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m ESTADO DO CEARA

GopaA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ

PREFEITURA MUNICIPAL

LEI MUNICIPAL Ne°. 7022011

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ, REDEFINE
SUA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, EXTINGUINDO E
CRIANDO CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
EFETIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BELA CRUZ, faco saber que a
Cémara Municipal de Bela Cruz aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica alterada a estrutura organizacional administrativa da Cémars Municipal de Bela Cruz,
que passa a vigorar com os cargos em comissio e cargos efetives aqui instituidos e detathados.

§ 17 - Os servigos administrativos da Cimara Municipal de Bela Cruz tem 2 finalidade:

a) Promover as atividades relativas A assessoria pessoal aos membros da Mesa Diretora. cerimonial,
divulgagdo e relagdes publicas e demais atividades de expedientes e registros:

b) Assessorar aos vereadores na tramitagdo e controle do Processo Legislativo, inclusive no controle
de documentos, informagGes legislativos e organizacio dos anais da Cimara;

¢) Executar os servigos de recrutamento, selegiio, treinamento, regime juridico, controles funcionais

e atividades correlatas da administragdo de pessoal;

d) Promover a informatizagdo e processamento de dados;

€) Promover o controle de material, tombamento, registro, inventério e conservagio de bens piiblicos
maoveis ¢ das instalagdes interna e externa da sede do Poder Legislativo:

f) Controle financeiro e escrituragiio contébil, recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos
recursos publicos repassados pelo Municipio & Edilidade.

Art. 2° - E assegurado a Revisfo Anual da remuneragdo aos funciondrios que ocupem cargos efetivos
ou temporarios instituidos por esta Lel, sempre na mesma data e sem distinciio de indices, através de
processo legislativo proprio.

Pardgrafo Unico - Para 8 Revisio Geral Anual constante no capur deste arfigo serdio aplicados
indices oficiais vigentes 4 época.
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CAPITULO I
DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 3° - A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal de Bela Cruz é
constituida das seguintes unidades administrativas; diretamente subordinadas a Presidéncia:

§ 1° - Unidades de Assisténcia ¢ Assessoramento Direto:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Secretaria Administrativa;

[l — Assessoria Parlamentar dos Vereadores, da Mesa Diretora e do Plenario.

§ 2" - Unidades de Administracio Operacional:

| — Departamento Contébil:

11 — Tesouraria;

11T - Controle Interno.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER LEGISLATICO

SECAO1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4' - O Gabinete da Presidéncia ¢ orgio subordinado diretamente ao Chefe do Legislativo e tem
por finalidade prestar assisténcia direta e integral ao Presidente da Camara Municipal na execuciio de
suas atividades e atribuigdes, especificadas no Anexo 1L desta Lei.

Art. 5 - A estrutura do Gabinete da Presidéncia € composta por (1 (um) Chefe de Gabinete do
Presidente e 01 (um) Auxiliar Adjunio da Presidéncia, que exercem cargos de Provimento em
Comissdo, por nomeagdo do Presidente da Camara, com padrio remuneratério previsto no Anexo Il
desta Lei,

Art. 6" - Compete ao Auxiliar Adjunto da Presidéncia prestar as atribuigdies previstas no Anexo II1,
desta norma.

SECAO NI
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art, 7° - A Secretaria Administrativa exerce fungdes subordinadas & Presidéncia da Camara. E 6rgdo
central das atividades administrativas, tendo por finalidade executar tarefas nas areas de Pessoal,
Material, Patriménio e Servigos auxiliares,

Art. 8" - A Secretaria Administrativa € dirigida pelo Secretdrio Administrativo, ocupante de cargo de
provimento em comissdo, & quem compete superintender todos os trabalhos pertinentes a
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administracio da Casa Legislativa e outros que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela
Presideéncia, além dos constantes do Anexo 11, desta Lei.

Pardgrafo Unico - Na superintendéncia dos trabalhos administrativos da Camara. estardo
diretamente subordinados ao Secretdric Administrativo os servidores publicos municipais que
compbem o quadro funcional efetivo do Poder Legislativo constantes dos Anexos Il e [V,

Art. 9° - A Diretoria Administrativa ¢ 0rgdo de nuxilio e colaboraglio da Secretaria Administrativa,
dingida pelo Diretor Administrative, ocupante de cargo em comissio, a quem compete no
desempenho das Fungdes de Pessoal, Material ¢ Patriménio.

