 12. 530 atribuigdes do Departamento de Cerimonial:
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| = organizar ¢ executar o cerimonial oficial da Cimara, nas cerimonias,
solenidades ¢ demaiseventos organizados pelo Poder Legislativo:

ll- assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores e os ocupantes dos cargos
de Direclio Superior, Especial ¢ Média em eventos especificos de suas
unidades, quando solicitado;

- promover a realizagdo dos eventos ¢ agdes de todos os Gabinetes e
unidadesadministrativas da Camara Municipal, quando solicitado;

IV - manter banco de dados com informagdes atualizadas e precisus das
autonidades locais;

V- propor e elaborur orgamentos para a realizagio de eventos:

VI - promover estratégias de organizagdo na cobertura dos eventos;

Vil - promover estratégias de mobilizagdo e organizaciio em eventos que
envolvam outros érgfos;

Vil - manter atualizados cadastros e bancos de dados de interesse do
Departamento de Cerimonial;

IX- organizar a elaboragio de convites ou cartas, em conjunto com a
Assessoria de Comunicacio, bem como providenciar a distribuicio dos
MEeSmOos;

X- promover estratégias para o marketing dos eventos nas midias de grande
eirculagiio, em articulagdo com a Assessoria de Comunicagio da Camara;
Xl - promover estratégias pars o registro fotografico ou filmagem das
sessbes e outros eventosrealizados pela Camara Municipal, em articulacio
COm Os setores competentcs,

¥l - promover a organizacio, em articulagio com os setores competentes,
dos equipamentos de sonorizagdo a serem utilizados nos eventos da
Céamara,

Il - organizar, em conjunto com a Assessoria de Comunicagio, o controle
¢ a cobertura d¢ eventos realizados pela Cimara Municipal, bem como o
controle ¢ a recepgdio da imprensa, de outros detentores dos meios de
comunicacdo e demais convidados:

XIV - encaminhar & Presidéncia todo ¢ qualquer pedido de utilizacdo das
dependéncias da Cimara Municipal, para o devido registro e providéncia;
XV' - exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias ¢ que lhe
forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Presidente da

Camara.
TITULO 1V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
FORMAL
CAPITULO 1

T

e
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DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 13, A Controladoria Interna destina-se & fiscalizagidio das atividades
exercidas nas unidades administrativas da Camara, com o objetivo de
asscgurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, publicidade
© transparéncia da gestio administrativa.

Art. 14, A diregio da Controladoria Tnterna é exercida pelo Controlador
Geral nomeado nos termos do art, 90 da Constitui¢do do Estado do Piaui.

Art. 15. A Controladoria Interna, compete:

- acompanhar ¢ fiscalizar u legalidade, eficdcia e eficidneian du gestiio
orgamentaria, financeira e patrimonial da Cdmara Municipal, bem como a
aplicagdo de recursos publicos pelo Poder Legislativo:
Il - normatizar e uniformizar a interpretacio dos atos normativos e os
procedimentosrelativos as atividades de fiscalizacdo e controle relativas as
areas financeiras, contdbeis ¢ patrimoniais da Camara:
m - avaliar:
a) Os controles internos implantados:
b) Os relatdrios de Gestio Fiscal:
¢) O cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentirias e da LeiOrgamentaria Anuval:
d) As normas, procedimentos {contabeis, operacionais e
administrativos, inclusive os informatizados) e as estruturas
organizacionais quanto aos aspectos de eficiéncia, efetividade,
qualidade e seguranga.

IV - fiscalizar:
a) A aplicaglio ¢ guarda dos recursos pablicos;
b} A execu¢do de programas ¢ projetos.

V - acompanhar:
a) As metas bimestrais de arrecadaciio;
b) Os limites de gastos com pessoal;
c) As ocorréncias funcionais:
d) As disponibilidades de caixa:
€] As execug¢des argamentdrias;
N As limitagdes de empenho;
gl A execugiic de contratos:
h} Os gastos com servigos de terceiros;
1)  Asreceitas da alienagio de ativos;
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) O cumprimento dos convénios e contratos celebrados pela Mesa
Diretora.

VI - Certificar os dados contdbeis a serem divulgados nos relatérios de
Gestdo Fiscal;

VII - analisar as prestagdes de contas mensais e anuais:

VIT - assessorar o Presidente da Cimara no cumprimento de normas e

procedimentos;

IX - Exercer auditoria nos sistemas contibeis e financeiros in formatizados
da Camara;

X - claborar instrugdes e recomendagdes que visem a0 regular

funcionamento do sistema de Administragdo Financeira, Contabilidade e
Auditoria, com vistas 4 criagiio de condicdes indispensdveis que
assegurem eficdcia ao Controle Interno:

Xl - atuar sobre os processos licitatérios ¢ administrativos, verificando a
conformidade com arespectiva legislacio;

Xl - manter arquivo de cépias ou originais, formal e eletronico, de
todos os relatérios edocumentos de suporte, bem como das diligéncias,
comunicagdes e citagdes do Tribunal de Contas do Estado e das respostas
fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas:

XM - prevenir ou revelar erros e fraudes:

XIV- promover r apuragdo de den(incias formais, relativas a
rregularidades ou ilegalidades dentro de sua drea de competéncia, dando
ciéncia a0 Presidente da Cémara e ao interessado, sob pena de
responsabilidade solidiria, nos termos da lei;

XV - examinar as demonstragdes contabeis, orgamentérias e financeiras,
mclusive as notas explicativas e os respectivos relatorios:

XVl- examinar as prestagdes de contas ¢ tomar as contas, quando for o
caso, dos agentes responsdveis pela gestio de recursos destinados a
Camara Municipal, nos termos da legislagio em vigor;

XV - estudar ¢ promover a proposigiio de medidas visando a correcdo ou
a anulagdo de atos e agdes contririos & legalidade, eficdcia e moralidade
administrativa;

XVIil - informar, tempestivamente, aos titulares das unidades da Cimara, a
ocorréncia de qualquer fato relevante que tenha afetado ou possa afetar o
patrimonio publico ¢ os resultados da gestdo;

XIX - definir, juntamente com a Mesa Dirctora e a Procuradoria Geral
Legislativa, formas de desenvolvimento de suas acdes:

XX -elaborar ¢ manter atualizados os manuais de Auditoria, os programas de
Auditoria Interna, o plano anual de atividades de Auditoria ¢ o Calendario
Anual de Treinamento de pessoal;

XXi- solicitar documentos para auditoria junto a qualquer unidade
administrativa da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro:
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XXil- desenvolver, se necessdrio, trabalhos de autoria in loce no imbito da
Camara, especialmente das unidades administrativas que manejarem
recursos pablicos;

XX - acompanhar a publicagio dos dados que devam ser
disponibilizados no Portal da Transparéncia da Camara Municipal,
cobrando dos setores competentes a atualizagiio das miormagdes;

XXIV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
forem determinadas pela Mesa Diretora.

Paragrafo Ginico. A autoeridade notificada pelo Tribunal de Contas remeterd
a diligéncia & Controladoria Interna, que se manifestard em até 03 (cinco)
dias Gteis anteriores ao prazo fixado por aquele Orgao.

Art, 16. A Controladoria Interna teré acesso as informagdes, documentos e
outros elementos inerentes ao exercicio de suas atribui¢des, tendo poder de
requisicido das informagdes e documentos necessirios perante qualquer
6rgdo da Camara Municipal, com prioridade de atendimento, bem como
livre ingresso a qualquer de suas unidades administrativas.

Art. 17. A Convoladoria Interna serd auxiliada pelos demais éredos do
Poder Legislativo nos assuntos que exijam conhecimento especializado.

CAPITULO 11

DO DEPARTAMENTC DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

Art. 18. A diregido do Departamento de Licitugdes e Contratos é exercida
pelo Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes e¢ Contratos, cujo
provimento & de livre nomeagiio e exoneragio do presidente da Mesa
Diretora da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro

Art. 19. Sdo atribuigdes do Departamento Compras, Licita¢Ges e Contratos:

| - realizar cotagdes de pregos para & aquisicéio de materiais de consumo,
bens patrimoninis ¢ contratagdo de servigos, instruindo os processos
administrativos internos com a doeumentagfio respectiva;

Il - efetuar pesquisas de pregos juntos a outros drgios pablicos e em sitios
oficiais, bem como em outras fontes validas, para instruir os processos
administrativos licitatorios de compras/contratagdes;

Il - prestar informagdes ¢ assisténcia ao Departamento de Licitagdes e
Contratos;
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IV - atualizar constantemente o cadastro de fornecedores da Camara:

V - propor alteragdes necessdrias no sistema de compras ¢ cadastro de
fornecedores.

