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CAMARA MUNICIPAL DE AGUA BRANCA
PRACA DEP. GOMES CALADO, N¢ 128
% 07703465/0001-58 Exerclcio: 2021

DECRETO N 8, DE 01 DE OUTUBRO DE 2021 - LEI N.620

Abre no orgamento vigente crédito adicional suplementar e da outras providéncias

DECRETA:

Artigo lo.- Fica aberto no orgamento vigente, um crédite adicional suplementar na
importédncia de R$60.000,00 distribuidos as seguintes dotagdes:

Suplementagdo (+) 60.000,00
01 01 00 CAMARAMUNICIPAL DE AGUA BRANCA

3 01.031.0001.1041.0000  Aquisigdo de Veiculo 35.000,00
4.4.90.52.00 EQUIPAMENTQOS E MATERIAL PERMANENTE FR: 100100
001 RECURSOS ORDINARIOS
100 000 Geral

14 01.031.0001.2001.0000  Manutenc3o da Cmara Municipal 15.000,00
33.90.36.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA FR: 100100
001 RECURSOS ORDINARIOS
100 000 Geral

15 01,031.0001.2001.0000  Manutengdo da Cmara Municipal 10.000,00
33.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA FR: 100100
001 RECURSOS ORDINARIOS
100 000 Geral

Artigo 20.- O crédito aberto na forma do artigo anterior serd coberto com recursos
provenientes de:

Anulagdo:

01 01 00 CAMARAMUNICIPAL DE AGUA BRANCA

2 01,031,0001,1002,0000 Aquisicio de Equipamento e Mat, Permanente -35,000,00

4.4.80.52.00 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE F.R. Grupo: 100100
001 RECURSOS ORDINARIOS
100 000 Geral

10 01.031.0001.2001.0000 Manutengdo da Cdmara Municipal -15.000,00
3.1.91.13.00 CONTRIBUIGOES PATRONAIS F.R. Grupo: 100100
001 RECURSOS ORDINARIOS
100 000 Geral

23 01.031.0001.2048.0000 Encargos com Assessoria Juridica -10.000,00

33.90,35.00 SERVICOS DE CONSULTORIA F.R. Grupo: 100100
001 RECURSOS ORDINARIOS
100 000 Geral

DECRETO N2 8, DE 01 DE OUTUBRO DE 2021 - LEI N.620

Anulagdo (- ) -60.000,00

Artigo 3o.- Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

AGUA BRANCA, 01 de outubro de 2021
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PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPA
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ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

RESOLUCAQO LEGISLATIVA 006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2021.

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

O Plenario 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 Camara Municipal de Baixa Grande
do Ribeiro obedece, no que couber, ao seu Regimento Interno e a Lei
Orgéanica do Municipio de Baixa Grande do Ribeiro.

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

1 - 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar
sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos Vereadores e
ao exercicio das atribui¢des legais e regimentais dos membros da Mesa
Diretora.

II - oOrgdos de assessoramento formal, com a finalidade de prestar
assessoramento juridico e técnico aos demais 6rgdos da Cidmara Municipal
na execugio das atividades fim da instituig¢do legislativa.

Il - 6rgdos de gestio administrativa, financeira e de processo legislativo,
com a finalidade de executar os servigos administrativos e financeiros e dar
suporte as atividades proprias do Poder Legislativo Municipal.

Parigrafo tnico. Os o6rgédos de apoio a atividade politico-parlamentar e de
assessoramento formal tém a responsabilidade de assistir a Mesa Diretora,
0os Vereadores ¢ os ocupantes dos cargos de Diregfio no planejamento,
acompanhamento e controle dos servigos da Cimara.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
Art. 3° Sio 6rgdos de apoio a atividade politico-parlamentar:
I - Gabinete da Presidéncia;
Art. 4° Sio 6rgdos de assessoramento formal:

I - Controladoria Interna;
II - Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos.

Paragrafo Unico. Os oOrgdos de assessoramento formal subordinam-se
diretamente ao Presidente da Mesa Diretora, integrando-se aos demais
6rgdos da Camara somente para fim de executar a normatizagido e a
fiscalizagédo das atividades afins relativas ao cumprimento da legislagéao
em vigor.

Art. 5° S83o Orglos de gestio administrativa, financeira e de processo
legislativo:

1 - Diretoria Administrativa;
II — Diretoria Legislativa;
III - Diretoria Financeira.

Parigrafo Onico. Os oOrgios de gestio administrativa, financeira e de
processo legislativo sdoimediatamente subordinados a Presidéncia da
Mesa Diretora.

Art. 6° Os servidores, ocupantes de cargos efetivos ou comissionados, sfo
hierarquicamente subordinados ao chefe da unidade administrativa em que
estejam lotados.

TITULO 111

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE
POLITICO-PARLAMENTAR

CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA ) )
(Continua na proxima pdgina)

Diario Oficial dos Municipios

A prova documental dos atos municipais




Q\Q,\Q‘L D Os

%,
— S e
40 Ano XIX ¢ Teresina (PI) - Terca-Feira, 28 de Dezembro de 2021  Edigao IVCDLXXIX g {t%} ?_’gu
L b, O
C  Eria Bont”

ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

Art. 7° A diregio do Gabinete da Presidéncia ¢ exercida pelo Chefe de
Gabinete Parlamentar, cujo provimento é de livre nomeagido e exoneragio do
Presidente da Mesa Diretora, em conformidade com a legislagdo em vigor.

Art. 8° Sdo atribui¢gdes do Gabinete da Presidéncia:
1- promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da
Presidéncia;
1I- assistir o Presidente em sua representagido politica, administrativa e
social;
Il - organizar e acompanhar reunides, quando determinadas pelo
Presidente;
IV- promover a interlocugdo social com visitantes e autoridades,
recepcionando-os comrespeito e urbanidade;
V- promover as relagdes do Legislativo com o Executivo, sempre que for
necessario;
Vvl - acompanhar a tramitagio, na Cimara Municipal, dos projetos de lei
de interesse do Legislativo ou do Executivo, mantendo controle e
prestando informagdes ao Presidente;

VII- normatizar e organizar o agendamento dos compromissos do
Presidente da MesaDiretora da Camara;
VIII - receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida a Presidéncia;

IX- promover a verificagio e a correg¢do dos documentos submetidos a
assinatura do Presidente, providenciando, quando for o caso, a
conveniente instrugfio dos processos, bem como encaminhé-los aos 6rgéos
competentes;

X- transmitir, quando for o caso, as determinagtes do Presidente as demais
unidades da Camara Municipal;

XI - promover, controlar e normatizar as atividades de comunicagédo e
relagbes publicas da Camara e estabelecer diretrizes estratégicas de
intercomunicac¢io interna e externa da Casa;

XII - acompanhar as sessOes plendrias ordindrias e extraordindrias e
demais eventosrealizados pelo Poder Legislativo;

XIII - tragar eventos ¢ sessdes solenes oficiais que envolvam o Presidente
da Camara;

XIV - Coordenar o atendimento ao publico do Gabinete da Presidéncia,
verificando, preliminarmente, os assuntos a serem tratados;

XV - cumprir e 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 Camara Municipal;

XVII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que
lhe forem determinadas pelo Presidente.

Paragrafo Unico. Para executar as atribuigdes que lhe competem, o
Gabinete da Presidéncia conta com a Assessoria de Comunicagiio € o
Departamento de Cerimonial.

SECAO I

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 9° A chefia da Assessoria de Comunicagido é exercida pelo Assessor de
Comunicagdo, cujo provimento é de livre nomeagido e exoneragdo do
Presidente da Mesa Diretora, em conformidade com a legislagdo em vigor.

Art. 10. A Assessoria de Comunicagio tem por finalidade:

I - divulgar eventos, agGes, projetos e realizagdes de todos os gabinetes e
unidades administrativas da Cémara Municipal, tanto para o puablico
interno quanto para o externo;

II - organizar, agendar e acompanhar entrevistas coletivas dos membros da
Cémara, facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;

III- contatar e articular, permanentemente, com oOrgdos ou empresas de
publicidade, para encaminhar e obter matérias jornalisticas a serem
publicadas em dmbito interno e externo daCamara;

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

V- editar jornais ou outros informativos, que podem ter publicagéo e
distribuig¢do de fluxo interno ou externo a Cdmara Municipal;

VI - orientar o Presidente da Caimara e os Vereadores a lidar com os 6rgios
de imprensa;

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

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

X - colher e selecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou
impactem no municipio, em especial a Cimara e seus membros;

XI - dar suporte, em articulagio 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 Camara.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Art. 11. A diregdo do Departamento de Cerimonial é cargo de livre nomeagio
e exoneragdo do Presidente da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro, em conformidade com a legislagio em vigor.

Art. 12. Sao atribui¢des do Departamento de Cerimonial:

I - organizar e executar o cerimonial oficial da Camara, nas cerimdnias,
solenidades e demaiseventos organizados pelo Poder Legislativo;

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

Il1- promover a realizagdo dos eventos ¢ a¢des de todos os Gabinetes e
unidadesadministrativas da Camara Municipal, quando solicitado;

IV - manter banco de dados com informagdes atualizadas e precisas das
autoridades locais;

V- propor e elaborar or¢gamentos para a realizacio de eventos;

VI - promover estratégias de organizagiio na cobertura dos eventos;

Vil - promover estratégias de mobilizagdo e organizagdo em eventos que
envolvam outros 6rgéos;

VIII - manter atualizados cadastros ¢ bancos de dados de interesse do
Departamento de Cerimonial;

IX- organizar a elaboragio de convites ou cartas, em conjunto com a
Assessoria de Comunicag¢éo, bem como providenciar a distribui¢éo dos
mesmos;

X- promover estratégias para o marketing dos eventos nas midias de grande
circulag@o, em articulagdo com a Assessoria de Comunicagio da Camara;
Xl - promover estratégias para o registro fotografico ou filmagem das
sessdes e outros eventosrealizados pela Cimara Municipal, em articulagio
com os setores competentes;

XIl - promover a organizagio, em articulagio com os setores competentes,
dos equipamentos de sonorizagio a serem utilizados nos eventos da
Camara;

X1l - organizar, em conjunto com a Assessoria de Comunicagéo, o controle
¢ a cobertura de eventos realizados pela Camara Municipal, bem como o
controle e a recepgéio da imprensa, de outros detentores dos meios de
comunicagio e demais convidados;

XIV - encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de utilizagdo das
dependéncias da Cimara Municipal, para o devido registro ¢ providéncia;
XV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias ¢ que lhe

forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Presidente da
Camara.
TITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
FORMAL

CAPITULO I
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 13. A Controladoria Interna destina-se a fiscalizagio das atividades
exercidas nas unidades administrativas da Camara, com o objetivo de
assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, publicidade
e transparéncia da gestdo administrativa.