SECAO 111
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR DOS VEREADORES, DA MESA DIRETORA E DO
PLENARIO

Art. 10 — A Assessoria Parlamentar para Vereadores serd composta por 09 (nove) cargos de
provimenio em comissdo, por indicagio de cada um dos Vereadores. tendo como arribuigdo a
assisténcia de assessoramento didrio e imediato ao Vereador titular gue o indicou, visando assim,
cumprir as atribui¢des constantes no Anexo 11, desta norma.

Art. 11 — O Presidente da Cémara, no prazo de 10 (dez) dias fiteis, ap6s requerimento escrito do
Vereador titular que indicar sua Assessoria, expedira ato de nomeacg@io do Assessor Parlamentar.
Parigrafo Unico. O nomeado para o exercicio do cargo em comissio indicado no artigo anterior
sera lotado no gabinete do Vereador, cabendo a este os controles de ponto e presenga, atribuigdes do
cargo ¢ fungdo. determinagdes diversas, hierarquia sobre o ocupante do cargo ¢ todas as demais
relagBes, inclusive subordinagdo de mesmo, sob sua inteira responsabilidade.

Art. 12 — Compete ao Assessor Parlamentar prestar assisténcia de assessoramento didario e imediato
ao vereador titular que o indicou, visando assim. cumprir as atividades previstas no Anexo 111, desta
Lei,

Art. 13 — A Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora serd composta por 0] (um) cargo de
provimento em comissiio, tendo como atribuigio assessorar, coordenar e planejar atividades de apoio
administrativo ¢ legislativo, presiar assessoria € apoio sos Membros da Mesa Diretora ¢ aos
Presidentes e Meémbros das Comissdes Téenicas, além do desempenho de outras atividades afins,

Art. 14 — A Assessoria Parlamentar de Plendrio serd composta pro 02 (dois) cargos de provimento
em comissdo, tendo como atribuicdo assessorar as atividades de apoio parlamentar, prestar
assessoramenio direto ao parlamentar nas atividades de Plenario e das Comissfes Permanentes ¢
Tempordrias, além de outras correlatas.
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SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 15 — O Departamento de Contabilidade Finangas ¢ Grgdo subordinado & Presidéncia,
centralizador das atividades financeiras. tendo por finalidade executar tarefas na dres de
Contabilidade. sendo de sua competéncia 0 que consta no Anexo I1, desta norma.

Art. 16 — O Departamento de Contabilidade e Finangas ¢ dirigido pelo chefe de Contabilidade a
quem compete superintender e executar os trabalhos pertinentes & Contabilidade da Camara.
Parigrafo Unico - A forma de provimento dos cargos que compdem o Departamento Contabil ests
previsla no Anexo |.

Art. 17 - As atribuigdes dos cargos previstos nesta se¢ao constam no Anexo l1. desta norma.
Paragrafo Unico - O Chefe do Departamento Contébil pode solicitar da Presidéncia s contratagio
de assessoria técnica especializada em Ciéncias Contabeis, através de procedimento licitatério
previsio na Lei n° 8.666. de 21 de Junho d 1993, com 2 finalidade de assessora-lo no fiel
cumprimento das atribuigdes previstas no Anexo III desta Lei.

SECAOV
DA TESOURARIA

Art. 18 - A Tesouraria exerce fungdes subordinadas so seu Presidente. sendo orgho auxiliar das
atividades financeiras, que tem por finalidade exccutar tarefas na drea de execucgfo financeira,
respeitadas as atribui¢des previstas no Anexo [11, desta norma.

Art. 19 - A Tesouraria terd fungSes exercidas por um Tesoureiro a quem compete superintender e
executar todos os trabalhos pertinentes 4 Tesouraria da Camara e outros que forem determinados pela
Mesa da Camara ou pela Presidéncia desta.

SECA0 VI
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Art. 20 - O Departamento de Controle Interno do Legislativo Municipal ¢ o 6rgio responséavel pelo
conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos mterligados. utilizados com vistas a
assegurar gue os objetivos sejam alcancados, de forma confisvel e concreta. evidenciando eventuais
desvios a0 longo da gestao dos recursos piiblicos.