VI - exercer outras atividades correlatas ds suas competencias e que lhe
forem determinadaspelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo:

VIl - coordenar as atividades executadas pela Comissiio de Licitagdo;
Viil- proceder, conjuntamente com a Comissdo de Licitagdo, a abertura
de procedimentos licitatorios;

IX promover a realizagio de licitagbes para compra de materiais,
contratagdo de obras e servicos necessirios & realizagio das atividades da
Camara Municipal, nas modalidades previstas em lei, com ampla
publicidade de seus atos, nos termos da legislagio pertinente;

X propor e justificar, ao Presidente, a necessidade da aquisigio ou da
contratagdo a ser processada com dispensa de licitagio e inexigibilidade,
nas hipdteses caracterizadas no atoda andlise dos processos:

Xl acompanhar a tramitagiio dos processos licitatérios da Camara:

XIl acompanhar e fiscalizar o arquivamento dos processos licitatdrios:
XII prestar esclarecimentos dos processos licitatérios as entidades
fiscalizadoras;

XIV promover os meios para a formulagio ¢ divulgagdo de instrumentos
convocalorios;

XV realizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Cimara
Municipal;

XVl conduzir sessdes puablicas referentes ds licitagdes; X1 - promover
pregdes eletrénicos ou presenciais;

XV julgar as licitagdes, emitindo as respectivas decisdes:

XVII julgar e instruir impugna¢des ¢ recursos, emitindo parecer
conclusivo;

XiX elaborar minutas de editais de licitagio e de contratos. submetendo-
0§ & apreciagliojuridica, nos termos da legislacdo pertinente;

XX remeter 2o Controle Interno os processos licitatérios, para andlise ¢
parecer;

XXl promover, quando necessdrio, as diligéncias destinadas a esclarecer
ou complementara instrugio de processos licitatérios em andamento:
XXII manter, sob sua guarda e responsabilidade, as vias originais dos
processos licitatdrios ¢ contratos administrativos do ano vigente,
determinando o arquivamento daqueles expiradosou relativos aos anos
anteriores;

XX111 publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, os dados
pertinentes & sua arca de stuagio que devam ser disponibilizados, nos
termos da legislagio em vigor;

XXIVdar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua drea de
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competéncia que lhe venham a ser determinadas pelo Presidente ou pela
Mesa Diretora,

Art. 20. Para cumprimento do disposto nos incisos supra descritos, poderd
o Departamento solicitar o pronunciamento de unidades administrativas
especializadas da Camara,

Art. 21. A depender da natureza da licitagdo, pela complexidade de seu
objeto ou, ainda, quando envolver avaliagio técnica especializada, poderdo
ser convocados técnicos da Cimaraou de outras instituigdes, cessando a
convocagao com a extingiio do respective procedimento licitatério.

TITULO V

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO
ADMINISTRATIVA, FINANCEIRAE DE PROCESSO
LEGISLATIVO

CAPITULO 1
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 22. A diregiio da Dirctoria Financeira ¢ exercida pelo Diretor
Financeiro, cujo provimento é de livre nomeagiio e exoneragio do presidente
da Mesa Diretora da Cidmara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro,
conforme legislag¢do vigente.

Art. 23. Sio atribuigdes da Diretoria Financeira:

I - subsidiar e orientar as demais unidades da Camara no uso de
metodologias, na justa ecorreta aplicagio de verbas, bem como na prestagiio
de contas de recursos aplicados;

Il - promover o0 processamento da despesa e manter o registro & os
controles contébeis daadministragio financeira, orgamentdria e patrimonial
da Camara;

It - promover o recebimento, pagamenio, a pguarda e o movimento do
dinheiro ¢ outrosvalores da Camara Municipal;

IV - promover a fiscalizacio e fazer a lomada de contas das unidades
administrativas encarregadas de movimentar dinheiros e valores:

V - efetuar o lancamento ¢ conciliagdio de extrato bancdrio para baixa de
valoresorgamentarios;

VI - identificar débitos ¢ créditos pendentes a classificar;

Vil VII - manter e controlar os saldos didrios:
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Vitt - conferir e fechar o caixa diariamente, através de relatério, verificando
valores debitadose creditados:

IX - enviar & Contabilidade (odos 0s movimentos dos caixss, com seus
respectivosdocumentos;

X - conferir os saldos de bancos diariamente para a montagem do fluxo

financeiro;

XI - manter o controle ¢ a emissido de cheques;

Xl - fornecer & Mesa Diretora relatérios, informagdes ¢ demonstrativos
financeiros;

XilI- prestar informagdes ¢ documentos 4 Controladoria Interna, sempre que
sohcitado;

XIV- participar ¢ propor a elaboraglio do Orgamento Anual da Cimara
Mumicipal;

XV - promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeigoamento das
técnicas de elaboragdodo orcamento;

XVI - administrar o controle do registro da movimentagiio orcamentéiria
da CamaraMunicipal:

XV1I- propor técnicas administrativas na guarda ¢ no armazenamento
formal e eletrénico damovimentagdo orgamentdria da Cimara:

XVIUI- propor técnicas administrativas em concordincia com a drea de
atuagdo para oregistro e a atualizagiio didria dos titulos e valores:

XIX - coordenar, em conformidade com as leis, o registro dos encargos
sociats, contribuigdes, impostos ¢ fundos regulamentares;

XX - coordenar o registro dos processos de pagamentos;

XXI- proporcionar constante contato e articulagdc com o Tribunal de
Contas, objetivando orientaglo sobre medidas adotadas pelo sistema
orgamentario;

XXII- acompanhar e propor sugestdes na elaboraciio do contetido de
emendas or¢amentdriase documentos afins:

XXm - acompanhar ¢ dar suporte, quando solicitado, nas licitagSes e
nos contratos derivadosde dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;
XXV - claborar relatérios, informacdes ¢ demonstrativos

orgamentdrios, bem como manté-losatualizados:
XXV - organizar documentos para prestacio de contas:

XXV1 - normatizar ¢ coordenar a execugdo das atividades relativas ao
tombamento, registro ¢ inventario dos bens de patrimfnio da Camara
Municipal;

XXV - publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal,
os dados pertinentes dsua drea de atuagdo que devam ser disponibilizados,
nos termos da legislagio em vigor;

XXV - exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias que lhe
foremdeterminadas pelo Presidente.
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Paragrafo dnico. Para executar as atribuigdes que lhe competem, a Diretoria
Financeira conta com a Assessoria Financeira, 6rgdo auxiliar diretamente
subordinados ao Direlor Financeiro.

SECAO I
DA ASSESSORIA FINANCEIRA

Art. 24. A Asscssoria Financeira € exercida pelo Assessor Financeiro, cujo
provimento & de livre nomeaglio ¢ exoneragllo do presidente da Mesa
Diretora da Camaras Municipal de Baixa Grande do Ribeiro. conforme
legislagio vigente.

Art. 25, Sdo atribuigdes da Assessoria Financeira:

I - elaborar ¢ publicar relatdrio resumido de execugiio orcamentéria (RREQ),

e relatorio deGestdo Fiscal (RGF), conforme determinagiio da legislacdo em

vigor:

Il - emitir empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento;

Il - executar a escrituragdo contabil, de acordo com as normas vigentes:

IV - organizar ¢ manter atualizados os arquivos de documentos

especificos & sua drea deatuacio;

V - contabilizar a movimentagio financeira da Cdmara Municipal de Baixa

Grande do Ribeiro;

VI - supervisionar e controlar os fluxos de receitas ¢ despesas;

Vil - providenciar e confrolar o suprimento de fundos & unidade responsével;

VIIl - organizar e providenciur a prestagiio de contas ao Tribunal de Contas dos

Municipios;

IX supervisionur e executar as atividades contdbeis, compreendendo o

controle econferéncia das receitas, despesas ¢ o cumprimento das obrigagdes

fiscais ¢ tributdrias, bem como atender aos encargos sociais decorrentes das

despesas a serem realizadas;

X - realizar a apuragio ¢ recolhimento de impostos federais, estaduais e

municipais, bemcomo obedecer aos prazos vigentes;

Xl - implantar ¢ manter atualizado o SIAFEM;

Xl - fornecer & Mesa Direlora e 8o Diretor Financeiro relatorios,
informagtes edemonstrativos contabeis;

Xl - fornecer informagdes ¢ documentos & Controladoria Interna, sempre

que solicitado;

XIV- exercer outras atividades correlatas dis suas competéncias ¢ que the

foremdeterminadas pelo Presidente ou pelo Diretor Financeiro.
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CAPITULO I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 26. A Diretoria Administrativa tem a responsabilidade de acompanhar
¢ monitorar todas as acdes das unidades administrativas que compdem a
estrutura organizacional da Camara Municipal, promovendo, sempre que
necessirio, a articulagdo entre ¢stes orgios.

Art. 27. A diregio da Diretoria Administrativa é exercida pelo Diretor
Administrativo, cujo provimento ¢ de livre nomeagio ¢ exoneragio do
presidente da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Baixa Grande do
Ribeiro, conforme legislagdo vigente.