Art. 14. A diregiio da Controladoria Interna é exercida pelo Controlador
Geral nomeado nos termos do art. 90 da Constituigido do Estado do Piaui.

Art. 15. A Controladoria Interna, compete:

1 - acompanhar ¢ fiscalizar a legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira ¢ patrimonial da Camara Municipal, bem como a
aplicagdo de recursos pablicos pelo Poder Legislativo;
11 - normatizar e uniformizar a interpretagdo dos atos normativos e os
procedimentosrelativos as atividades de fiscalizagdo e controle relativas as
areas financeiras, contdbeis e patrimoniais da Camara;
I - avaliar:
a) Os controles internos implantados;
b) Os relatérios de Gestdo Fiscal;
¢) O cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da LeiOrgamentdaria Anual;
d) As normas, procedimentos (contéabeis, operacionais e
administrativos, inclusive os informatizados) e as estruturas
organizacionais quanto aos aspectos de eficiéncia, efetividade,
qualidade e seguranga.

IV - fiscalizar:
a) A aplicagfo e guarda dos recursos publicos;
b) A execugiio de programas e projetos.

V - acompanhar:
a) As metas bimestrais de arrecadagdo;
b) Os limites de gastos com pessoal;
(Continua na proxima pdgina)
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c¢) As ocorréncias funcionais;

d) As disponibilidades de caixa;

e) As execugdes orcamentarias;

f) As limitagdes de empenho;

g) A execugfio de contratos;

h) Os gastos com servigos de terceiros;

i) As receitas da alienagdo de ativos;

i) O cumprimento dos convénios e contratos celebrados pela Mesa
Diretora.

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

WVII - analisar as prestagdes de contas mensais e anuais;

WVIII - assessorar o Presidente da Ciamara no cumprimento de normas e
procedimentos;

IX - Exercer auditoria nos sistemas contébeis e financeiros informatizados
da Camara;

X =~ elaborar instrugbes e recomendag¢des que visem ao regular
funcionamento do sistema de Administra¢do Financeira, Contabilidade e
Auditoria, com vistas a criagdo de condigdes indispensdveis que
assegurem eficdcia ao Controle Interno;

X1 - atuar sobre os processos licitatorios e administrativos, verificando a
conformidade com arespectiva legislagfo;

XI1 - manter arquivo de cépias ou originais, formal e eletrénico, 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;

XIII - prevenir ou revelar erros e fraudes;

XIV- promover a apuragdo de dentncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades dentro de sua area de competéncia, dando
ciéncia ao Presidente da Céamara e ao interessado, sob pena de
responsabilidade solidaria, nos termos da lei;

XV - examinar as demonstragdes contdbeis, orgamentdarias e financeiras,
inclusive as notas explicativas e os respectivos relatorios;

XVI - examinar as prestagdes de contas e tomar as contas, quando for o
caso, dos agentes responsaveis pela gestido de recursos destinados a
Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor;

XVII - estudar e promover a proposi¢io de medidas visando a corregdo ou
a anulacgio de atos e a¢des contrarios a legalidade, eficacia e moralidade
administrativa;

XVIII - informar, tempestivamente, aos titulares das unidades da Camara, a
ocorréncia de qualquer fato relevante que tenha afetado ou possa afetar o
patriménio publico e os resultados da gestdo;

XIX - definir, juntamente com a Mesa Diretora ¢ a Procuradoria Geral
Legislativa, formas de desenvolvimento de suas agdes;

XX - elaborar e 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 Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro;

XXII- desenvolver, se necessario, trabalhos de autoria in loco no ambito da
Céamara, especialmente das unidades administrativas que manejarem
recursos publicos;

XXIII - acompanhar a publicagio dos dados que devam ser
disponibilizados no Portal da Transparéncia da Cémara Municipal,
cobrando dos setores competentes a atualizagdo das informagdes;

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

Parigrafo iinico. A autoridade notificada pelo Tribunal de Contas remetera
a diligéncia 4 Controladoria Interna, que se manifestara em até 05 (cinco)
dias tteis anteriores ao prazo fixado por aquele Orgﬁo.

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

Art. 17. A Controladoria Interna sera auxiliada pelos demais oOrgdos do
Poder Legislativo nos assuntos que exijam conhecimento especializado.

CAPITULO 11

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGCOES E
CONTRATOS

Art. 18. A diregdo do Departamento de Licitagbes e Contratos € exercida
pelo Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, cujo
provimento ¢ de livre nomeac¢io e exoneragdo do presidente da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro

Art. 19. Sdo atribuigSes do Departamento Compras, Licitagdes e Contratos:

I - realizar cotagdes de pregos para a aquisigdo de materiais de consumo,
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bens patrimoniais ¢ contratagdo de servigos, instruindo os processos
administrativos internos com a documentacio respectiva;

Il - efetuar pesquisas de pregos juntos a outros 6rgios publicos e em sitios
oficiais, bem como em outras fontes vilidas, para instruir os processos
administrativos licitatérios de compras/contratagdes;

11 - prestar informagdes e assisténcia ao Departamento de Licitagdes e
Contratos;

IV - atualizar constantemente o cadastro de fornecedores da Cimara;

V - propor alteragdes necessirias no sistema de compras e cadastro de
fornecedores.

VI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadaspelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo;

VII - coordenar as atividades executadas pela Comisséo de Licitagdo;
VIII - proceder, conjuntamente com a Comissdo de Licitagdo, a abertura
de procedimentoslicitatdrios;

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

X propor ¢ justificar, ao Presidente, a necessidade da aquisigdo ou da
contrataciio a ser processada com dispensa de licitagdo e inexigibilidade,
nas hipoteses caracterizadas no atoda analise dos processos;

XI acompanhar a tramitagdo dos processos licitatorios da Camara;

X1l acompanhar e fiscalizar o arquivamento dos processos licitatérios;

XIIl prestar esclarecimentos dos processos licitatéorios as entidades
fiscalizadoras;

XIV promover os meios para a formulagdo e divulgag¢do de instrumentos
convocatorios;

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

XVI conduzir sessdes publicas referentes as licitagdes; XI - promover
pregdes eletrénicos ou presenciais;

XVII julgar as licitagdes, emitindo as respectivas decisdes;

XVIII julgar e instruir impugnag¢des e recursos, emitindo parecer
conclusivo;

XIX elaborar minutas de editais de licitagdo e de contratos, submetendo-
0s a apreciagiojuridica, nos termos da legislagdo pertinente;

XX remeter ao Controle Interno os processos licitatorios, para andlise e
parecer;

XXI promover, quando necessario, as diligéncias destinadas a esclarecer
ou complementara instru¢io de processos licitatorios em andamento;
XXIl manter, sob sua guarda ¢ responsabilidade, as vias originais dos

processos licitatorios e contratos administrativos do ano vigente,
determinando o arquivamento daqueles expiradosou relativos aos anos
anteriores;

XXIII publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, os dados
pertinentes a sua area de atuagdo que devam ser disponibilizados, nos
termos da legislagdo em vigor;

XXIVdar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua é4rea de
competéncia que lhe venham a ser determinadas pelo Presidente ou pela
Mesa Diretora.

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

Art, 21. A depender da natureza da licitacfio, pela complexidade de seu
objeto ou, ainda, quando envolver avaliagdo técnica especializada, poderio
ser convocados técnicos da CAmaraou de outras instituigdes, cessando a
convocagido com a extingdo do respectivo procedimento licitatorio.

TITULO V

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

CAPITULO I
DA DIRETORIA FINANCEIRA
Art. 22. A diregdo da Diretoria Financeira é exercida pelo Diretor
Financeiro, cujo provimento € de livre nomeagéo e exoneragfo do presidente
da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro,
conforme legislagdo vigente.

Art. 23. S8o 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 prestagio

de contas de recursos aplicados;

II - promover o processamento da despesa e manter o registro e os

controles contabeis daadministragdo financeira, orgcamentaria e patrimonial

da Cédmara;

Il - promover o recebimento, pagamento, a guarda ¢ o movimento do
(Continua na proxima pdgina)
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dinheiro e outrosvalores da Cdmara Municipal;

Iv - promover a fiscalizagio e fazer a tomada de contas das unidades
administrativasencarregadas de movimentar dinheiros e valores;

Vv - efetuar o langamento e conciliagdo de extrato bancario para baixa de
valoresorgamentarios;

Vvl - identificar débitos e créditos pendentes a classificar;

VII - manter e controlar os saldos diarios;

VIl - conferir e fechar o caixa diariamente, através de relatorio, verificando
valores debitadose creditados;

1IX - enviar a Contabilidade todos os movimentos dos caixas, com seus
respectivosdocumentos;

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

XI - manter o controle e a emissdo de cheques;

XII - fornecer a Mesa Diretora relatérios, informag¢des e demonstrativos
financeiros;

XIII - prestar informagdes e documentos a Controladoria Interna, sempre que
solicitado;

XV - participar e propor a elaboragdo do Orgamento Anual da Cémara
Municipal;

XVI- promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das
técnicas de elaboragdodo orgamento;

XVII- administrar o controle do registro da movimentag¢do orgamentaria
da CamaraMunicipal;

XVIII - propor técnicas administrativas na guarda e no armazenamento
formal e eletrénico damovimentagdo orgamentaria da Céamara;

XIX - propor técnicas administrativas em concordincia com a drea de
atuagdo para oregistro e a atualizagdo diaria dos titulos e valores;

XX - coordenar, em conformidade com as leis, o registro dos encargos
sociais, contribui¢des,impostos e fundos regulamentares;

XXI - coordenar o registro dos processos de pagamentos;

XXII - proporcionar constante contato e articulagdo com o Tribunal de
Contas, objetivando orientagdo sobre medidas adotadas pelo sistema
orgamentario;

XXIII - acompanhar e propor sugestdes na elaboracdo do contetido de
emendas orgamentarias e documentos afins;

XXIV - acompanhar e dar suporte, quando solicitado, nas licitagbes e
nos contratos derivadosde dispensa ou inexigibilidade de licitagfo;

XXV - elaborar relatorios, informag¢des ¢ demonstrativos orgamentarios,
bem como manté-losatualizados;

XXVI - organizar documentos para prestagdo de contas;

XXVII - normatizar e coordenar a execucio das atividades relativas ao

tombamento, registro e inventario dos bens de patriménio da Céimara
Municipal;

XXVIII - publicar, no Portal da Transparéncia da Cdmara Municipal, os
dados pertinentes asua area de atuagio que devam ser disponibilizados, nos
termos da legislagdo em vigor;

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

Paragrafo anico. Para executar as atribuigdes que lhe competem, a Diretoria
Financeira conta com a Assessoria Financeira, 6rgdo auxiliar diretamente
subordinados ao Diretor Financeiro.