Pardgrafo Unico - O Chefe do Controle Interno pode solicitar da Presidéncia a contratagcdo de
assessoria tecnica especializada na area administrativa e afins, e/ou Controladoria, através de
procedimento licitatorio previsto na Lei n® 8.666, de 21 de Junho de 1993, com a finalidade de
assessora-lo no fiel cumprimento das atribuigdes previstas no Anexo 111 desta Lei.
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Art. 21 - A estrutura do Departamento de Controle Inierno € composta por 01 (um) Chefe do
Controle Interno e 01 (um) Chefe do Almoxarifado, que exercem cargos de Provimento em
Comissdo, por nomeacdo do Presidente da Cimara, com padriio remuneratorio previsto no Anexo [,
desta Lai.
Pardgrafo Unico - As atribuigdes do titular do cargo de chefia deste 6rgdo sdo as conslantes do
Anexo [T

TITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

CAPITULO1
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 22 - Para a implantacfo da estrutura organizacional definida nesta Lei ficam criados os cargos
de provimento em comissdo, necessarios ao desempenho de fungdes de comando e dire¢do, que
exigem o pressuposto de confianca da Presidéncia da Casa, por participarem das decisdes politico-
administrativas superiores, cujas denominagdes. quantitativos, atribuiches e codigos constam nos
Anexos | e I1. que integram esta Lei.

Art. 23 - Para os efeitos do disposto no inciso V, do ari. 37, da Constituicio Federal, consideram-se
Cargos em Comissdo agueles de recrutamento amplo, de livie nomeacSio © exoneragdo pela
Presidencia da Cdmara Municipal, constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 24 - Os cargos de que trata o artigo anterior serdo providos mediante ato administrativo de
nomea¢do, expedido pelo Presidente da Camara Municipal.

© Art. 25 - E vedada a nomeagio de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por

afinidade. at¢ o terceiro grau, inclusive da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica investido em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissdo ou fun¢do de confianca na Camara Municipal de Bela Cruz.

CAPITULO I
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 26 - Os cargos efetivos criados por esta Lei, previstos nos Anexos Il e IV, serfio distribuidos por
unidades administrativas, de acordo com a estrutura organizacional da Camara Muricipal, e providos
através de concurso publico de provas ou de provas e titulos,

Pardgrafo Unico - As denominacdes, quantitativos, atribuigies ¢ os requisitos minimos de
escolaridade, exigidos para acesso aos cargos efetivos, constam dos Anexos Il e [V, que integram
esta Let
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Art. 27 - O Quadro Geral dos Servidores do Poder Legislativo € composto de cargos efetivos € em
comissio. constantes dos Anexos L, I1, III, IV, que integram esta Lei.

Pardgrafo Unico - Cada cargo serd representado e identificado por cédigo, constante nos Anexos | e
Il, desta Lei.

CAPITULO 111
DAS DENOMINACOES E TABELA DE REMUNERACAO

Art. 28 - Para compreender as terminologias desta Lei entende-se como:

§ 1° - Cargo, o conjunto de fungdes que sfo iguais guanto 4 natureza e as especificacdes exigidas do
ocupanie;

§ 2° - Fungdo ou Atribuicdo, o conjunto de tarefas atribuidas a cada individuo da organizacio;

§ 3" - Remuneragio, 0 valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo;

§ 4" - Remuneragio a reiribuigfo pecuniaria, representada pela parte fixa, mais vantagens pessoais;

§ 3" - Nomeacdo, o ato administrativo para o provimente de cargo efetivo, de confianca ou em
Comissao.

§ 6° - Exoneragéo, o ato administrativo para a dispensa do ocupante de cargo efetivo ou em comissio.
§ 7° - Recrutamento Amplo. quando a escolha para ocupar o cargo ¢ feito entre servidores ou ndo da
Municipalidade.

§ 8°- Recrutamento Limitado, é quando a escolha para ocupar o cargo em comissio é feita entre
servidores efetivos do Legislativo.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 29 - As Remuneraches para os cargos efetivos e em ¢comissdo cridos por esta Lei sdo os
indicados nos Anexos [ e I, que integram esta Lei.

Art. 30 - O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo em comissdo, por periodo
superior a 15 (quinze) dias, tera direito a percepgdo da diferenga entre a sua Remuneragdo ¢ o do
curgo substituido, durante o periodo da substituicio.