Art, 28. Sio atribuigdes da Diretoria Administrativa:

I - assistir o Presidente da Mesa Diretora em suas relagdes politico-
administrativas internas e externas;

Il - promover a integragdo entre as unidades administrativas da Cémara ¢
scus titulares, asscgurando o seu funcionamento como unidade:

Il - coordenar os esforgos das diferentes unidades da Camara em torno de
objetivos comuns; IV - acompanhar e supervisionar resullados, avaliar
desempenho, identificar problemas, negociar e liderar medidas
solucionadoras nas unidades sob sua diregio;

V - auxiliar o Presidente da Mesa Diretora na tomada de decisdes que
envolvam as atividades desenvolvidas pelas demais unidades
administrativas da estrutura organizacional da Camara;

V1 - coordenar a gestio de logistica nos eventos realizados no #mbito da
Camara Municipalou onde houver envolvimento do Poder Legislativo;

VI - normatizar € administrar servigos de informitica, telefonia mével e fixa, e
eletrénicos da Cmara, coordenando e controlando o seu uso;

Vill- nommatizar ¢ coordenar o confrole de uso de equipamentos reprogréficos e
o seu material de consumo;

IX - promover a implementacdo de métodos de avangos tecnologicos em
gestdo administrativa;

X - acompanhar & politica de recursos humanos ¢ gestdo de pessoal da
Cémara Municipal;

X1 - ecoordenar 4s atividades relativas ao recrutamento, a seleciio, & avaliagio
do merito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotagio ¢ as demais
atividades de natureza técnica da administracio de pessoal;

X1l - normatizar e acompanhar atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais, controle de frequéncia, elaboragio da folha de
pagamento e demais assuntosrelacionados a vida funcional dos servidores
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municipais;

Xill- normatizar e promover servigos de inspecio de satde dos servidores
municipais para fins de admissao, licenca, aposentadoria ¢ outros, bem como
a divulgacdo de téenicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no
ambiente da Cimara Municipal;

XIV- normalizar € promover treinamentos ¢ cursos de capacitagdo
profissional ¢ funcional aos servidores da Cimara Municipal;

XV - acompanhar, em articulagdo com a Diretoria Legislativa, o manuseio, a
guarda e oregistro de todos os documentos, objetos de arquivo e material
informacional, bem como & formagdo tecnolégica e atualizaciio de base de
dados locais;

XVi- claborar ¢ implementar normas relativas as atividades de recebimento,
triagem, distribuigiio, tramitagio e urquivamento de processos ¢ documentos
em trimite na Ciimara; XVII - normatizar, implementar ¢ coordensr as
atividades de atendimento e prestagdo deinformagdes ao publico em geral;
VIl - normatizar ¢ coordenar a conservagdo interna e externa dos prédios,
moveis, instalagdes, mdquinas de escritorio e eqmpamemos leves, em
articulacdo com os demais drgidos da Cémara, quando necessério;

XiX - normatizar e promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa,
portaria, telefonia ¢ reprodugio de papéis ¢ documentos da Camara
Municipal;

X - normatizar medidas para simplificagio, racionalizacie e
aprimoramento das atividades, visando a modernizagiio administrativa;

XXl - normatizar medidas de coordenagiio, fiscalizagio, orientacdo ¢ controle da
utilizagdo da frota de veiculos automotores de patriménio da Camara, bem
como da frota terceirizada;

XXI- normatizar medidas de fiscalizagiio, orientaglio ¢ controle do consumo
de combustiveis ¢ lubrificantes utilizados nos servigos de transporte da
Céamara,

XXl - administrar os contratos e convénios de caréter fisico ou juridico da
Camara Municipal;

XXIV - exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias e que the
foremdeterminadas pelo Presidente.

§ 1° Para cxecutar as atribuigdes que lhe competem, a Dirctoria
Adminisirativa conta com o Departamento de Materiais ¢ Servigos, o
Departamento de Compras, de Licitagdes e Contratos, 6rglios auxiliares
diretamente subordinados ao Diretor Administrativo,

§ 2° A existéncia dos 6rgdos auxiliares descritos no paragrafo antecedente
nio impede que a Diretoria Administrativa institua, conforme a necessidade,
unidades de trabalho diretamente subordinadas ao Diretor Administrativo,
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sem natureza de Orglo auxiliar, para atuagdo em demandas especificas de
competéneia da Diretoria.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

Art. 29. A diregiio do Departamento de Materiais ¢ Servigos é exercida
pelo Chefe doDepartamento de Materiais e Servigos, cujo provimento é de
livre nomeagio ¢ exoneragio do presidente da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, conforme legislagio vigente.

Art. 30. Sdo atribuigdes do Departamento de Materiais e Servigos:

I - coordenar o controle ¢ a fiscalizagdo da aquisicio, armazenamento,
guarda e distribuigio do material de consumo, expediente e bens
permanentes utilizados pela Cimara Municipal;
Il - distribuir os bens de consumo e permanentes as unidades
administrativas da Camara;
Il = receber, conferir, estocar ¢ distribuir adequadamente o material
adquirido pela Cimara;
IV - certificar, através de formuldrio préprio, o recebimento dos materiais
destinados aoabastecimento do almoxarifado:
V' - organizar e supervisionar a escrituragiio de entrada ¢ saida de materiais,
mantendo efetivo  controle  sobre a atualizagdo da  documentacio
correspondente;
VI - eclaborar ¢ coletar anuslmente, junto as unidades, pesguisas de
intengdes de aquisicdes de materiais de consumo ¢ também dos bens
permanentes para primeirs aquisigio ou reposigdo, uniformizando as
descrigdes dos produtos a serem adquiridos;
VI - manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;
VIl - manter atualizado o controle de estoque de materiais existentes no
almoxarifado;
IX - informar & chefia imediata sobre s necessidade de materiais para
reposiglio ¢ para complementagiio de estoque, indicando o respectivo
cunsumu médio mensal e ¢ estoque minimo;

- fornecer & unidade requisitante os materiais solicitados através de
Formulérin proprio;
Xl - manter os depositos em condigdes ideais de conservacio e
devidamente organizados de modo & permitir a rapida localizacdo dos
materiais;
XII- emitir ¢ forecer, a quem de direito, autorizagio de saida de materiais,
com o objetivo de controlar a saida de materiais das dependéncias da
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Camara;

AII ~ coordenar a execugiio dos servigos de apoio, como a limpeza geral da
Cimara ¢ servigosde copa e cozinha;

XIV - controlar e fiscalizar a observincia das normas, instrugdes, manuais
¢ regulamentossobre os servigos de transportes de servidores e de material:
XV- avaliar ¢ controlar os custos dos transportes, fornecendo dados aos
orgdos competentespara estudos e plancjamento;

XVI - promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel
¢ lubrificantes;

XVII - organizar, dirigir ¢ executar as atividades inerentes aos servicos de
Patmmmdnio;

XVIII - coordenar o controle ¢ a fiscalizagio do tombamento. registro,
inventirio e conservagiiodos bens moveis pertencentes & Climara Municipal;
XIX proceder ao tombamento dos bens moveis ¢ iméveis pertencentes a
Cémara, afixando asrespectivas plaquetas de identificagdo, para fins de
inventirio;

XXmanter atualizado e organizado o controle dos bens patrimoniais, de
modo a permitir suaimediata identificagdio e localizacio:

XXI manter atualizado o cadastro dos responséveis pelos bens patrimoniais
dos diversossetores da Camara:

XXlicontrolar, através de formuldrio préprio ou sistema informatizado de
controle do patriménio, a transferfneia de bens patrimoniais entre os
diversos setores da Camara;

XXHlelaborar anualmente demonstrativo patrimonial dos bens moveis e
imoveis paraconfronto com os registros contibeis;

XXIV controlar e registrar a alicnagdio e baixa de bens patrimoniais;

AXV proceder, anualmente, ou guando se fizer necessirio, ao inventario
para verificagdo fisicade bens patrimoniais, informando a chefia imediata
sobre qualquer distor¢do verificada no confronto fisico-cadastral:
XXViresponder pelo tombamento, incorporacioc e baixa dos bens
patrimoniais pertencentes 4 Cimara;

XXVII orientar os diversos setores sobre a utilizacdo dos materiais
permanentes;

XXVII fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de
conservagiao e seguranga dos bens moveis e imdveis;

XXIX efetuar registro, carga, relatorio e demais documentagdes no que se
refere a bens moveis ¢ imoveis;

XXX realizar conferéncia da entrega de material permanentie;
XXXIconfeccionar balango do estado dos bens moveis e imoveis da Climara
Municipal de Baixa Grande do Ribeiro;

XXX exercer outras atividades correlatas as suas competéncias ¢ que lthe
forem determinadas pelo Presidente, Diretor Financeiro ou Diretor
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Adminstrativo,

XXX - promover ¢ controlar os seguros, as licencas, os emplacamentos e
demais documentos dos velculos de propriedade da Camara;

XXXIV - promover o estabelecimento de critérios para a utilizacdo de servicos
de terceiros, no transporte de servidores ¢ materiais;

XXXV - promover o acompanhamento, controle ¢ fiscalizaco referente 3
manutencdo ¢ a utilizagio da frota de veiculos oficiais da Camara, bem como
a contratagdo de veiculos de terceiros;

XXXVI] - promover normatizagio do manuseio dos veiculos da Camara.
acompanhando a validade da CNH dos motoristas:

XXXVII - exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias ¢ que
Ihe forem determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo (nico. Ao Departamento de Materiais e Servicos compete atuar no
apoio logistico, de material, servigos gerais, transporte e abastecimento de
insumos da Cimara Municipal.