SECAO I
DA ASSESSORIA FINANCEIRA

Art. 24. A Assessoria Financeira & exercida pelo Assessor Financeiro, cujo
provimento ¢ de livre nomeagdo e exoneragdo do presidente da Mesa
Diretora da Cadmara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, conforme
legislagdo vigente.

Art. 25, Sido atribui¢bes da Assessoria Financeira:

1 - elaborar e publicar relatorio resumido de execugio orgamentaria (RREQO),
e relatorio deGestdo Fiscal (RGF), conforme determinagido da legislagdo em
vigor;

11 - emitir empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento;

111 - executar a escrituragdo contabil, de acordo com as normas vigentes;

IV - organizar e manter atualizados os arquivos de documentos
especificos a sua area deatuagio;

V - contabilizar a movimentac¢do financeira da Cimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro;

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

VII - providenciar e controlar o suprimento de fundos a unidade responsavel;
VIII - organizar e providenciar a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas dos
Municipios;

IX supervisionar e executar as atividades contdbeis, compreendendo o
controle econferéncia das receitas, despesas ¢ o cumprimento das obrigacdes
fiscais e tributdrias, bem como atender aos encargos sociais decorrentes das
despesas a serem realizadas;

X - realizar a apurag¢do e recolhimento de impostos federais, estaduais e
municipais, bemcomo obedecer aos prazos vigentes;

X1 - implantar e manter atualizado o SIAFEM;
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XII - fornecer 4 Mesa Diretora e ao Diretor Financeiro relatorios,
informac¢des edemonstrativos contibeis;
XIIl - fornecer informagdes e documentos a Controladoria Interna, sempre
que solicitado;
XIV- exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
foremdeterminadas pelo Presidente ou pelo Diretor Financeiro.
CAPITULO I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 26. A Diretoria Administrativa tem a responsabilidade de acompanhar
e monitorar todas as a¢des das unidades administrativas que compdem a
estrutura organizacional da Camara Municipal, promovendo, sempre que
necessario, a articulagéo entre estes 6rgéos.

Art. 27. A diregdo da Diretoria Administrativa & exercida pelo Diretor
Administrativo, cujo provimento € de livre nomeagido e exoneragdo do
presidente da Mesa Diretora da Cadmara Municipal de Baixa Grande do
Ribeiro, conforme legislagiio vigente.

Art. 28. S3o atribui¢des da Diretoria Administrativa:

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

II - promover a integragdo entre as unidades administrativas da Cimara e
seus titulares, assegurando o seu funcionamento como unidade;

Il - coordenar os esforgos das diferentes unidades da Camara em torno de
objetivos comuns;

IV - acompanhar e supervisionar resultados, 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 Cédmara;

VI - coordenar a gestio de logistica nos eventos realizados no dmbito da
Cédmara Municipalou onde houver envolvimento do Poder Legislativo;

VII - normatizar e administrar servigos de informatica, telefonia mével e fixa, e
eletrénicos da Cémara, coordenando e controlando o seu uso;

VIII- normatizar e coordenar o controle de uso de equipamentos reprograficos e
o seu material de consumo;

IX - promover a implementacio de métodos de avancos tecnolégicos em
gestdo administrativa;

X - acompanhar a politica de recursos humanos ¢ gestdo de pessoal da

Camara Municipal;
XI - coordenar as atividades relativas ao recrutamento, a selecgio, 4 avaliagfo
do meérito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotagdo e as demais
atividades de natureza técnica da administragio de pessoal;
XIl - normatizar e acompanhar atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais, controle de frequéncia, elaboragdo da folha de
pagamento € demais assuntosrelacionados & vida funcional dos servidores
municipais;
XIII - normatizar e promover servigos de inspe¢ido de saGde dos servidores
municipais para fins de admissdo, licenga, aposentadoria e outros, bem como
a divulgag@o de técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no
ambiente da Camara Municipal;
XIV- normatizar ¢ promover treinamentos ¢ cursos de capacitagdo
profissional ¢ funcional aos servidores da Camara 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 a formacgdo tecnolégica e atualizagdo de base de
dados locais;
XVI - elaborar e implementar normas relativas as atividades de recebimento,
triagem, distribuigfo, tramitagdo e arquivamento de processos e documentos
em tramite na Camara;
XVIl - normatizar, implementar e coordenar as atividades de atendimento
e prestagdo deinformagdes ao piblico em geral;
XVIll - normatizar ¢ coordenar a conservagio interna e externa dos prédios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves, em
articulagdo com os demais Oorgdos da Camara, quando necessério;
XIX - normatizar ¢ promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa,
portaria, telefonia e reprodugd@o de papéis ¢ documentos da Camara
Municipal;
XX - normatizar medidas para simplificagdo, racionalizagio e
aprimoramento das atividades, visando a modernizagao administrativa;
XXI - normatizar medidas de coordenacéo, fiscalizagio, orientagdo e controle da
utilizagdo da frota de veiculos automotores de patrimdnio da Camara, bem
como da frota terceirizada;
XXI1- normatizar medidas de fiscalizagio, orientagcio e controle do consumo
de combustiveis e lubrificantes utilizados nos servigos de transporte da
Camara;
XXl - administrar os contratos e convénios de carater fisico ou juridico da
Camara Municipal;
XXIV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
foremdeterminadas pelo Presidente.

(Continua na proxima pdgina)
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§ 1° Para executar as atribuigdes que lhe competem, a Diretoria
Administrativa conta com o Departamento de Materiais e Servigos, o
Departamento de Compras, de Licitagdes e Contratos, 6rgfos auxiliares
diretamente subordinados ao Diretor Administrativo.

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

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

Art. 29. A diregdo do Departamento de Materiais e Servigos é exercida
pelo Chefe doDepartamento de Materiais e Servigos, cujo provimento ¢ de
livre nomeacgdo e exoneragdo 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 e a fiscalizacio da aquisi¢iio, armazenamento,
guarda e distribuigdo do material de consumo, expediente e bens
permanentes utilizados pela Camara Municipal;

11 - distribuir os bens de consumo e permanentes Aas
administrativas da Cimara;

I - receber, conferir, estocar e distribuir adequadamente o material
adquirido pela Camara;

IV - certificar, através de formulario proprio, o recebimento dos materiais
destinados aoabastecimento do almoxarifado;

V - organizar e supervisionar a escrituragdo de entrada e saida de materiais,
mantendo efetivo controle sobre a atualizagio da documentagio
correspondente;

VI - elaborar e coletar anualmente, junto as unidades, pesquisas de
intencdes de aquisi¢des de materiais de consumo e também dos bens
permanentes para primeira aquisi¢dio ou reposigdo, uniformizando as
descri¢gdes dos produtos a serem adquiridos;

VII - manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;
VIII - manter atualizado o controle de estoque de materiais existentes no
almoxarifado;

IX - informar a chefia imediata sobre a necessidade de materiais para
reposi¢io e para complementagio de estoque, indicando o respectivo

unidades

consumo médio mensal e o estoque minimo;

X - fornecer a unidade requisitante os materiais solicitados através de
formuléario préprio;

XI - manter os depdsitos em condigdes ideais de conservagdo e
devidamente organizados de modo a permitir a rapida localizagio dos
materiais;

XII - emitir e fornecer, a quem de direito, autorizagdo de saida de materiais,
com o objetivo de controlar a saida de materiais das dependéncias da
Cémara;

XIII - coordenar a execugdo dos servigos de apoio, como a limpeza geral da
Camara e servigosde copa e cozinha;

XIV - controlar e fiscalizar a observidncia das normas, instrugdes, manuais
e regulamentossobre os servigos de transportes de servidores e de material;
XV - avaliar e controlar os custos dos transportes, fornecendo dados aos
6rgdos competentes para estudos e planejamento;

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

XVII - organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servigos de
Patrimonio;

XVIII - coordenar o controle e a fiscalizagdo do tombamento, registro,
inventario e conservagidodos bens méveis pertencentes 4 Camara Municipal;
XIX - proceder ao tombamento dos bens méveis e imoveis pertencentes a
Camara, afixando asrespectivas plaquetas de identificagdo, para fins de
inventério;

XX - manter atualizado e organizado o controle dos bens patrimoniais, de
modo a permitir suaimediata identificacdo e localizagéo;

XXI - manter atualizado o cadastro dos responsaveis pelos bens patrimoniais
dos diversossetores da Camara;

XXII - controlar, através de formulario proprio ou sistema informatizado de
controle do patriménio, a transferéncia de bens patrimoniais entre os
diversos setores da Camara;

XXIII - elaborar anualmente demonstrativo patrimonial dos bens méveis e
iméveis paraconfronto com os registros contabeis;

XXIV - controlar e registrar a alienagio e baixa de bens patrimoniais;

XXV - proceder, anualmente, ou quando se fizer necessario, ao inventario
para verificagdo fisicade bens patrimoniais, informando a chefia imediata
sobre qualquer distor¢ao verificada no confronto fisico-cadastral;

XXVI- responder pelo tombamento, incorporagdo e baixa dos bens
patrimoniais pertencentes 4 CAmara;

XXVII - orientar os diversos setores sobre a utilizagdio dos materiais
permanentes;

XXVIII - fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de

conservagdo e seguranga dos bens méveis e imoveis;

XXIX - efetuar registro, carga, relatério e demais documentagdes no que se
refere a bens moéveis e imoveis;

XXX - realizar conferéncia da entrega de material permanente;

XXXI - confeccionar balanco do estado dos bens moveis e imoéveis da
Céamara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro;

XXXII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Presidente, Diretor Financeiro ou Diretor
Adminstrativo.