Art. 31 - Aos servidores do Legislativo sio assegurados 0s mesmos direitos ¢ vantagens previstas ma
Ler Municipal que insttuiu o Estatuto dos Servidores do Municipio de Bela Cruz, bem como
exigidos os respectivos deveres.

TITULO HI
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 32 - A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta Lei entrard em funcionamento

gradativamente, segundo a conveniéncia da Mesa Diretora ¢ as disponibilidades de recursos.
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Art. 33" - O Regime Juridico dos servidores do Legislativo ¢ de natureza estatutdria, regido pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Bela Cruz.

Art. 34" - As despesas decorrentes da implantagfio da estrutura administrativa de que trata esta Lei
correrdo 4 conta do orgamento vigente.

Art. 35" - Integram esta Resolugio os seguintes Anexos:
I — Anexo 1 - Cargos em Comissio;

11— Anexo Il — Cargos Efetivos;

1T — Anexo 111 — Atribui¢des dos Cargos em Comissdo;
IV — Anexo IV — Atribuigfes dos Cargos Efetivos.

Art, 36° - Fica 8 Cimara Municipal de Bela Cruz autorizado a contratar pessoal pro tempo
determinado. para atender & necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos
estabelecidos no Art. 37° inciso IX da Constituicdo Federal.

Art. 37" - Revogam-se as disposigbes em contririo, em especial 2 Resolugdo N°® 003, de 05 de
fevereiro de 2009, a Resolucdo N° 006, de 15 de maio de 2008, a Resoluc@o N° (002, de 20 de
- fevereiro de 2008, a Resoluglio N°® 003, de 30 de janeiro de 2007, a Resolugio N° 002, de 30 de
janeiro de 2007, a Resolugio N°® 001, de 09 de fevereiro de 2007, a Resolugio N” 06, de 07 de
dezembro de 2006, a Resolugio N® 001, de 30 de janeiro de 2006. a Resolugdo N° 06, de 25 de
novembro de 2003, Projeto de Lei N° 003, de 12 de margo de 2002, a Resolugio N°001, de 06 de
fevereiro de 2001,

Art. 38" - A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicagfo.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ, aos 13 de maio de 2011.

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO 1

(LEI MUNICIPAL N°. 705/2011)

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ - CEARA

___CARGOS CODIGO | QUANTIDADE | RECRUTAMENTO | REMUNERACAO

_ Chefe de Gabinete da Presidéncia | CC-CGP_| 01 Amplo ' 1.890,00

_Augiliar Adjunto da Presidéncia CC-AAP | 01 Amplo . 550.00

Secretirio Administrativo CCSAT | 01 Amplo : 700,00

_ Diretor Administrativo | CC-DAT | 01 Amplo | 1.400,00

- | Assessor Parlamentar CC-APV | 09 Amplo | 550,00
essor Parlameniar da Mesa | CC-APMD | 02 Amplo ! 550,00
Diretora | !

Assessor Parlamentar de Plenario | CC-APP | 02 Ampio | 530.00
Chefe do Departamento de | CC-CSC | 01 " Amplo | 1.000,00
Contabilidade e Financas | |
Tesoureiro | CC-TPL | Amplo 600,00
Chefe do Departamento da | CC-CIT 01 Amplo 600,00 |

| Controladoria Interna . B I
Chefe do Almoxarifado CC-CAX | 01 ' Amplo 6100
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ANEXO 11

(LEI MUNICTPAL N°.705/2011)

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

ESTADO DO CEARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ

DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ - CEARA

CARGOS | CODIGO | QUANTIDADE | RECRUTAMENTO | REMUNERACAQ CARGA
| | HORARIA
' Motorista ‘ CE-MTA | 01 Concurso Pablico | 550,00 40 horas
, | semanais
Auxiliar de Servigos CE-ASG | 02 Concurso Pablico | 550,00 40 horas
. Gerais _ semanais
:ndente de Recepgio | CE-ARP 01 Concurso Piblico | 550,00 40 horas
Semanais
Vigilante CE-VLT | 03 Concurso Piblico | 550,00 40 horas
| semanais |
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ANEXO III

(LEI MUNICIPAL N°.705/2011)