CAPITULO I
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 31. A diregio da Diretoria Legislativa é exercida pelo Diretor
Legislativo, cujo provimento é de livre nomeagdo e exoneragio do presidente
da Mesa Diretora du Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro,
conforme legislagiio vigente.

Art. 32, S&o arribuigdes da Diretoria Legislativa:

I - acompanhar a tramitago dos projetos de leis, resolugdes e outros atos
normativos de competdncia ou submetidos & apreciacio da Cimara:

I - subsidiar e orientar as demais unidades da Cémara no uso de
metodologias, na claboragdo de programas, requerimentos, emendas e
projetos, bem como na prestagiio de contas de recursos aplicados;

Il - coordenar a normatizacdo do registro e protocolo de todos os
documentos remetidos & Cdmara, bem como realizar a respectiva
distribuigio;

IV - comunicar ao Presidente da Mesa Diretora, atos legislativos detectados
e considerados irregulares, ilegais ou inconstitucionais;

V - coordenar o registro € a lavratura das atas;

V1 - coordenar a claborag¢io da pauta dos trabalhos parlamentares;

VII- coordenar a organizagio ¢ a manuten¢do do banco de dados para o
intercimbio de informagdes com outros Grgdos federais, estaduais, municipais
¢ entidades diversas;
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VIII - transcrever ou registrar a lavratura das atas das sessdes ordinarias,
extraordindrias ¢ solenes,

IX - providenciar, com antecedéneia, & pauta da Ordem do Dia para
realizag@io das sessdes;

X - providenciar copias das etas das sessdes ¢ o devido encaminhamento
aos gabinetes dos Vereadores, dentro do prazo regimental;

X1 - auxiliar a Mesa Dirctora durante as sessdes, no que for solicitado;
XIT- observar a assinatura dos Vereadores nas proposigbes € em oulros
documentos, bem como exigir sua aposigio, quando for necessirio;

XIll - providenciar a convocaglio escrita, quando necessario, aos
Vereadores, para sessiio extraordingria, estabelecida no Regimento Interno
da Camara;

XIV - observar e dar procedimento aos regimes de tramitagdo das
proposigoes estabelecidosno Regimente Interno da Cimara,

XV- manter o regisiro cronoldgico de todos os documentos emitidos,
procedidos e assinadospelo Presidente da Mesa Diretora;

XVI1 - receber, protocolar, distribuir e recolher processos as Comissdes
Permanentes paraemissio de parcceres;

XVII - informar e agendar reunides com os membros das respectivas
Comissdes Permanentes, bem como acompanha-las, quando solicitado;
XV - reunir documentos pertinentes aos processos destinados a avaliagdo
das ComissOesPermanenies;

XIX - providenciar a afixacio, no quadro de avisos da Cimara, da pauta da
sessdo da Ordemdo Dia, dentro das normas regimeniais;

XX- executar ou acompanbar a leitura da ata da sessdo anterior, bem
como observar adiscussio, votagdo ¢ assinatura da Mesa Diretora, apos a
aprovagdo dos Vereadores;

XXI1 - assistir 4% sessdes parlamentares, a fim de acompanhar e registrar
0 que fornecessirio;

XXII - providenciar a elaboragiio da programagio a ser obedecida nas sessdes
solenes;

XXIIT - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
foremdeterminadas pelo Presidente.

Pardgrafo tinico. Para executar as atribuigdes que lhe competem, a Diretoria
Legislativa conta com o Departamento de Arquivo ¢ Registros e Assessoria
Financeira, érgdos auxiliar diretamente subordinado ao Diretor Legislativo,

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E REGISTROS

Art. 33. A diregdo do Departamento de Arquivo e Registros € exercida pelo
Diretor do Departamento de Arguivos e Registros, cujo provimento ¢ de livre
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nomeagdo ¢ exoneragdo do presidente da Mesa Diretora da Chimara
Municipal de Bajxa Grande do Ribeiro, conforme legislagio vigente

Art. 34. Sdo atribuigdes do Departumento de Arquivo e Registros:

| - providenciar o0 arquivamento de todas as proposi¢Ses apresentadas nas
legislaturas anteriores, ndo submetidas & apreciagio do Plendrio;

Il - normatizar o manuscio, a guarda, o registro ¢ a classificagdo de todos os
documentos, objetos de arquivo, material informacional, ¢ a atualizagio de
bases de dados locais, controlando os documentos originais e/ou as edpias;
Nl - realizar a guarda, manutencio e conservacio do estado natural de todos
os objetos de arquivo sob sua responsabilidade;

IV - normatizar técnicas administrativas para o manuseio ¢ retirada dos
documentos pertinentes ao arquivo geral;

V - disponibilizar critérios para a classificacio, cadastro ¢ arquivamento dos
documentos;

V1-disponibilizar condigdes e critérios para a encadernagdo de documentos:
VII- proporcionar a aquisigio de sistemas de informagdes para o
armazenamento € acatalogagio dos documentos para arquivo;

VI - coordenar e exccutar, dirctamente, os servigos de fotocdpias de
documentos da CamaraMunicipal de Baixa Grande do Ribeiro;

IX - normatizar técnicas adminisirativas para o armazenamento elelrénico
e/ou formal detodos os documentos e objetos de arquivo da Céimara
Munigcipal;

X - exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias e que lhe
forem determinadaspelo Presidente ¢ pelo Diretor Legislativo.

Pardgrafo Gnico. Ao Departamento de Arquivo ¢ Registros compete atuar
no arquivo geral detodos os documentos da Cémara.

TITULO VI

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art. 35. Compete privativamente ao Presidente da Mesa Diretora prover os
cargos comissionados de diregiio ¢ as fungdes de chefia ¢ coordenacio das
unidades administrativas previstas nesta Resolucdio, através de ato proprio.

§ 17 A lotagio de servidores, efetivos e comissionados, nas unidades
administrativas da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, é ato
privativo da Presidéncia;

Rua Marcos Vieira, n® 1621 — CEP 64.868-000, Centro, Baixa Grande do Ribel
Fone: (B3) 99913-6196 — E-mall: baixagra sirod ail,co




ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

Art. 36. Esta Resolugdo entra em vigor na data 01/01/2022, revogadas as

disposigdes em contrério,
Balxs Orande do Ribeiro/P1, 04 de dezembro de 2015,

S Bl
nt&‘#ﬁi‘;- ﬂc%twmm
P

dente da Mesa Diretora
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Adigo |
QUABRO DE CARGOS EM COMISSAO

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

GRUPO - VENCIMENTO
OCTPACIONAL CARGOS VAGAS | SIMBOLO | NIVEL HASE
| Chefe de Gabincte ds Prosidéncia i
- Diretor Controle Inlemo i1
mmtll.'?ltsﬂgﬁtﬂrw,u Drretor Administrativo 0l DA H RS 4.000,00
Dirator Financeirno 01
Diretor Legislative 0l
Assessor de Comumcucio 0l
: Asseszor Finnmeeiro 0l il
ASSESSORIA Asbasitw AdSinistantive 01 ASS 1 BS 2:250,00
Assassor Legslutivo 03
Chefe do Departamenio de Materiais ¢ o1
Servigua
- _ Chefe do Departamemio de Compras, o1
DIRECAO MEIMA | LicitagBes ¢ Contratos ma v RS 1.5080,00
Chefe do Departamento de Arguive e o1
| Rogistros '
Chety do Depamamento de Cerimonial (1]
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ANEXO IT