XXXIII - promover e controlar os seguros, as licengas, os emplacamentos e
demais documentos dos veiculos de propriedade da Camara;

XXXIV - promover o estabelecimento de critérios para a utilizagdo de servigos
de terceiros, no transporte de servidores e materiais;

XXXV - promover o acompanhamento, controle e fiscalizagdo referente a
manuten¢ido e a utilizagao da frota de veiculos oficiais da Camara, bem como
a contratagdo de veiculos de terceiros;

XXXVI - promover normatizagdo do manuseio dos veiculos da Céamara,
acompanhando a validade da CNH dos motoristas;

XXXVII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que
lhe forem determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo Gnico. Ao Departamento de Materiais e Servigos compete atuar no
apoio logistico, de material, servigos gerais, transporte e abastecimento de
insumos da Camara Municipal.

CAPITULO III
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 31. A diregdo da Diretoria Legislativa € exercida pelo Diretor
Legislativo, cujo provimento € de livre nomea¢io e exoneragio do presidente
da Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro,
conforme legislagfo vigente.

Art. 32. Sdo atribuigdes da Diretoria Legislativa:

I - acompanhar a tramita¢éio dos projetos de leis, resolugdes e outros atos
normativos de competéncia ou submetidos a apreciagio da Céamara;
II - subsidiar e orientar as demais unidades da Cimara no uso de
metodologias, na elaboragio de programas, requerimentos, emendas e
projetos, bem como na prestagio de contas de recursos aplicados;
III - coordenar a normatizagdo do registro e protocolo de todos os
documentos remetidos a Camara, bem como realizar a respectiva
distribuiggo;
IV - comunicar ao Presidente da Mesa Diretora, atos legislativos detectados
e considerados irregulares, ilegais ou inconstitucionais;
V - coordenar o registro e a lavratura das atas;
VI - coordenar a elaboragdo da pauta dos trabalhos parlamentares;
VII- coordenar a organizagdo e a manutengdo do banco de dados para o
intercdmbio de informagdes com outros orgdos federais, estaduais, municipais
e entidades diversas;
VIII - transcrever ou registrar a lavratura das atas das sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes;
IX - providenciar, com antecedéncia, a pauta da Ordem do Dia para
realizagdo das sessdes;
X - providenciar copias das atas das sessdes e o devido encaminhamento
aos gabinetes dos Vereadores, dentro do prazo regimental;
XI - auxiliar a Mesa Diretora durante as sessdes, no que for solicitado;
XII- observar a assinatura dos Vereadores nas proposigdes € em outros
documentos, bem como exigir sua aposi¢io, quando for necessario;
XIII - providenciar a convocagdo escrita, quando necessario, aos
Vereadores, para sessfio extraordinaria, estabelecida no Regimento Interno
da Cémara;
XIV - observar e dar procedimento aos regimes de tramitagdo das
proposigdes estabelecidosno Regimento Interno da Cémara;
XV - manter o registro cronolégico de todos os documentos emitidos,
procedidos e assinadospelo Presidente da Mesa Diretora;
XVI - receber, protocolar, distribuir e recolher processos as ComissGes
Permanentes paraemissdo de pareceres;
XVII — informar ¢ agendar reunides com os membros das respectivas
Comissdes Permanentes, bem como acompanha-las, quando solicitado;
XVIII - reunir documentos pertinentes aos processos destinados 4 avaliagéo
das ComissdesPermanentes;
XIX - providenciar a afixag¢ido, no quadro de avisos da Cdmara, da pauta da
sessdo da Ordemdo Dia, dentro das normas regimentais;
XX- executar ou acompanhar a leitura da ata da sessio anterior, bem
como observar adiscussio, votagio ¢ assinatura da Mesa Diretora, apés a
aprovagio dos Vereadores;
XXI - assistir as sessOes parlamentares, a fim de acompanhar e registrar
o que fornecessario;
XXII - providenciar a elaboragio da programagfo a ser obedecida nas sessdes
solenes;
XXIII - exercer outras atividades correlatas s suas competéncias e que lhe
foremdeterminadas pelo Presidente.

(Continua na proxima pdgina)
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Paragrafo uinico. Para executar as atribui¢des que lhe competem, a Diretoria
Legislativa conta com o Departamento de Arquivo e Registros e Assessoria
Financeira, 6rgfos auxiliar diretamente subordinado ao Diretor Legislativo.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E REGISTROS

Art. 33. A diregdo do Departamento de Arquivo e Registros € exercida pelo
Diretor do Departamento de Arquivos e Registros, cujo provimento é de livre
nomeagdo e exoneragio do presidente da Mesa Diretora da CaAmara
Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, conforme legislagiio vigente

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

1 - providenciar o arquivamento de todas as proposi¢des apresentadas nas
legislaturas anteriores, ndo submetidas a aprecia¢io do Plenario;

11 - normatizar o manuseio, a guarda, o registro e a classificagio de todos os
documentos, objetos de arquivo, material informacional, e a atualizacio de
bases de dados locais, controlando os documentos originais e/ou as copias;
1II - realizar a guarda, manuteng¢do e conservagido do estado natural de todos
o0s objetos de arquivo sob sua responsabilidade;

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

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

VI - disponibilizar condig¢des e critérios para a encadernacio de documentos;
VII- proporcionar a aquisigdo de sistemas de informagbes para o
armazenamento € acatalogacio dos documentos para arquivo;

VIII - coordenar e executar, diretamente, os servigcos de fotocopias de
documentos da CimaraMunicipal de Baixa Grande do Ribeiro;

IX - normatizar técnicas administrativas para o armazenamento eletrénico
e/ou formal detodos os documentos e objetos de arquivo da Camara
Municipal;

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

Paragrafo Gnico. Ao Departamento de Arquivo e Registros compete atuar
no arquivoe geral detodos os documentos da Cémara.

TITULO VI

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAC;&O E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art. 35. Compete privativamente ao Presidente da Mesa Diretora prover os

cargos comissionados de diregdo e as fungoes de chefia e coordenagdo das

unidades administrativas previstas nesta Resolugéo, através de ato proprio.

§ 1° A lotagdo de servidores, efetivos e comissionados, nas unidades
administrativas da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, € ato
privativo da Presidéncia;

Art. 36. Esta Resolugido entra em vigor na data 01/01/2022, revogadas as
disposigdes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA“ MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE
DO RIBEIRO, AOS 20 (VINTE) DIAS DO MES DE DEZEMBRO DE 2021 (DOIS
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ANEXO I

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRAGCAO

|Cargo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuigbes tipicas: Exercer a direciio geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete; Coordenar as atividades politico-administrativas da Presidéncia com os municipes, pessoalmente
ou por meio de entidades que os representem; Assistir ao Presidente em sua representagio politica,
administrativa e social; Coordenar e/ou organizar e acompanhar as reunides, quando determinadas pelo
ipresidente; Recepcionar e fazer a interlocugéio social com os visitantes e autoridades, agindo com respeito e
urbanidade; Gerenciar as atividades de comunicag@o e relagdes publicas da Presidéncia; Coordenar as relagdes
do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagGes
e sugesties, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as;
Acompanhar a tramitagio, na Cimara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do
Executivo, mantendo controle e prestando informagdes precisas ao presidente; Agendar os compromissos do
Presidente da Mesa Diretora da Camara; Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida 4 Presidéncia;
Verificar a corre¢io e a legalidade dos documentos submetidos & assinatura do Presidente, providenciando,
quando for o caso, a conveniente instrugio dos processos; Fazer com que os atos a serem assinados pelo
Presidente, a sua correspondéncia oficial e o seu expediente sejam devidamente preparados e encaminhados;
Revisar os atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo Presidente; Coordenar
e transmitir, quando for o caso, as determinagGes do Presidente as demais unidades da Camara Municipal;
Dirigir as atividades de comunicagdo e relagtes pablicas da Camara e estabelecer diretrizes estratégicas de
intercomunicago interna e externa da Cimara; Acompanhar as sessdes plendrias ordinirias e extraordindrias
¢ demais eventos realizados pelo Poder Legislativo; Coordenar ¢ acompanhar as sesses solenes oficiais que
envolvem o Presidente da Cimara; Coordenar o encaminhamento das pessoas ao Gabinete da Presidéncia,
verificando, preliminarmente, os assuntos a serem tratados; Executar o controle do agendamento e outros
compromissos da Presidéncia; Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da
Camara; Assistir ¢ atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer
outras atividades correlatas 4s suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagio Especifica: Nio é necessaria.

Lotacéo: Gabinete da Presidéncia da Mesa Diretora.

Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Atribuigdes tipicas: Coordenar e supervisionar as atividades executadas nos Departamentos que compdem a
estrutura organizacional da diretoria; Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, servidores, orgios e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;
Coordenar a gestdo, a integragdo e o suporte de logistica dos drgdos de abrangéncia interna e externa do Poder
Legislativo; Auxiliar ao presidente da Mesa Diretora na tomada de decisbes que envolvam as atividades

desenvolvidas pelo demais 6rgiios da Céimara Municipal; Coordenar e organizar os servigos de informatica,
estudos ¢ base de dados; Coordenar ¢ organizar o controle de uso dos meios de comunicagiio de telefonia ¢
eletronico da Cimara; Coordenar a execugfo do controle de uso de equipamentos reprogréficos ¢ o seu devido
material de consumo; Coordenar a implementagio de métodos de avangos tecnolégicos em pestio
administrativa nos 6rgios da Cimara; Determinar inspegdes de rotina de uso ¢ de conservagio 4 manutengio
do patriménio plblico; Acompanhar a politica de recursos humanos e gestio pessoal da Cimara Municipal;
Coordenar as atividades ao recrutamento, a sele¢do, a avaliagdo do mérito, ao sistema de carreiras, aos planos
de lotagio ¢ 4s demais atividades de natureza técnica administrativa da Cimara Municipal; Administrar ¢
acompanhar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de frequéncia, &
elaboragdo da folha de pagamento e aos demais assuntos funcionais relacionados aos servidores da Cimara;
Administrar e promover treinamentos ¢ cursos de capacitagio profissional e funcional aos servidores da
Camara Municipal, em dmbito interno e externo; Implantar e coordenar atividades de atendimento e prestagio
de informagées ao plblico em geral; Acompanhar em articulagdo com a Diretoria Legislativa o manuseio, a
guarda e o registro de todos os documentos, objetos de arquivo, material informacional e na formagio
tecnolbgica e atualizagdo de base de dados locais; Coordenar a execugdo da conservagéo, interna e externa
dos prédios, méveis, instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves, em articulagio com os demais
orgios da Cmara; Coordenar a execugio das atividades de limpeza, zeladoria, copa, telefonia e reprodugiio
de papéis e documentos da Cimara Municipal; Estudar e analisar o funcionamento ¢ organizagéio dos servigos
da Cmara, promovendo a execuglio de medidas para simplificago, racionalizagho e aprimoramento de suas
atividades, bem como, identificando 4reas que necessitem de modernizagio administrativa; Coordenar,
orientar, controlar e fiscalizar os assuntos referentes 4 manutengfio e 4 utilizagdo de veiculos oficiais, de
patriménio, bem como a contratagio de veiculos de terceiros ¢ ao consumo de combustiveis ¢ lubrificantes,
assim como ao transporte de servidores e de material; Coordenar a execugéio de documentos dos veiculos
automotores de patriménio ou nio da Camara Municipal, bem como o credenciamento e habilitagio dos
condutores; Comunicar e encaminhar a Presidéncia todo e qualquer pedido de uso das dependéncias para o
devido registro e providéncia, bem come avaliar a sua importdncia; Detectar todo e qualquer problema com
os equipamentos da Camara visando o perfeito funcionamento dos mesmos; Assistir e atender determinages
dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas s suas
competéncias.

MIL E VINTE E UM).
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Rh;éo HA CERQUEIRA
- PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO -
Anexo [ i
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
GRUPOQ VENCIMENTO
OCUPACIONAL CARGOS VAGAS | SIMBOLO | NIVEL BASE
Chefe de Gabinete da Presidénci 01
. Diretor Controle Interno 01
DIRECAO - ERER
ADMINISTRATIVA Dl.mlnr A.drrums.trahvo 01 DA 1 RS 4.000,00
Diretor Financeiro 01
Diretor Legislativo 01
Assessor de C icac 01
Asscssor Financeiro 01
ASSESSORIA “Assessor Administrativo m ASS 11 R$ 2.250,00
Assessor Legislativo 03
Chefe do Departamento de Materiais e 01
Servigos
Chefe do Departamento de Compras, ol
DIREGAO MEDIA | Lici e Contratos DM v RS 1.500,00
Chefe do Departamento de Arquivo ¢
N 01
Registros
Chefe do Departamento de Cerimonial 01

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagio Especifica: Nio é necessaria.

Lotagdo: Diretoria Administrativa da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: DIRETOR FINANCEIRO

Atribuigdes tipicas: Exercer a diregdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
Diretoria Financeira; Orientar os demais érgios da Cimara, no uso e metodologias na aplicagio de verbas e
na respectiva prestagiio de contas; Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Cdmara Municipal; Administrar o fluxo de ingressos
e repasses financeiros 4 Cimara Municipal; Administrar, elaborar e executar a programagio de desembolso
financeiro da Cémara Municipal; Administrar 0 armazenamento da movimentagio financeira e bancdria;
Administrar a movimentagio das contas bancdrias; Administrar a requisi¢do de cheques as instituigbes
bancdrias; Administrar 0 processamento dos elementos das despesas pablicas; Coordenar o registro dos

(Continua na proxima pdgina)
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ESTADO DO PIAUI [Lotaggio: Controladoria Interna da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro. |

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: ASSESSORIA

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO

encargos sociais, contribui¢des, impostos e fundos regulamentares; Coordenar o processamento de
pagamentos diversos; Manter constante contato e articulagiio com o Tribunal de Contas, objetivando tratar
sobre medidas adotadas pelo Sistema Contabil, Financeiro e Orgamentirio; Assinar em conjunto com o
Presidente da Mesa Diretora os cheques, ordens de pagamento e outros titulos de créditos, emitidos e
endossados os destinados a depésito em estabelecimentos de crédito; Coordenar e acompanhar na elaboragio
do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias ¢ Orgamento Anual de Cimara Municipal; Coordenar
estudos e pesquisas de aperfeigoamento das técnicas de elaboragdo do orgamento; Coordenar a politica
técnico-administrativa para a guarda e o armazenamento formal e eletrdnico da movimentagfo orgamentéria
da Camara; Coordenar e executar o registro e a atualizag@o diéria dos titulos e valores; Coordenar e executar
o registro dos processos de pagamentos; Participar & propor na elaboragéo e contelido de contratos, convénios
e emendas orgamentarias e outros documentos afins; Fornecer informagdes e dar suporte, quando solicitadas,
no processo de licitagiio, pregdes, e contratos de inexigibilidade contratual; Coordenar a organizagio dos
documentos para prestagio de contas; Atender e prestar informagdes & Controladoria Interna, sempre que
solicitado; Coordenar ¢ ou preparar e acompanhar o fornecimento de relatérios, informagdes, balangos,
planilhas e demais demonstrativos na a drea de atuagdo; Propor e promover condigdes de capacitagio e
treinamento em articulagdio com a Coordenadoria de Recursos Humanos, dos servidores lotados no dmbito
da Diretoria Financeira; Normatizar e coordenar a execugo das atividades relativas ao tombamento, registro

Atribuigdes tipicas: Promover a divulgago dos eventos, das agdes, projetos e realizages dos gabinetes e
departamentos da CAmara Municipal, tanto para o piblico interno como para o externo; Realizar levantamento
das atividades, projetos, agbes e servigos da Camara, para torni-las noticias, mediante aprovagdo superior;
Organizar e agendar o acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do
entrevistador; Manter contato permanente com a midia, sugerindo pautas ¢ fazendo esclarecimentos
necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada; Elaborar textos (releases) a serem enviados
para os veiculos de comunicagdo, apds aprovagio; Editar jornais, que podem ter publicagio ¢ distribuigfo de
fluxo interno ou externo a Cimara Municipal; Orientar e acompanhar o Presidente e vereadores nas relagdes
com a imprensa; Montar Clippings (c6pia de noticias de interesse do Poder Legislativo que foram divulgadas
nos meios de comunicagfo); Sugerir assuntos de interesse do Poder Legislativo, com indicagdo de pautas, para
ipublicagio nos veiculos de informagéo; Colher e selecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou
impactam no municipio, em especial 4 Cimara ¢ scu representante. Dar suporte, em articulagio com o
Departamento de Cerimonial, nas atividades cerimoniais realizadas pelo Poder Legislativo; Assistir e atender
determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas as
suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

e inventério dos bens de patriménio da Camara Municipal; Assistir e atender determinagdes dos d es
de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias.

Habilitagdo Especifica: Ndo é necessaria.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagdo Especifica: Ndo é necessdria.

Lotago: Diretoria Financeira da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Lotagiio: Assessoria de Comunicagio da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Cargo: DIRETOR LEGISLATIVO

Atribuigdes tipicas: Exercer a diregdo geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos da
Diretoria Legislativa; Acompanhar a tramitagdo dos projetos de leis, resolugdes e outros atos normativos de
competéncia da Camara; Empenhar-se na realizagio de tarefas e na orientagdo aos parlamentares no
concernente 4 execugdo dos processos legislativos; Subsidiar ¢ orientar as demais unidades da Camara no uso
de metodologias, na elaboragdo de programas, requerimentos, emendas e projetos, bem como na prestagdo de
contas de recursos aplicados; Organizar, numerar ¢ manter sob sua responsabilidade originais de leis,
resolugdes, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Legislativo Municipal; Coordenar a
normatizagio do registro e protocolo de todos os documentos remetidos 4 Cimara, bem como realizar a
respectiva distribui¢do; Verificar e inspecionar, em cariter permanente, os atos e fatos administrativos de
competéncia da Diretoria ou por ela executadas; Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora atos legislativos
detectados e considerados irregulares ou inconstitucionais propondo medidas cabiveis para sand-los;
Coordenar o registro ¢ a lavratura das atas; Coordenar a elaboragio da pauta dos trabalhos parlamentares;
[Normatizar técnicas administrativas para o armazenamento eletrénico e ou formal de todos os documentos e
objetos de arquivo da Camara Municipal; Coordenar a organizagdo e a manutengéo do banco de dados para o
intercimbio de informagdes com outros érgios federais, estaduais, municipais e entidades diversas; Assistir e
atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades
correlatas &s suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagao Especifica: Ndo € necesséria.