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ — CEARA

GORA PpPREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ

CARGOS ATRIBUICOES DO CARGO { j
Chefe de L. Coordenar a representacio social e politica do Presidente; ‘
. Gabinete I1. Preparar € encaminhar o expediente do Presidente:
Presidéncia | 111 Coordenar o fluxo de informacdes e as relagdes piblicas e |
parlamentares do Presidente;
- IV. Exercer as fungdes de relagdes com outros Orgdos € grupos
sociais e politicos organizados; |
V. Prestar assisténcia pessoal ao Presidente: I |
V1. Preparar e expedir a correspondéncia do Presidente; |
VII. Preparar, registrar, publicar e eéxpedir os atos do Presidente; i
VIIL Executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente nos |
assuntos de sua competéncia; |
IX. Exercer outras: atribui¢Oes necessarias ao cumprimento de
| suas finalidades.
Auxiliar | 1. Assisténcia logistica e operacional ao Gabinete da Presidéncia;
Adjunto da | Il. Assisténcia nas atividades internas e externas;
‘ Presidéncia | 11I. Cumprir toda acio determinada pela Presidéncia e pelo Chefe
de Gabinete;
' VL. QOutros encargos qué lhe forem atribuidos, vinculados as
atividades parlamentares.
Secretdrio 1. Executar atividades relativas ao recrutamento. selecio, |
Administrativo | treinamento, controles funcionais, exames de saude dos

servidores e aos demais assuntos de pessoal nos limites de sua
competéncia; |
1. Executar atividades relativas 4 padronizagio, aquisicdo,
| guarda, disposigie ¢ controle de material e equipamentos
| utilizados na Chmara de Vercadores;
1. Executar atividades relativas ao tombamento, registro, |
inventdrio, proteciio ¢ conservagio dos bens méveis € imoveis, |
mantendo atual o inventédrio patrimonial;
| IV. Conservar a estrutura fisica interna e externa do Preédio da
Camara de Vereadores;
V. Manter os veiculos e os equipamentos de uso geral da Camara |
de Vereadores, bem como cuidar de sua guarda, conservagdo ¢
manutengio;
| V1. Auxiliar & Diretoria de Contabilidade na elabora¢o da prévia
de orgamento da Cimara de Vereadores e a proposta a ser
incluida no orcamento do Mumnicipio para o exercicio financeiro

| subsegiiente;
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VI. Acompanhar a execug3o orgamentiria da Cémara de
Vereadores, provendo a Mesa Dirciora ¢ os Vereadores das
necessarias informacdes pertinentes & esse processo.

| VIII. Executar outras atribuigdes necessérias ao cumprimento de
' suas finalidades.

Diretor l. Organizar e manter o cadastramento ceniral de cargos e

Administrative | funcbes da Camara de Vereadores: |
[1, Proceder ao exame e regisiro dos atos relativos ao provimento
e vacancia dos cargos ¢ a movimentacgio de pessoal: |
[1I. Funcionar como Orgdo consultivo no que diz respeito &
vantagens e responsabilidades dos servidores;
IV. Promover a realizagdo, orientar ¢ fiscalizar a execucdo de
concursos e provas de habilitagdo para provimento de cargos da
| Camara Municipal;
V. Realizar ou supervisionar o treinamento ¢ aperfeicoamento
dos servidores em todos os niveis e funcdes;
V1. Prestar assisténcia aos servidores no encaminhamento de
pedidos legais, atendimento meédico e outros beneficios;
VII. Promover a aguisigio do material necessario ao
funcionamento regular da Camara de Vereadores:
VIIL Elaborar, administrar ¢ manter ¢ Cadastro de Fornecedores |
da Camara de Vereadores;
IX. Assessorar processos licitatérios com base em levantamento
dos estogues existentes;
X. Confeccionar mapa comparativo para julgamento de proposta
pela Comissdo Permanente de Licitag@o;
X1. Manter contatos com fornecedores com vistas a0
estabelecimento de condicies & distribuicio do material
requisitado;
X1, Executar os servicos de recepgiio do material adquirido,
conferindo as especificacdes do material solicitado com o©
material entregue;
XIII. Proceder ao conirole dos estogques de material existente,
estabelecendo minimos & méximos:
XIV. Promover zo tombamento, controle e recuperagio do
material permanente ¢ dos equipamentos adquiridos;
XV. Controlar a utilizago do prédie, em especial o uso do
auditorio, bem como dos equipamentos da Camara de |
Vereadores;
| XVI. Controlar e encaminhar, para revisdes técnicas periodicas,
reparos € consertos os veiculos da Camara de Vereadores;
XVIL Orientar e controlar os servigos de portaria e zeladoria do
prédio da Cimara de Vereadores;
XVIIl., Promover & execugiio de reparos € conserios nas
| instalacdes fisicas, material permanente e equipamentos da |
Camara de Vereadores;

I XIX. Executar outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de
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suas finalidades.