DESCRICAO DAS ATRIBUICGES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAD

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRACAO

Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuicdes tipicas: Exercer a dire¢iio geral, assim como onentar, coordenur ¢ fiscalizar os trabalhos do
Gabinete: Coordenar as atividades politico-administrativas da Presidéncia com 0s municipes, pessoalmente
ou por meto de entidades que os represcntem; Assistir a0 Presidente em sua representagio politica,
sdministrativa ¢ social; Coordenar e/ou organizar e acompanhar as reunides, quande determinadas pelo-
presidente; Recepcionar ¢ fazer @ interfocugdo social com os visitantes ¢ autoridades, agindo com respeito e
urhanidade: Gerenclar as atividades de comunicagio e relagBes pitblicas da Presidéncia; ('oordenar as relagées
do Legistativo com o Executive, providenciando os contatos com 0s vereadores, recebendo suas solicitaghes
¢ sugestdes, encaminhando-as ¢/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as;
Acompanhar a tramitaglo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do
Executivo, mantendo controle ¢ prestando informagdes precisas 80 presidente; Agendar o8 compromissos do
Presidente da Mesa Diretors du Camara; Receber ¢ distribuir a correspondéncia oficial dirigida & Presidéncia;
Verificar a correcio ¢ & legalidade dos documentos submetidos & assinatura do Presidente, providenciando,
quando for o caso, a conveniente insirugio dos processos, Fazer com que os alos 2 serem assinados pelo
Presidente, 3 sua comespandéncia oficial ¢ o seu expediente sejam dev idamente preparados e encaminhados:
Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo Presidente; Coordenar
e transmitir, quando for o caso, as determinagoes do Presidente is demais unidades da Cimara Mumicipal,
Dingir as atividades de comunicsgio ¢ reluagdes publicas da Ciimara e estabelecer diretrizes. estratégicas de
intercomunicag@o interna e externa da Camimt, Acompanhar as scssbes plendrias ordinarias e extraordinirias
¢ demais eventos realizados pelo Poder Legislativo; Coordenar ¢ acompanhar as sessdes solenes oficiais que
envolvem o Presidente da Cimara; Coordenar o encaminhamenio das pessoas ao Gahinete da Presidéncia,
verificando, preliminarmente, o8 assuntos o scrém tratados: Executar o controle do agendamento ¢ outros
compromissos da Presidéncia; Cumprir ¢ fuzer cumprir as normas, em especial o Regimento Intermo da
Camara: Assistiv e atender determinagdes dos detentores de cargos hicrarquicamente supcriores; Exercer
outras atividades correlatas 5 suas competénciss.

Requisifo de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagio Especifica: Nilo é necessaria.

'_otagdo: Gabinete da Presidéncia da Mesa Diretora.

(Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO S —————

Atribuicbes tipicas: Coordenar ¢ supervisionar as atividades executadas nos Departamentos que compdem a
estrutura organizacional du dirctoria; Prestar assisténeia po Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, servidores, drgios e entfidades pliblicas ¢ privadas ¢ associagdes de classe;
Coordenar a gestio, a integracio e o supotie de logistica dos Grglios de abrangéncia interna ¢ exierna do Poder
\Legislativo; Auxiliar a0 presidente da Mesa Diretora na tomada de decisdes que envolvam as atividades
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desenvolvidas pelo demais orghos da Ciimara Municipal; Coordenar ¢ organizar os servigos de informatica,
estudos e base de dados; Coordenar o organizar o controle de uso dos meios de comunicagio de telefonia e
cletronico da Camara: Coordenar a execugio do controle de uso de equipamentos reprograficos ¢ o seu devido
material de consumo; Coordeénar a implementacio de métodos de avancos tecnologicos em gestio
administrativa nos orgos da Camara; Determinar inspegtes de rotina de uso ¢ de conservagdo a manutencio
do patrimdnio piblico; Acompanhar a politica de recursos humanos ¢ gestdo pessoal da Cimara Municipal:
Coordenar as atividades ao recrutamento,  selegiio, i avaliagdo do mérito, 30 sistema de carreiras, 40s planos
de lotagio e as demais atividades de naturezs (ecnics administrativa da Cimara Municipal; Administrar ¢
acompanhar as atividades relativas aos direitos ¢ deveres, aos registros funcionais e controle de frequéncia, i
elaboragio da folha de pagamento ¢ o8 demais assuntos funcionais relacionados aos servidores da Cimara:
Administrar ¢ promover treinamentos e cursos de capacitagio profissional ¢ funcional #os servidores du
Camara Municipal, em &mbito interno ¢ externo; Implantar e coordenar atividades de atendimento e prestagdo
de informagdes so publico em geral; Acompanhar em articulagio com a2 Diretoria Legisiativa o manuseio, a
guards ¢ o registro de todos o8 documentos, objetos de arguivo, material informacional ¢ na formagdo
recnologica ¢ atuslizagio de base de dudos locais; Coordenar a execugio da conservagiio, interna ¢ exteny
dos prédios, moveis, instalagdes, maquinas de esenitornio ¢ equipamentos feves, em articulagiio com os demais
orudos da Camara; Coordenar  execugilo das atividades de limpeza, zeladoria, copa, telefonia e reprodugio
de papéis e documentos da Cimara Municipal; Estudar e analisar o funcionamento e organizagio dos servigos
dat Camara, promovendo a execugio de medidas para simplificacdo, racionaliza¢io e aprimoramento de suas
atividades. bem como, identificando freas que necessitem de modemizacio administrativa; Coordenar,
orientar. controlar e fiscalizar os assuntos referentes & manulengio ¢ & utilizagio de veicules oficiais, de
patriménio, bem como & contratacdo de veiculos de terceitos € a0 consumo de combustives ¢ lubn ficantes,
ussim como a0 transporte de servidores ¢ de material: Coordenar a execugio de documentos dos veiculos
automotores de putrimdnio ou nio da Camara Municipal, bem como 0 credenciamento e habilitagdo dos
condutores: Comunicar ¢ encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de uso das dependéncias para 0
devido registro ¢ providéncia, bem como avaliar a sua importancia; Detectar todo ¢ qualquer problema com
os equipamentos da Climara visando o perfeito funclonamento dos mesmos; Assistir ¢ atender determinagies
dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Excrcer outras atividades correlatas is suas

lcompeténcias. - I
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagio Especifica: Nilo & necessana.

Lotagio: Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: DIRETOR FINANCEIRO

tribuigbes tipicas: Exercer 4 direcio geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos d:F
irctoria Financeira; Orientar os demais Grglios da Camara, no uso e metodologias na aplicagie de verbas ¢

respectiva prestaglio de contas; Processar 4 despesa ¢ manter © registro ¢ 0s copmoles contibeis da
administraglo financeira, orgementinia ¢ patrimonial da Cémara Municipal; Administrar o lluxo de ingressos
e repasses financeiros & Cdmara Municipal; Administrar, elaborar e executar a programagiio de desembolso
(inanceiro da Cimara Municipal; Administrar 0 armazenamento da movimentacdo financeira ¢ bancaria,
Administrar 4 movimeniagio das contas bancdrias; Administrar a requisicio de cheques as Instituigdes

4rigs: Administrar o processamento dos elementos das despesas piiblicas; Coordenar o registro dos
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jencargos socias, contribuighes, impostos ¢ fundos regulamentares; Coordenar o processamento de
pagamentos diversos; Manter constante contato ¢ articulagdo com o Tribunal de Contas, objetivando tratar
bre medidas adotadas pelo Sistema Contdbil, Financeiro e Orgamentdrio; Assinar em conjunto com o
Presidente da Mesa Diretora os cheques, ordens de pugamento e outros tiulos de créditos, emitidos e
endossados os destinados a deposito em estabelecimentos de erédito; Coordenar ¢ acompanhar na elabaragio
do Plano Plurianual, Lei de Dirptrizes Orgamentirias ¢ Orgamento Anual de Camara Municipal; Coordenar
tudos e pesquisas de aperfeigoamento das técnicas de elaboragio do orgamento; Coordenar a politica
iécnico-administrativa para & guarda e o armazenamento formal e eletrdnico da movimentacio orcamentdria
Cimara; Coordenar ¢ executar o registro ¢ a atualizagio didria dos titulos e valores; Coordenar ¢ executar
registro dos processos de pagamentos: Participar e propor na claborag¢iio e contetido de contratos, convénios
¢ emendas orgamentinas e outros documentos afins; Fornecer informagdes e dar suporte, quando solicitadas,
o processo de licitagio, pregdes, e contratos de inexigibilidade contratual; Coordenar a organizacio dos
documentos para prestagdo de contas; Atender e prestur informagdes & Controladoria Interna, sempre que
solicitado; Coordenar e ou preparar ¢ acompanhar o fornecimento de relatérios, informacdes, balancos,
lanilhas e demais demonstrativos na a drea de atuagdo; Propor ¢ promover condicdes de capacitacio e
treinamento em articulagdo com a Coordenadoria de Recursos Humanos, dos servidores lotados no &mbito
da Diretoria Financeira; Normatizar ¢ coordenar a execugiio das atividades refativas ao tombamento, registro
¢ mventario dos bens de patrimOnio da Camara Municipal; Assistir ¢ atender determinaces dos detentores
de cargos hicrarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias.
Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagio Especifica: Nifo € necessarin,
[Lotagio: Diretoria Financeira da Camura Municipal de Baixa Grande do Ribeiro. ]