Lotagio: Diretoria Legislativa da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro,

Cargo: DIRETOR DO CONTROLE INTERNO

Atribuigdes tipicas: Acompanhar e fiscalizar a legalidade, eficdcia ¢ eficiéneia da gestdio orgamentiria,
financeira e patrimonial da Cimara Municipal, bem como a aplicagdo de recursos puablicos pelo Poder
Legislativo; Exccutar a normatizagdo das atividades de fiscalizag@o ¢ controle relativas s dreas financeiras ¢
contdbeis e patrimoniais da Camara; Atuar sobre o sistema de gestio or¢amentdria ¢ financeira do Poder
Legislativo Municipal, por meio de inspegdes, verificagdes e pericias, objetivando preservar o patriménio
plblico municipal; Atuar sobre os processos licitatorios e administrativos, verificando a conformidade com a
respectiva legislagio, emitindo parecer téenico; Manter arquivo de copias ou originais, formal e eletronico, de
todos os relatorios e documentos de suporte, bem como das diligéncias, comunicagdes e citagdes do Tribunal
de Contas dos Municipios das respostas fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas; Avaliar as
normas, procedimentos (contdbeis, operacionais e administrativos, inclusive os informatizados) e estruturas
organizacionais quanto os aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e seguranga e, ainda, prevenir ou
revelar erros e fraudes; Promover a apuragdo de dentincias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades,
dando ciéncia ao presidente da Cimara, ao interessado, sob pena de responsabilidade solidaria nos termos da
Lei; Examinar os balangos gerais ¢ as demonstragdes contdbeis ¢ financeiras da Cimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro, conforme determinado pela legislagido em vigor; Examinar as demonstragtes contabeis,
orgamentarias e financeiras, inclusive as notas explicativas e os respectivos relatérios; Examinar as prestagbes
de contas ¢ tomar as contas, quando for o caso, dos agentes responséveis pela gestio de recursos destinados &
Camara Municipal nos termos da legislagio em vigor; Verificar o cumprimento dos convénios e contratos
celebrados pela Mesa Diretora; Promover o controle prévio, concomitante € subsequente de todas as operagoes
financeiras de que faga parte o Poder Legislativo Municipal; Estudar a proposi¢do de medidas visando 4
corre¢ao ou 4 anulagdo de atos ¢ agdes contrarios a legalidade, 4 eficacia e & moralidade administrativa; Propor
agdes para 0 aprimoramento da organizagio ¢ funcionamento da Cémara Municipal de Baixa Grande do
Ribeiro; Acompanhar as atividades de auditoria e fiscalizaglo realizadas pelos Tribunais de Contas e por
auditores independentes contratados pela Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro; Informar,
tempestivamente aos titulares dos orgdos da Cimara, a ocorréncia de qualquer fato relevante que tenha afetado
ou possa afetar o patriménio publico e os resultados da gestdo; Definir juntamente com a Presidéncia ¢ a
Procuradoria formas de desenvolvimento de suas agGes; Elaborar e manter atualizados os manuais de
Auditoria, os programas de Auditoria Interna, o plano anual de atividades de Auditoria; Elaborar relatorio
mensal do sistema de controle interno, e encaminhé-lo ao Presid e ao Tribunal de Contas; Solicitar
documentos para auditagem junto a qualquer érgido da administragio da Camara Municipal de Baixa Grande
do Ribeiro; Desenvolver, se necessério, trabalhos de autoria "in Joco" no dmbito da Camara, cspecialmente
dos 6rgdos que mangjarem recursos publicos; Executar auditoria ¢ acompanhamento nos sistemas de material,
servigos gerais, patrimonial e custos, bem como de existéncia fisica de bens e valores; Executar auditoria ¢
acompanhamento no sistema de gestio pessoal, bem como na Folha de Pagamento, cilculos, vantagens e
descontos permitidos por lei; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente
superiores; Exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Atribuigdes tipicas: Coordenar e executar as atividades de gestdo de Recursos Humanos da Cémara Municipal;
Propor técnicas administrativas na execugio das rotinas de movimentagdio de pessoal, admissiio, demissio,
nomeagio, exoneragdo, contrato e distrato; Coordenar a aplicagdo de beneficios, vantagens e descontos
[previstos em lei, Acompanhar a elaboragfio da Folha de Pagamento; Coordenar o banco de dados do quadro
de servidores da Cémara Municipal; Coordenar a programacéo e o pagamento de férias dos servidores da
Camara; Coordenar a programagio de licengas dos servidores da Camara Municipal; Coordenar a Avaliagio
de Desenvolvimento Funcional dos Servidores da Cmara Municipal; Coordenar a Avaliagio do Estigio
Probatorio dos Servidores em processo de estigio; Promover a Seguranga e medicina do trabalho para os
servidores; Coordenar o processamento de relatorios, certiddes e informagdes sociais e complementares
exigidos pelos drgéos Federais, Estaduais ¢ Municipais; Coordenar a aplicagio de tabelas ¢ indices salariais
em folha de pagamento; Coordenar e promover o registro de frequéncia 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 cardter
fisico ou juridico relativo a participagfio de servidores; Coordenar ¢ promover cursos ¢ treinamentos gerais e
especificos as servidores da Camara Municipal; Planejar, coordenar e executar atividades internas e externas,
relativas a treinamentos e capacitagio de pessoal, em articulagdo com os demais 6rgdos da Cimara Municipal;
Criar ¢ implantar programas para a capacitagio de desenvolvimento profissional dos servidores da Cmara;
Promover a readaptagio e a reabilitagfio profissional, quando necessario; Promover a realizagdo de concurso

piiblico para provimento de cargos ao quadro de servidores efetivos da Céimara; Coordenar a instauragio de
comissdes para sindicincias ¢ inquéritos administrativos para apurar responsabilidade de servidores;
Normatizar ¢ coordenar a emissio de relatorios, planilhas e dados estatisticos concernentes 4 movimentagio
do quadro de servidores; Coordenar a nomeagio e a publicagio de candidatos classificados em concurso
(pblico municipal; Dirigir e executar as rotinas de movimentagdo de pessoal, admissdo, demissdo, nomeagio,
exoneragio, contrato ¢ distrato; Dirigir e manter atualizado o banco de dados dos servidores; Dirigir a
confecgdo da folha de pagamento, bem como a geragéo de relatérios, planilhas; Dirigir e executar as aplicagdes
relacionadas & concessio de beneficios, vantagens fixas ou transitorias dos servidores da Cimara Municipal;
Dirigir e confeccionar demonstrativos estatisticos e outros documentos relativos ao custo, vantagens fixas ou
transitorias, bem como de todo movimento do fluxo funcional da Cimara Municipal; Dirigir o processo de
integragdo ao quadro de servidores, assegurando os critérios administrativos € em conformidade com a
legislagdo; Propor técnicas administrativas no controle do registro de frequéncia dos servidores da Camara,
bem como o seu langamento em Folha e Pagamento e a guarda dos respectivos documentos; Acompanhar e
aplicar, em folha de pagamento, os indices de tabelas, ajustes ou reajustes salariais, impostos e contribui¢des
em conformidade com a legislagio vigente; Elaborar a programagfo de férias dos servidores, bem como o
respectivo pagamento; Manter o controle da concessdo de licengas ou afastamentos e respectivas substituigdes;
Assistir e atender determinacdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo,
Habilitagfio Especifica: Néio é necesséria.
Lotagfio: Coordenadoria de Recursos Humanos da Céimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: ASSESSOR LEGISLATIVO

Atribuigdes tipicas: Assistir ao Presidente no &mbito politico-administrativo e técnico no que couber; Executar
agdes especificas para a implementagdo das atividades necessérias ao aperfeicoamento e manutengdo do
processo politico-administrativo ¢ técnico da Cimara; Auxiliar as instincias superiores no plangjamento,
organizagdo, dire¢io e controles estratégicos da Camara Municipal; Coordenar, orientar e supervisionar os
trabalhos de setores administrativos, conforme determinagdo da Presidéncia; Presidir Comissao de Licitagdo
e/ou de Pregdo, atuando nos processos administrativos licitatorios realizados pela Cdmara; Prestar
assessoramento nas diversas unidades da Camara conforme determinado pela autoridade superior;
Comparecer as sessdes e prestar assisténcia, quando designado; Cumprir e fazer cumprir as leis, regimentos,
lbem como normas ¢ determinagbes estabelecidas pelo Presidente; Redigir ¢ emitir documentos de alta
complexidade, bem como acompanhar a corregfio de documentos oficiais expedidos em sua 4rea de atuaghio ¢
nas demais unidades administrativas; Acompanhar e ou representar o Presidente, individual ou coletivamente,
quando solicitado ou autorizado, em visitas ou eventos comunitarios, comemoragtes piblicas ou particulares;
Tomar conhecimento dos estatutos, regulamentos, regimentos, resolugdes, leis, decretos e normas legais
expedidas por todos os 6rgios e autoridades politicas federais, estaduais e municipais; Participar regularmente
das reunides do Gabinete do Presidente, caso convocado; Receber e expedir correspondéncias pertinentes ao
Orgdo em que atua; Receber, acompanhar e dar prosseguimento aos processos internos; Elaborar Relatério
|Anual e encaminhd-lo ao superior hierdrquico; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos
hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas s suas competéncias e que lhe forem
determinadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores.

Habilitagio Especifica: Ndo hd

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

(Continua na proxima pdgina)
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Habilitagdo Especifica: Ndo € necesséria.

Lotagio: Unidades administrativas da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: ASSESSOR FINACEIRO

Atribuigdes tipicas: Assistir ao Diretor Financeiro no dmbito técnico no que couber; claborar ¢ publicar
relatério resumido de execugio orgamentaria (RREQ), e relatério deGestdo Fiscal (RGF), conforme
determinagdo da legislagio em vigor; emitir empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento;
executar a escrituragfio contibil, de acordo com as normas vigentes; organizar e manter
atualizados 0s arquivos de documentos especificos a4 sua area deatuagdo; contabilizar a
movimentagdo financeira da Camara Municipal de BAIXA GRANDE DO RIBEIRO;
supervisionar e controlar os fluxos de receitas e despesas; providenciar e controlar o suprimento
de fundos a unidade responsével; organizar e providenciar a prestagdo de contas ao Tribunal de
Contas dos Municipios; supervisionar e executar as atividades contdbeis, compreendendo o
controle econferéncia das receitas, despesas e o cumprimento das obrigagSes fiscais e tributarias,
bem como atender aos encargos sociais decorrentes das despesas a serem realizadas; realizar a
apuragdo e recolhimento de impostos federais, estaduais e municipais, bemcomo obedecer aos
prazos vigentes; implantar e manter atualizado o SIAFEM; fornecer a4 Mesa Diretora e ao
Diretor Financeiro relatorios, informagdes  edemonstrativos contidbeis; fornecer informagdes ¢
documentos a Controladoria Interna, sempre que solicitado; exercer outras atividades correlatas
as suas competéncias ¢ que lhe foremdeterminadas pelo Presidente ou pelo Diretor Financeiro.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Habilitagao Especifica: N@o ¢ necessaria.