Assessor
Parlamentar

-

1. Assessoramento técnico, logistico e operacional dos gabinetes;
I1. Assessoramento em cerimonial;

III. Expediente e apoio administrativo:

[V. Representacdo Social;

V. Assisténcia nas atividades internas ¢ externas;

VI. Outros encargos que lhe forem atribuidos, vinculades as
atividades parlamentares.

Assessor
Parlamentar

da Mesa

‘ Diretora

[. Assessorar, coordenar ¢ planejar atividades de apoio
administrativo ¢ legislativo;
I1. Prestar assessoria ¢ apoio aos Membros da Mesa Diretora;

[Il. Prestar assessona aos Presidentes ¢ Membros das Comissdes
Técnicas;

I [V. Desempenhar outras atividades afins.

‘ Assessor
Parlamentar
de Plendrio

I. Assessorar as atividades de apoio parlamentar;

[I. Prestar assessoramente direto ao parlamentar nas atividades de
Plenarno;

[I. Prestar assessoramento direto das Comissbes Permanentes
Temporarias;

| IV. Desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe do
Departamento
de
| Contabilidade
| e Finangas

1. Responsavel pela supervisfio, avaliagio e o controle nas dreas
orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal.

I1. Anslise e emissio de empenhos;

I1I. Controle da regularidade fiscal junto aos orgéos federais.
estaduais, municipais ¢ outros.

IV. Anilise dos Pagamentos de didrias, contratos, supnimento de
fundos, bolsas, servigos prestados por pessoas fisicas ¢ juridicas,
compras, convénios, folha de pagamento, precatérios;

Ensino com
nivel Técnico
em
Contabilidade
e/ou
| Estudante do
Curseo de
Ciéncias |
| Contabeis

Tesoureiro

| Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias,

conferindo-os com os extratos das contas correntes,

| I1. Retirar salondrios de cheques, extratos ¢ saldos bancérios;

Ill. Emitir cheques para pagamento de processos diversos,
assinando-os juntamente com o Presidente:

IV. Assinar conciliagio bancéria, dentre outros documentos
contabeis/financeiros emitidos pela Contabilidade;

V. Assinar, rubricar e enumerar todos os processos de
pagamentos efetuados nas prestagdes de contas mensais ao TCM.

- Chefe do
| Departamento
da

Controladoria |

Interna

I. Exercer funcdes fiscalizadoras sobre as operagles contabil,
financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial,

11. Salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais
do Legislativo;

III. Prevenir e detectar fraudes & erros ou situagbes de
desperdicios, praticas administrativas abusivas, antiecondmicas
Ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

| TV. precisar e dar confiabilidade aos informes ¢ relatorios
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contabeis, financeiros e operacionais:

desses ocorra com a autorizagio de seu responséavel;
VL. Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes
e instituindo procedimentos através de instrugdes normativas;
VIL. Dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos
| da organizagio;
| VIII. Garantir que &% ftransagdes sejam realizadas com
observancia do principio da legalidade:
IX. Verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorrem de fato, de
acordo com os registros, analisando o controle dos processos e a
avaliagdo dos efeitos das realizagdes:
X. Promover operacdes ordenadas, econdmicas, eficientes e
efetivas e a qualidade dos produtos e servigos em consonincia
com seus objetivos;
XI. Assegurar o cumprimento de leis, alos normativos e
reguiamentos:
XII. Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;
XTI, Assegurar a revisfio da legislagic municipal, conforme
ordenamento juridice atualizado;
XIV, Asségurar que todas as transagdes sejam wvalidas,
registradas, autorizadas, valorizadas, classificadas, lancadas e
totalizadas corretamente;
XV. Adotar gquaisquer outros procedimentos para o bom
desempenho das fun¢des da instituigio.