Cargo: DIRETOR LEGISLATIVO ]

Atribuigdes tipicas: Exercer n diregio geral, assim como orientar. coordenar ¢ fiscalizar os trabalhos da
Dirvtoria Legislativa; Acompanhar a tramitagiio dos projetos de leis, resolugdes ¢ outros atos normativos de
competéncis da Cimara; Empenhar-se na realizagio de tarefas ¢ na orientagio aos parlamentares no
concernente & execugdo dos processos legislativos; Subsidiar e orientar as demais unidades da Cimara no uso
de metodologias, na elaborago de programas, requerimentos, emendas ¢ projetos, bem como na prestagio de
contas de recursos aplicados; Organizar, numersr ¢ manter sob sua responsabilidade originais de leis,
resolugdes, decretos, portarias ¢ outros atos normativos pertinentes ao Legislativo Municipal, Coordenar a
normatizagdo do registro ¢ protocolo de todos os documentos remetidos & Camara, bem como realizar a
respectiva distribuigio; Verificar e inspecionar, em cardler permanente, os atos e fatos administrativos de
compeléncia da Diretoria ou por ela executadas; Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora atos legislativos
detectados = considerados irregulares ou inconstitucionsis propondo medidas cabiveis para sand-los;
Coordenar ¢ registro e a lavratura das atus; Coordenar a elnboragiio da pauta dos trabalhos parlsmentires:

Normatizar téenicas administrativas para o armazenamento ¢letronico ¢ ou formal de todos os decumentos e
objetos de arquivo da Cimara Mumelpul Coordenar & organizagdo ¢ a m:mul:m;ﬁu do banco de dados para o
intercdmbio de informacdes com outros drgios federais, estaduais, mumcipaui e entidades diversas; Assistire
atender determinagdes dos deteniores de carpos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades
correlatas as suas competéncias.

|R:'.qu15|tn de Escolaridade: Ensino Médio Completo,

Rua Marcos ‘*.fiaim ne 1621 - GEP B84, Bﬁﬂ-ﬂm Can!ru Eama Grart:ia :in Ribeiro




ESTADO DO PJAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

Habilitagio Especifica: Nio & necessaria,

Lotagdo; Diretoria Legislativa da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

|Cargo: DIRETOR DO CONTROLE INTERNO )
Atribuigdes tipicas: Acompanhar e fiscalizar a legalidade, eficicia ¢ eficiénein da gestio orgamentiria,
financeirs ¢ patrimonial da Ciamara Municipal, bem como a aplicagdo de recursos piblicos pelo Poder
Legislativo; Executar a normatizagio das atividades de fiscalizagio e controle relativas as 4reas financeiras e
contabeis ¢ patrimoniais ds Cimara; Atuar sobre o sistemas de gestio orgamentiria e financeira do Poder
Legislativo Municipal, por meio de inspegdes, verificagles @ pericias, objetivando preservar o patriménio
pablico municipal; Atuar sobre 05 processos licitatdrios e administrativos, verificando a conformidade com a
respectiva legislagio, emitindo parecer técnico; Manter arquive de copias ou originais, formal e eletrdnico, de
todos os relatorios ¢ documentos de suporte, bem como das diligéncias, comunicages e citagdes do Tribunal
de Contas dos Municipios das respostas fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas; Avaliar as
normas, procedimentos (contibeis, operacionais ¢ sdministratives, inclusive os informatizados) ¢ estruturas
organizacionais quanto os aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade ¢ seguranga e, ainda, prevenir ou
revelar erros ¢ fraudes; Promover a apuragio de dendncias formais, relativas a imegularidades ou ilegalidades,
dando ciéncia ao presidente da Cimara, a0 interessado, sob pena de responsabilidade soliddria nos termos da
Let; Examinar os balangos gerais ¢ as demonstragdes contdbeis ¢ financeiras da Cimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro, conforme determinado pela legislacio em vigor; Examinar as demonstracdes contibeis,
orgamentanas e financeiras, inclusive as notas explicativas ¢ 0s respectivos relatérios; Examinar as prestagoes
de contas ¢ tomar as contas, quando for o caso, dos agentes responsévels pela gestio de recursos destinados a
Camars Municipal nos termos da legislacdio em vigor; Verificar o cumprimento dos convénios e contratos
celebrados pela Mesa Diretora; Promover o controle prévio, concomitante ¢ subsequente de todas as operagaes
financeiras de que faga parte o Poder Legislativo Municipal; Estudar & proposigio de medidas visando 3
corregdo ou & anulagdo de atos e agoes contririos 4 legalidade, A eficicia e @ moralidade administrativa: Propor
fagoes pari o aprimoramento da organizagdo ¢ funcionamento da Camara Municipal de Baixa Grande do
Ribeiro; Acompanhar as atividades de auditoria e fiscalizag@o realizadas pelos Tribunais de Contas ¢ par
auditores independentes contratados pels Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro: Informar,
lempestivamente aos litulares dos drgiios da Cimara, a ocorréncia de qualquer fato relevante que tenha afetado
ou possa afetar o patriménio plblico e os resultados da gestio; Definir juntamente com a Presidéncia e a
Procuradoria formas de desenvolvimento de suas agdes; Elaborar ¢ manter atualizados os manuais de
Auditonia, os programas de Auditoria Interna, o plano anual de atividades de Auditoria; Elaborar relatbrio
mensal do sistema de controle interno, ¢ encaminhé-lo ao Presidente ¢ ao Tribunal de Contas; Solicitar
documentos para suditagem junto a qualquer rgdo da administragio da Camara Municipal de Baixa Grande
do Ribeiro; Desenvolver, se necessario, trabathos de sutoria “in leco” no &mbito da Cimara, especialmente
dos orgilos gue mancjarem recursos publicos; Executar auditoria € acompanhamento nos sistemas de material,
seTVIgOs gerais, patrimonial e custos, bem como de existéneia fisica de bens e valares; Executar suditoria e
acompanhamento no sisterna de gestio pessoal, ben como na Folha de Pagamento. cdleulos, vantagens e
descontos permitidos por lei; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hiemarguicamente
superiores; Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias.
Requisito de Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Habilitagdo Especifica: Nito ha
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|Lotaghio: Controladoris Intemna da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro. ]

GRUPO GCUPACIONAL: ASSESSORIA

(Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO a
AtribuicOes tipicas: Promover a divulgagio dos eventos, das acdes, projetos e realizacdes dos gabineles ¢
departamentos do Cmara Municipal, tanto pars o piiblico interno como para o extermno; Realizar levantamento
das atividades, projetos, agbes ¢ sorvigos da Cmara, para torné-las noticias, mediante aprovagio superior;
Organizar ¢ agendar 0 acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do
entrevistador; Manter contsto permanente com u midia, sugerindo pautas ¢ fazendo esclarecimentos
necessirios para a eficiéncia da matéria jomalistica ser publicada; Elaborar textos (releases) a serem enviados
para os veiculos de comunicagdo, apds aprovagito; Editar jornais, que podem ter publicagio e distribuicio de
fluxo intermo ou externo 8 Cimara Municipal: Orientar e acompanhar o Presidente ¢ vercadores nas relacdes
com o imprensa; Montar Clippings (copia de noticias de interesse do Poder Legislativo que foram divulgadas
nos meios de comunicagiio); Sugerir assuntos de interesse do Poder Legislativo, com indicagio de pautas, para
publicagdo nos veiculos de informagio; Colher ¢ sclecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou
impactam no municipio, em especial & Cimara e seu representante. Dar suporte, em articulagio com o
Departamento de Cerimonial, nas atividades cerimoniais realizadas pelo Poder Legislativo; Assistir e stender
determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades corrclatas s
suas competéneias.