[Lotagiio: Unidades administrativas da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO MEDIA

fornecimento de bens e servigos 4 Cimara mediante aquisi¢io direta, nos casos permitidos pela lei; exercer
outras atividades correlatas s suas competéncias;

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagdo Especifica: Néo ¢ necesséria.
Lotag#io: Departamento de Compras da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

ICargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E REGISTROS

Alribuigdes tipicas: Organizar e execular o arquivamento, formal e eletrdnico, das proposiges apresentadas
nas legislaturas anteriores, néo submetidas & apreciagdo do Plenério, nos termos do Regimento Interno da
Cémara; Organizar e controlar o registro, formal e eletrénico, da emissio e da ordem dos documentos emitidos
pelo Departamento; Promover a execugdo, o manuseio, a guarda e o registro dos documentos, objetos de
arquivo, material informacional e atualizagdo de bases de dados locais, atendendo aos departamentos e
gabinetes, controlando os documentos originais; Promover a manutengfo, a conservagio ¢ o estado natural de
todos os objetos de arquivo sob responsabilidade do Arquivo Geral; Promover a manutengio da localizagio
dos documentos, na utilizagdo dos recursos informacionais, impressos e eletrénicos, bem como no uso geral
do arquivo; Promover e executar atividades referentes a retirada de documentos, mantendo informando ao
usudrio sobre o regulamento do arquivo, efetuando a inserigfo, organizagdo ¢ mantendo o cadastro de usuérios
¢ 0 controle do empréstimo, tomando as providéncias necessdrias em caso de atraso na devolugéio; Promover
estratégias técnicas e administrativas na formag#io da equipe diante a atualizagio das bases de dados locais,
para assegurar a pronta localizagdo dos documentos; Promover a manutengio da selegao dos documentos por
ordem numérica, tipo de documento e ano; Promover a preparagio ¢ o controle de documentos para
encadernagio assegurando a conservagiio do material; Promover técnicas administrativas para manter o zelo
e a guarda, conservagdo e limpeza do material de arquivo; Promover a aquisigdo de sistema de informagéo
para o cadastramento € escaneamento do arquivo, bem como manter o registro de documentos devidamente
catalogados em conformidade com o arquivamento; Promover a classificagio dos documentos para o
arquivamento; Executar a organizagfo ¢ o manuseio do mural de publicagdes oficiais ¢ dos documentos
informativos afixados no prédio da Céimara Municipal; Assistir e atender determinagdes dos detentores de
cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que The forem
determinadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores.

Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

‘Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS

IHabilitax;io Especifica: N#o & necessdria.

Atribuigdes tipicas: Promover, controlar e manter o registro dos bens e materiais adquiridos pela Cimara;
Promover a fiscalizagdo da aquisi¢do, o controle, armazenamento, a guarda e distribuigdo do material de
consumo, de expediente e dos bens permanentes destinados para a utilizagio dos érgdos; Promover o
armazenamento e estoque de contingéncia de material de expediente e de consumo; Organizar e supervisionar
a escrituragio de entrada e saida de materiais, mantendo efetivo controle sobre a atualizagdo da documentagdo
correspondente; Gerenciar e executar os servigos de apoio, como a limpeza geral da Cimara; Controlar e
fiscalizar a observincia das normas, instrugdes, manuais regulamentos sobre os servigos de transportes de
servidores e de material; Avaliar e controlar 0s custos dos transportes, fornecendo dados aos Grgdos
competentes para estudos e planejamento; Acompanhar nos processos licitatorios relativos & locagio de
veiculos e aquisi¢do de combustiveis e lubrificantes, bem como respectivos contratos; Promover a manutengdo
de veiculos automotores de patriménio da Camara Municipal; Promover o controle do uso dos veiculos e dos
gastos de combustivel e lubrificantes; Promover e controlar os seguros, as licengas e os emplacamentos dos
veiculos de propriedade do Municipio; Promover e estabelecer critérios para a utilizagio de servigos de
terceiros, no transporte de servidores e materiais; Promover técnicas de recepgiio e controle no acesso geral
de pessoas na Cémara municipal e no atendimento ao piblico em geral; Executar o acompanhamento, o

controle e a fiscalizagio referente & manutengdo e & utilizagio da frota de veiculos oficiais e ou de patriménio
da Cémara bem como a contratagiio de veiculos de terceiros e ao consumo de combustiveis e lubrificantes,
assim como ao transporte de servidores e de material; Executar o monitoramento da documentagio dos
veiculos pertencentes ao patrimonio da Camara, bem como dos veiculos contratados; Proceder consertos e
reparos mecdnicos em veiculos automotores pertencentes 8 Cimara Municipal bem comeo a devida devolugdo
dos veiculos contratados caso apresentem problemas; Normatizar e orientar aos motoristas o devido manuseio
dos veiculos bem como observar a categoria ¢ a validade da CNH dos mesmos; Assistir ¢ atender
determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas ds
suas competéncias.

[anuisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

[Hahilitaqﬁo Especifica: Ndo é necessdria.

ILotac;ﬁo: Departamento de Arquivo ¢ Registros da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Atribuigdes tipicas: Organizar e executar a realizagio dos eventos, das agdes e realizagbes de todos os
gabinetes e departamentos da Camara Municipal; Promover o controle da cessio do auditorio da Cimara
Municipal para outros fins; Organizar ¢ manter a ornamentagfio da CAmara Municipal, bem como do auditério;
Elaborar e apresentar orgamentos para a realizagiio dos eventos; Organizar equipe e estratégias para realizagiio
de grandes eventos; Organizar o controle e a cobertura de eventos realizados pela Camara Municipal, bem
como o controle ¢ a recepgiio da imy de outros detentores dos meios de comunicagio e demais

convidados; Promover o intercAmbio com outros orgdos dos poderes executivos, legislativos ¢ judicirios
federais, estaduais e municipais, em caso de eventos que envolvam tais 6rgdos, a fim de organizagéo e ordem;
Promover o intercimbio com outros 6rgéios do terceiro setor, empresas privadas, associages, cooperativas ou
outros, em caso de eventos que envolvam tais 6rgfios, a fim de organizagéio e ordem; Promover em articulagio
com a Coordenadoria de Recursos Humanos, a capacitagio e o treinamento da equipe de Cerimonial;
Organizar e manter atualizado o banco de dados com informagdes precisas de autoridades; Organizar a
elaboragio de convites ou cartas, bem como a distribuigio dos mesmos; Promover e executar o marketing dos
eventos nas midias de grande circulagio; Promover, em articulagio com a assessoria de Comunicagiio da
Camara Municipal, o registro fotogrifico ou filmagem, das sessdes e outros eventos realizados pela Cimara
Municipal; Organizar e executar o script cerimonial, bem como realizar as fungdes nas ceriménias e
solenidades; Executar e manter em estado adequado, em conjunto com o Departamento de Informética,
Comunicagéo ¢ Automagéo, os equipamentos de sonorizagio. Assistir ¢ atender determinagdes dos detentores
de cargos hierarquicamente superiores; exercer outras atividades correlatas s suas competéncias ¢ que lhe
forem determinadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores.

[Requisito de Escolaridade: Ensino Médio Completo.

[Lotaqﬁu: Departamento de Materiais e Servigos da Cimara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Atribuigdes tipicas: Exercer a dire¢fio geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Departamento; Realizar cotagdes de pregos para a aquisi¢io de materiais de consumo, bens patrimoniais ¢
contratagio de servigos, instruindo os processos administratives internos com a documentagiio respectiva;
Efetuar pesquisas de pregos juntos a outros drgéos plblicos ¢ em sitios oficiais, bem como em outras fontes
validas, para instruir os processos administratives licitatérios de compras/contratagdes; Prestar informagdes e
assisténcia ao Departamento de Licitagdes e Contratos; Atualizar constantemente o cadastro de fornecedores
da Cimara; Propor alteragdes necessérias 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 as atividades executadas pela Comissdo de Licitagdo; Proceder conjuntamente com a
Comissdo de Licitagdo, 4 abertura de procedimentos licitatorios; Promover a realizagio de licitagdes para
compra de materiais, contratagdo de obras e servigos necessarios a realizagdo das atividades da Cimara
Municipal, nas modalidades previstas em lei, com a ampla publicidade de seus atos, nos termos da legislagio
pertinente; Propor e justificar, ao Presidente, a necessidade da aquisi¢iio ou da contratagiio a ser processada
com dispensa da licitagio e inexigibilidade, nas hipdteses caracterizadas no ato da analise dos processos;
Acompanhar a tramitagdo dos Processos Licitatorios da Céimara; Acompanhar ¢ fiscalizar o arquivamento dos
processos Licitatérios; Prestar esclarecimentos dos processos licitatorios as entidades fiscalizadoras;
Promover os meios para a formulagdo e divulgagdo de instrumentos convocatorios; Realizar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores da Cémara Municipal; Conduzir sessdes piblicas referentes as
licitagtes; Promover pregdes eletronicos ou presenciais; Julgar as licitagdes, emitindo as respectivas decisdes;
Julgar e instruir impugnagdes e recursos, emitindo parecer conclusivo; Elaborar minutas de editais de licitagio
¢ de contratos, submetendo-os 4 apreciagfo juridica, nos termos do pardgrafo tinico do artigo 38, da Lei Federal
n° 8.666, de 21 de junho de 1.993; Remeter ao Controle Interno e a Procuradoria Geral da Camara os processos
licitatorios para analise; Promover, quando necessério, as diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar
a instrugdo de processos licitatbrios em andamento; Assistir e atender determinagdes dos detentores de cargos
hierarquicamente superiores; Exercer outras atividades correlatas ds suas competéncias e que lhe forem
determinadas por detentores de cargos hierarquicamente superiores. Atuar em todos os processos de

@hililaqio Especifica: Nio ¢ necessaria.

|Lotaq§0: Departamento de Cerimonial da Camara Municipal de Baixa Grande do Ribeiro.