‘ V. Assegurar 0 acesso 20s bens e informagdes ¢ que a utilizacio

Chefe do
Almoxarifado

L. Executar trabalhos de aquisi¢io de material e outros proprios
do almoxarifado.

1. Supervisionar os servigos de almoxarifado, preparar
expediente para aguisicio dos materiais necessdrios ao

| abastecimento dos érgdos da Administraggo, realizar coletas de |

| pregos, para materiais que possam ser adquiridos sem
concormencis;
1. Encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas
autoridades competentes;
| IV. Promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos,
adotando medidas tendentes a assegurar a pronia entrega dos
mesmos; organizar ¢ manter atualizado o registro de estoque do
material existente no almoxarifado:
V. Efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferencia de
todas as mercadorias; estabelecer normas de armazenamento de
Tnateriais e outros suprimentos;
VL. Inspecionar todas as entregas, supervisionar o servigo de
| guarda e conservacdo de méveis e materiais dos orghos da
Administragdo;
VII. Efetuar o controle de entrada ¢ saida de veiculos do
legislativo, promovendo a liberagio dos mesmos, se autorizado,

| supervisionado a embalagem de materiais para a distribuigdo ou
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expedicio;

VIII. Proceder ao tombamento de bens; informar processos

relativos a assuntos do servigo;

IX. Dirigir a arrumagiio de materiais, elaborar relatérios sobre as
| atividades desenvolvidas;

X, Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO 1V

(LEI MUNICIPAL N°. 705/2011)

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

TuRO ESTADO DO CEARA
GORA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ

DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ — CEARA

CARGOS

ATRIBUICOES DO CARGO

REQUISITO

CARGA
HORARIA |

' Vigilante

| nome do motorista e horério.

1. Exercer a vigilancia dos prédies piiblicos e canteiros
de obras, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, furtos ou roubes.
entrada de pessoas estranhas ¢ outras anormalidades;
II. Executar & romda diurna e noturna nas
dependéncias, verificando se as portas, janelas, portoes
¢ outras vias de acesso estio fechadas corretamente e,
constatando irregularidades, fomar as providencias
necessarias no sentido de evitar roubos e outros danos;
{IL. Observar a entrada e saida de pessoas, para evitar
gue pessoas estranhas possam causar franstornos €
tumultos;

IV. Controlar a movimentagio de velculos, fazendo os
registros, anotando o nimero da chapa do veiculo,

40 horas
| semanais

Atendente | 1. O recepcionista € o profissional responsével pela
de Recepeiio | recep¢do dos visitantes ou usudrios do Orgdo.

I1. Atender o publico;

I1I, Orientar os visitantes;
IV, Prestar informacgdes;
V. Atender telefone; ‘
V1. Transfenir ligagOes:

VIL Controlar a entrada de pessoas; |
V111, Efetuar e receber ligagoes telefdnicas:

[X. Controle de correspondéncias recebidas, passando
para os respectivos setores; '
X. Encaminhar os visitantes (usudrios) aos
departamentos solicitados;

X1. Desenvolver outras atividades correlatas a fungéo.

40 horas |
semanais

| Auxiliar de | L. Executar ., sob supervisfio, trabalhos de limpeza ¢ '

Servigos

| Gerais

conservacdp de prédios bem como transporie,
remoc#o, arrumacio e acondicionamento de materiais, |
méquinas e cargas em geral;

Il. Auxiliar no controle de estoque de generos
alimenticios;

IT1l. Observar as normas e insirugdes para prevenir
acidentes;

| 40 horas |
| semanais
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IV. Efetuar o controle de material permanente |
existente no setor para evitar extravios;
V. Auxiliar em todos os servigos que envolvem
| limpeza e preparagio e distribui¢do de materiais;
| Participar das reunides, guando convocado.

= s ML

Metorista | |. Dingir veicules automotores de transporte de passageiros. | 2. Carteira 40 horas |
I1. Conservar os veiculos do orgfio em perfeitas condigtes | nacional de LeTnanais
de funcionamento; habilitacin,

I11, Transporiar pessoas e materiais; | categoria “B” ou |

IV. Orientar o carregamento de cargas, a fim de manter o | superior. |
equilibrio do wveiculo e evitar danos aos mateniais
fransporiados;

V. Zelar pela seguranga de passageiros e/ou cargas;

V1, Fazer pequenos reparos de urgéncia.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ, aos 13 de maio de 2011.
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