[Requisiio de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Hubilitagdo Especifica: Nifo é necessdria. -
Lotagdo: Assessoria de Comunicagiio da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro. |

—_ -—— ——

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Atribuigbes tipicas: Coordenar e executar as stividades de gestiio de Recursos Humanos da Cémura Municipal;
Propor técnicas administrativas na execugdo das rotinas de movimentagio de pessoal, admissdo, demissio,
nomeagio, exoneragio, contrato e distraio; Coordenar a aplicagio de beneficios, vantagens e descontos
[previstos.em lei, Acompanhar a elaboragiio da Folha de Pagamento; Coordenar o banco de dados do quadro
de servidores da Cimara Municipal; Coordenar o programacio e 0 pagamento de férias dos servidores da
Chmarn; Coordenar a progrmmagiio de licengas dos servidores da Cimara Municipal; Coordenar & Avalisgio
de Desenvolvimento Funcional dos Servidores da Cdmara Municipal; Coordenar a Avaliagio do Estigio
Probatério dos Servidores em processo de estigio; Promover a Seguranga e medicina do trabalho para os
servidores; Coordensr o processamento de relaldrios, certiddes e informacdes sociais e complementares
exigidos pelos Grgdos Federais, Estaduais e Municipais; Coordenar a aplicaciio de tabelas e indices salariais
em folha de pagamento; Coordensr ¢ promover o registro de frequéneia dos servidores: Coordenar o
arquivamento dos documentos relativos aos servidores em seus respectivos dossiés; Coordenar a entrega de
documentos e contracheques aos respectivos servidores; Acompanhar convénios, contratos e planos de carater
fisico ou juridico relativo & participagllo de servidores; Coordenar e promover cursos € treinamentos gerais e
especificos as servidores da Cimara Municipal; Planejar, coordenar e executar atividades internas e externas.
relativas a treinamentos ¢ capacitagdo de pessoal, em articulagio com os demais drgiios da Cimara Municipal:
Criar ¢ implantar programas pam & capacitagio de desenvolvimento profissionul dos servidores da Climara;
Promover a readaptagdo ¢ a reabilitaglio profissional, quando necessirio; Promover a realizagio de concurso
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publico pars provimento de cargos 3o quadro de servidores efetivos da Camara; Coordenar a instauracio de
comissdes para sindicincias e inquéritos administrativos para apurar responsabilidade de servidores:
Normatizar e coordenar a emissio de relatorios, planilhas ¢ dados estatisticos concernentes 4 movimentacio
do quadro de servidores; Coordenar & nomesglio e & publicaciio de candidstos classificados em concurso
publico municipal; Dirigir e executar as rotinas de movimentagio de pessoal, admissio, demissio, nomeacio,
exoneragio, contrato e distrato; Dirigir ¢ manter atualizado o banco de dados dos servidores; Dirigir a
confecgdo da folha de pagamento, bem como a geragiio de relatérios, planilhas; Dirigir & exscutar as aplica¢bes
relacionadas & concessiio de beneficios, vantagens fixas ou transitorias dos servidores da Cimara Municipal;
Dinigir ¢ confeccionar demonstrativos estatisticos ¢ outros documentos relativos ao custo, vantagens fixas ou
transitorias, bem como de todo movimento do fluxo funcional ds Camara Municipal: Dirigir o processo de
integragiio a0 quadro de servidores, assegurando os critérios administrativos ¢ em conformidade com &
legislagdo; Propor técnicas administrativas no controle do registro de frequéncia dos servidores da Camara,
bem como o seu langamento em Folha e Pagamenio & a guarda dos respectivos documentos; Acompanhasr £
aplicar, em folha de pagamento, os indices de tabelas, ajustes ou reajustes salariais, imposios e contribuicdes
em conformidade com a legislagio vigente; Elaborar u programagciio de férias dos servidores, bem como o
respectivo pagamento; Manter o controle da concessiio de licengas ou afastamentos e respectivas substituigdes:
Assistir ¢ atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras
atividades correlatus s suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdo Especifica: Nio ¢ necessaria.

Lotagio: Coordenadoria de Recursos Humanos da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: ASSESSOR LEGISLATIVO

AtribuigOes tipicas: Assistir a0 Presidente no imbite politico-administrativo e técnico no que couber; Executar
agdes especificas para a implementagiio das atividades necessérias ao aperfeicoamento ¢ manutencio do
processo politico-administrativo e técnico da Camars; Auxiliar s instincias superiores no planejamento,
organizagdo, diregio ¢ controles estratégicos du Cimars Municipal; Coardenar, orientar ¢ supervisionar os
trabalhos de setores administrativos, conforme determinagdo da Presidéncia; Presidir Comissdo de Licitagio
efou de Pregdo, atuando nos processos admimistrativos licitatérios realizados pela Cimara; Presiar
assessoramento nas diversas unidades da Cimara conforme determinado pela autoridade superior;
Comparecer s sessdes ¢ prestar assisténcia. quando designado; Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos,
bem como normas ¢ determinagdes estabelecidas pelo Presidente; Redigir e emitir documentos de alta
complexidade, bem como acompanhar a corregiio de documentos oficiais expedidos sm sua drea de atuagio ¢
nas demais unidades administrativas; Acompunhar ¢ ou representar o Presidente, individual ou coletivamente,
quando solicitado ou sutorizado, em visitas ou eventos comunitérios, comemoragdes pablicas ou particulares;
Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolugdes. leis, decretos ¢ normas legais
expedidas por todos os drgiios e autoridades politicas federais, estaduais e municipais; Participar regularmente
das reunides do Gabinete do Presidente, caso convocado; Receber e expedir comespondéncias pertinentes ao
Orgdo em que atug; Receber, acompanhar ¢ dur prosseguimento aos processos internos; Elaborur Relatorio
Anual & encaminha-lo 20 superior hierdrquico; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos
hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlstas 4s suas competéncins e gue lhe lorem
determinadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores,

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Compleio.
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|Habilitagdo Especifica: Niio é necessiria. ‘
[Lotagio: Unidades administrativas da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: ASSESSOR FINACEIRO =

Alribuicdes tipicas: Assistir a0 Diretor Financeiro no dmbito técnico no que couber: elaborar e publicar
relatorio resumido de execuciio orcamentiria (RREQ), ¢ relatdrio deGestio Fiscal (RGF), conforme
determinagio da legislagio em vigor; emitir empenhos, liquidacdes e ordens de pagamento:
exccutar u eserituragio contibil, de acordo com as normas vigentes: organizar ¢ manter
stualizados os srquives de documentos especificos @ sum area deatuagio] contabilizar a
movimentagdo financeirs da Camara Municipal de BAIXA GRANDE DO RIBEIRO:
supervisionar ¢ controlar os fluxos de receitas e despesas; providenciar e controlar o suprimento
de fundos 4 unidade responsavel; organizar e providenciar a prestagio de contas ao Tribunal de
Contas dos Municipios; supervisionar e executar as atividades contabeis, compreendendo o
controle econferéncia das receitas, despesas ¢ o cumprimento das obrigagdes fiscais e wibutanas,
bem como atender 20s encargos sociais decorrentes das despesas a serem realizadas; realizar a
spuragio e recothimento de impostos federais, estaduais ¢ municipais, bem como obedecer aos
prazos vigentes; implantar ¢ manter atualizado o SIAFEM: fornecer 4 Mesa Direlora ¢ a0
Diretor Financeiro relatérios, informagdes  edemonsirativos contabeis; fornecer informagoes e
documentos 4 Controladoria Interna, sempre que solicitado: exercer outras atividades correlatas
as suas competéncias ¢ que The foremdeterminadas pelo Presidente ou pelo Diretor Financeiro.

-quuisim de Escolaridade: Ensino Médio Completo. , ]
|Habilitagiio Especifica: Niio ¢ necessiria.
Lotacio: Unidades administrativas da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO MEDIA

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

Wbuii;ﬁﬁ:i lipicas: Promover, controlar e manter o registro dos bens ¢ materiais adquiridos pela Cimara;
Promover & fiscalizaclio da aquisi¢do, o controle, armazenamento, a guarda ¢ distribuigio do materinl de
consumo, de expedicnte ¢ dos bens permanentes. destinados para a utilizagdo dos drgaos, Promover ©
armazenamento e estoque de contingéncia de material de expediente e de consumo; Organizar ¢ supervisionar
4 escrituragio de entrada e saida de materiais, mantendo efetivo controle sobrea atualizagdo da documentagso
correspondente; Gerenciar ¢ exeeutar 05 servigos de apoio, como a limpeza geral da Cimara; Controlar ¢
fiscalizar a observincia das normas, instrugdes, manuais regulamentos sobre os servigos de transportes de
servidores ¢ de material; Avaliar e controlar os custos dos transportes, fomecendo dados aos Orgdos
competentes para estudos ¢ plangjemento; Acompuanhar nos processos licitatérios relativos & locagio de
veiculos ¢ aquisigio de combustiveis ¢ lubrificantes, bem como respectivos contratos; Promovera manutengie
de veiculos automotores de patriménio da Cimara Municipal: Promover o controle do uso dos veiculos ¢ dos
gastos de combustivel ¢ lubrificantes; Promover e controlar os seguros, s licengas ¢ os emplacamentos dos
velculos de propriedade do Municipio; Promover ¢ estabelecer critérios para a utilizagho de servigos de
tereeiros, no transporte de servidores ¢ materiais; Promover técnicas de recepgdo ¢ controie no acesso geral
de pessoas na Camara municipal ¢ no atendimento ao publico em geral; Executar 0 acompanhamento, o
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controle e a fiscalizaglio referento & manutengio e 4 utilizaglo da frota de velculos oficinis e ou de patriménio
da Cimara bem como a contratagiio de veiculos de terceiros e ao consumo de combustiveis ¢ lubrificantes,
assim como a0 transporte de servidores ¢ de material; Executar o monitoramento da documentagiio dos
veiculos pertencentes ao patriminio da Cadmara, bem comeo dos veiculos contretados; Proceder consertos ¢
Teparos mecinicos em veiculos automotores pertencentes 4 Chmara Municipal bem como a devida devolugiio
dos veiculos contratados caso apresentem problemas; Normatizar e orientar aos motoristas o devido manuseio
dos veiculos bem como observar & calegoria e a validade da CNH dos mesmos; Assistir e atender
determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas &s

suas competéncias. -
Requisito de Escolaridade; Ensino Médio Completo. ] B |
Habililagio Especifica: Nflo é necessiria. B I = )l
Lolagho; Deparinmento de Mateniais ¢ Servicos da Cimara Municipal de Baixe Grande do Ribeiro. |

F(.‘Irgn: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Alnbuicdes tipicas: Exercer s direglio geral, assim como orientar, coordenar ¢ [fiscalizar os trabathos do
Departamento; Realizar cotagdes de pregos para a aquisicio de materiais de consumo, bens palrimoniais ¢
contratagdo de servigos, instruindo os processos administrativos intemos com a documentagiio respectiva;
Efetuar pesquisas de pregos junlos & outres orgios piblicos e em sitios oficiais, bem como em outras fontes
validas. para instruir 0s processos administrativos licitatérios de compras/contratagdes; Prestar imformagdes e
assisténcia ao Departamento de Licitagdes e Contratos; Amalizar constantemente o cadastro de fornecedores
da Camars; Propor alteragbes necessiriss no sistema de compras e cadastro de fornecedores; Exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor
Administrativo; Manter os contatos necessdrios com os fornecedores da Cimara Municipal de Baixa Grande
do Ribeiro; oordenar ss atividades executadas pela Comissdo de Licitagio; Proceder conjuntamente com a
Comissde de Licitagio, 4 abertura de procedimentos licitatérios: Promover o realizagio de licitagdes para
compra de materiais, contratagio de obrus ¢ servigos necessarios A realizagBo das atividades da Cimara
Municipal, nas modalidades previstas em lel, com a ampla publicidade de seus atos, nos termos da legislagio
pertinente; Propor e justificar, ao Presidente, » necessidade da aquisigiio ou da contratagiio a ser processada
com dispensa da licitagdo ¢ inexigibilidade, nas hipoteses caracterizadas no ato da andlise dos processos;
Acompanhar 4 tramitagiio dos Processos Licitatorios da Cimara; Acompanhar ¢ fiscalizar o arquivamento dos.
(processos Licitatorios; Preslar esclarecimentos dos processos licitatérios as entidades fiscalizadoras;
\Promover os meios para & formulagio ¢ divulgagio de instrumentos convocatorios; Realizar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores da Chmara Municipal; Conduzir sessdes publicas referentes as
licitagBes; Promover pregdes eletrdnicos ou presenciais; Julgar as licitagdes, emitindo as respectivas decisdes;
Julgar e instruir impugnagdes ¢ recursos, emitindo parecer conclusivo; Elaborar minutas de editais de licitagio
¢ de contratos, submetendo-os u apreciagio juridica, nos termos do paragrafo inico do artigo 38, da Lei Federal
n" §.666, de 21 de junho de 1.993; Remeter ao Controle Interno ¢ & Procuradoria Gernl da Cimara 05 Processos
licitatérios para andlise; Promover, quando necessario, as diligéneias destinadas o esclarecer ou complementar
# instrugio de processos licitatdrios em andamento; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos
hierarquicamente superiores: Exercer outras atividades correlatas as suas competéneias e que lhe forem
determinadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores. Atuar em todos os processos de
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fornecimento de bens e servigos a Camara mediante aquisicio direta, nos casos permitidos pela lei; exercer
outras atividades correlatas ax suas competénciss;

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

mEgipere—y ——— —

|Hnbili!aqﬁu Especifica: Niio é necessina. . =
|Lotagdo: Deparamento de Compras da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro,

(Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E REGISTROS

Atribuigdes tipicas: Organizar ¢ excoutar o arquivamento, formal e eletrénico, das proposicoes apresentadas
nas legislaturas anteriores, nio submetidas & apreciagio do Plendrio, nos termos do Regimento Interno da
Camara; Organizar ¢ controlar o registro, formal e eletrdnico, da emissio e da ordem dos documentos emitidos
pelo Departamento; Promover a execugiio, o manuseio, a guarda € o registro dos documentos, objetos de
arquivo, material informacional ¢ astualizagiio de bases de dados locais, atendendo asos departamentos ¢
gabineles, controlando os documentos originais; Promover n manutencio, a conservagio e o estado natural de
todos 0s objetos de arquive so0b responsabilidade do Arquivo Geral; Promover a manutengio da localizagio
dos documentos, na utilizagio dos recursos informacionais, impressos e eletrdnicos, bem como no uso geral
do arquivo; Promover ¢ executar atividades referentes & retirada de documentos, manfendo informando 1o
usudario sobre o regulamento do arquivo, efetuando a inscrigito, organizacio ¢ mantendo o cadastro de usudrios
¢ o controle do empréstimo, tomando as providéncias necessdrias em caso de atraso na devolugiio; Promover
estratégias féenicas ¢ administrativas na formacio da equipe diante a atualizagio das bases de dados locais,
para assegurar 4 pronta localizagio dos documentos: Promover s manutencio da selegio dos documentos por
ordem numérica, tipo de documenio e mo; Promover o preparacio e o controle de documentos para
encadernagio assegurando & conservagdo do material; Promover téenicas administrativas para manter o zelo
¢ a guarda, conservagdo ¢ limpeza do material de arquivo; Promover a aquisicio de sistemna de informagiio
par o cadastramento ¢ escaneamento do arquivo, bem como manter o registro de documentos devidamente
catalogados em conformidade com o arquivamento; Promover a classificacio dos documentos para o
arquivamento; Execular a organizacdo ¢ o manuseio do mursl de publicagdes oficiais e dos documentos
nformativos afixados no prédio da Cimara Municipal; Assistir ¢ atender determinacdes dos detentores de
jeargos hicrarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas fis suas competéncias ¢ que lhe forem
!dr.tr:nninadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo, |
Habilitaglio Especifica: Nio ¢ necesséria.
Lotagdo: Departamento de Arquivo e Registros du Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: CHEFE DO BEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Atribuigdes tipicas: Organizar ¢ executar a realizagiio dos eventos, das agdes ¢ realizacdes de todos os
gubinetes o departamentos da Cimara Municipal, Promover o controle da cessio do auditorio da Cimara
Municipal para outros fins; Organizar e manter a ormamentagdo da Cimara Municipal, bem como do auditério:
Elaborar e apresentar orgamentos para a realizagdo dos eventos; Organizar equipe ¢ estralégias para realizagdo
de grandes eventos; Organizar o controle ¢ a cobertura de eventos realizados pela Camara Municipal, bem
como ¢ controle ¢ a recepgdo da mmprensa, de outros detentores dos meios de comunicacio e demais
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convidados; Promover o intercdmbio com outros érglos dos poderes executivos, legislativos e judicifrios
federais, estaduais e municipais, em caso de eventos que envolvam tais orgios, a fim de organizaciio ¢ ordem:
Promover o intercimbio com outros orgios do terceiro setor, empresas privadas, associagdes, cooperativas ou
outros, em caso de eventos que envolvam tais orgdos, afim de organizaglio ¢ ordem; Promover em articulagio
com 4 Coordenadoria de Recursos Humanos, a capacitagio ¢ o treinamento da equipe de Cerimonial;
Organizar ¢ manter atualizado o banco de dedos com informagdes precisas de autoridades; Organizar a
elaboragio de convites ou cartas, bem como a distribuicio dos mesmos; Promover e executar o marketing dos
eventos nas midias de grande circulagio; Promover, em articulacdo com a assessoria de Comunicagdo da
Camara Municipal, o registro fotogrifico ou filmagem, das sessdes ¢ outros eventos realizados pela Cimara
Municipal: Organizar ¢ cxecutsr o script cerimonial, bem como realizar as fungdes nas cerimdmias e
solenidades; Executar ¢ manter em estado ndequado, em conjunto com o Departamento de Informatica,
Comunicacio ¢ Automagiio, 0 equipumentos de sonorizacdo, Assistir & atender determinagées dos detentores
de cargos hierarquicamente superiores; exercer outras atividades correlatas is suas competéncias e que lhe
forem determinadas por detentores de cargos hierarquicsmente superiores,

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitaco Especifica: Niio & necessdria.

Lotacao: Deparamento de Cerimonial da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Rua Marcos Vieira, n® 1621 — CEP 84.868-000, Cantro
Fone: (B9) 99213-6198 — E-mall: balxaqrs .