Id:09FEB5BCO95FBD41F
ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

PROJETO DE RESOLUCAQ N° 007, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2021

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
DIARIAS, PASSAGENS E
REEMBOLSO DECOMBUSTIVEL NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL
DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Plenario da CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO
RIBEIRO, Estado do Piaui, aprovou e eu, Presidente da Mesa Diretora, no uso
das prerrogativas que me sio concedidas pelo Regimento Interno, promulgo e
mando que se publique a seguinte RESOLUCAO:

(Continua na proxima pdgina)
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ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O servidor ou o vereador que se afastar, a servigo, em carater eventual ou
transitério, da sede do municipio de Baixa Grande do Ribeiro para outro ponto do
territério nacional, terd direito 4 percepglo de passagens, reembolso de gastos
com combustiveis e didrias, em conformidade com o previsto nesta Resolugdo.

Paragrafo unico. Somente serfo concedidos os beneficios previstos nesta
Resolugdo a servidores e vereadores que estejam no efetivo exercicio dos
respectivos cargos/mandatos.

Art, 2° O pedido para concessdo e pagamento de diarias, passagens e/ou reembolso
de gastos com combustiveis deve ser motivado e pressupde, obrigatoriamente:

1— disponibilidade orgamentdria, atestada pelo setor competente;

11 - compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse piblico;

Ill- correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo ou
mandatoparlamentar;

V- inexisténcia de pendéncia de prestagdo de contas de beneficio anterior,
atestada pelosetor competente.

Paragrafo Gnico. A auséncia de qualquer das condicionantes previstas nos
incisos anteriores impede a concessdo dos beneficios previstos nesta
Resolugdo.

CAPiTqLo n
DAS DIARIAS

Art. 3° As didrias destinam-se a indenizar o servidor ou o vereador das despesas
extraordinarias com alimentagdo, hospedagem e locomogao urbana decorrentes
doafastamento previsto no artigo 1° desta Resolugéo.

Pardgrafo unico. O pedido de concessdo de diarias, quando o afastamento
iniciar-se as sextas-feiras, bem como as que incluam sidbados, domingos e
feriados, devera ser expressamente justificado.

Art, 4° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do municipio,
tomando-se como termo inicial ¢ final para contagem dos dias, respectivamente,
a hora da partida e da chegada no municipio, com base nos valores estabelecidos
no Anexo I desta Resolugdo.

Paragrafo unico. As diarias serdo pagas com observidncia dos critérios
estabelecidos a seguir:

I - em viagem dentro do territério nacional, serd devido o equivalente a 50%
(cinquenta por cento) do valor diario quando o afastamento ndo exigir pernoite
fora da sede;

IT - sera devido o equivalente a 100% (cem por dento) do valor diario, quando o
deslocamento da respectiva sede exigir pernoite em alojamento ndo gratuito.

Art. 5° As didrias sero pagas antecipadamente, de uma s6 vez, mediante crédito
em conta bancdria, realizado até o altimo dia util que anteceder o afastamento,
exceto nas seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:

I — em casos de emergéncia, em que poderéo ser processadas no decorrer do
afastamento;

IT — quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias,
hipétese emque poderdo ser pagas parceladamente;

Il — quando a proposta de concessdo de diarias for autorizada com menos
de 03 (trés) diasde antecedéncia, caso em que poderdo ser processadas no
decorrer do afastamento;

IV — quando autorizada a prorrogagio do prazo de afastamento do servidor
ou vereador.

Pardgrafo Unico. Quando o periodo de afastamento se estender até o
exercicio seguinte, adespesa recaird no exercicio em que se iniciou.

Art. 6° O servidor ou o vereador que receber didria esta obrigado a comprovar o
afastamento, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados da data de retorno
a sede do municipio, apresentando, a4 Diretoria Financeira, além de relatorio de
viagem, a seguinte documentagéo:

I —ata de reunido ou declaragio emitida por unidade administrativa, no caso
de reunides de Conselhos, de Grupos de Trabalho ou de Estudos, de
Comissdes ou assemelhados, em que conste 0 nome do beneficiario como
presente.

Il — declaragdo emitida por unidade administrativa ou certificado de
participagao em eventos, seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que
conste o nome do beneficidrio como presente;

111 — declarag@o emitida por autoridade, que ateste a realizagdo da viagem.

Paragrafo unico. Além dos documentos citados no caput e incisos deste artigo,
o beneficiario devera apresentar copia do cartio de embarque ou do bilhete de
passagem terrestre, de maneira que seja possivel verificar a data e o horario do
deslocamento, bem como do comprovante de hospedagem.

Art. 7° O beneficidrio devera restituir as didrias nas seguintes hipoteses:

I — ndo realizagdo do deslocamento, por qualquer motivo, com devolugao
integral do valorpercebido;

II — retorno antecipado do beneficidrio, com devolugdo proporcional do
valor percebido;

III — outras hipéteses que ndo justifiquem o pagamento da verba
indenizatoria.

Art. 8°. O prazo para a restituigdo das diarias € de 05 (cinco) dias tteis, a contar
da data prevista para o inicio do afastamento, ou do retorno, na hipétese do inciso
II do artigo anterior.

Art. 9°. Ndo havendo restitui¢do das diarias recebidas indevidamente, no prazo
previsto noartigo anterior, o beneficiario estara sujeito ao desconto do respectivo
valor em folha de pagamento do més correspondente ou, ndo sendo possivel, no
més imediatamente subsequente.

CAPITULO 111
DAS PASSAGENS

Art. 10. Os servidores e vereadores, nos deslocamentos citados no artigo 1° desta
Resolugédo, fazem jus a concessdo de passagens, sem prejuizo das diarias, nas
seguintes modalidades:

I — aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido;

II —rodovidrias, ferrovidrias ou hidrovidrias, tipo leito, quando:

a) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;
b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data pretendida;

¢) o beneficidrio recusar o transporte aéreo.

Art. 11. A aquisi¢Bio de passagens aéreas dar-se-a na classe econdmica.

Paragrafo tnico. A reserva do respectivo bilhete de viagem devera ser, sempre
que possivel,na tarifa promocional mais vantajosa para voos diretos ao destino.

Art. 12. A solicitagdio para emisséio de passagens aéreas devera ser feita ao setor
competente com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, salvo comprovada
urgéncia.

Art. 13. O pagamento de passagens rodovidrias, ferrovidrias ou hidroviarias sera
feito por meio do suprimento de fundos ou reembolso, mediante apresentacio dos
bilhetes pelo beneficidrio.

CAPITULO IV

DO REEMBOLSO DE DESPESAS COM
COMBUSTIVEIS

Art. 14. Nos deslocamentos terrestres efetuados a servigo da CAmara Municipal
de Baixa Grande do Ribeiro, serfio utilizados os veiculos oficiais, préprios ou
contratados, abastecidos, sempre que possivel, nos postos contratados, nos termos
que regem a contratagio de bense servigos pela Administragio.

Art. 15. Excepcionalmente, nos casos em que for necessario o deslocamento
urgente, o critério de escolha do meio de transporte pode sofrer alteragdo, desde
que devidamente fundamentado o pedido, ficando o deferimento a critério do
Presidente da Mesa Diretora.

(Continua na proxima pdgina)
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Art. 16. Na hipotese de o servidor/vereador custear o abastecimento do veiculo, ao
retornara sede, deverd, no prazo 05 (cinco) dias ateis, contados da data do retorno,
apresentar a Diretoria Financeira a respectiva nota fiscal, em nome da Camara
Municipal de Baixa Grande do Ribeiro, onde constem o CNPJ, a data do
abastecimento, placa do veiculo abastecido, quantidade de combustivel e pregos
unitirio e final, para a prestagdo de contas e ressarcimento da referida despesa, até o
limite de R$ 500,00 (quinhentos reais).

Paragrafo Unico. Somente serdo reembolsadas as despesas com combustivel
referentes a rota de viagem para o destino autorizado, correndo a custa do
beneficidrio eventuais despesas decorrentes de alteragdes na rota, salvo
motivo justo e aceito pelo Presidente da Mesa Diretora.

Art. 17. O beneficiario, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados da data
do retorno & sede, devera apresentar os documentos comprobatérios de despesas
realizadas com pedagios, combustivel ¢ oufras previstas na forma de
ressarcimento, bem como restituir o valor porventura recebido antecipadamente e
ndo utilizado.

Paragrafo tnico. Ndo sendo realizada a viagem, os valores eventualmente
recebidos antecipadamente, paracobertura das despesas descritas no caput
deverdo ser restituidos, em sua totalidade, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias uteis, contados da data do retorno a sede.

Art. 18. Nio havendo restituigdo da antecipagio de despesas com combustiveis, no
prazo previsto no artigo anterior, o beneficidrio estard sujeito ao desconto do
respectivo valor em folha de pagamento do més correspondente ou, nfio sendo
possivel, no més imediatamente subsequente.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19, O servidor/vereador que objetivar a percepco dos beneficios instituidos por
esta Resolugio deverd encaminhar memorando de solicitagdo a Diretoria Financeira,
explicitando os motivos ensejadores da viagem, o periodo de afastamento e quais os
beneficios necessarios.

Paragrafo tnico. No caso de afastamento para participagio em cursos,
congressos, seminarios e afins, o pedido devera ser instruido com folder
contendo informagdes sobre o evento,

Art. 20. Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Baixa
Grande do Ribeiro autorizar o pagamento dos beneficios previstos nesta Resolugéo,
ficando a cargo da Diretoria Financeira encaminhar a solicitagdo a Presidéncia e
comunicar o beneficiario acerca do deferimento ou indeferimento do pedido.

Art. 21. Néo serdo concedidas, em hipdtese alguma, diarias, passagens ou
reembolso de despesas com combustivel ao servidor ou vereador que ndo houver
prestado contas de beneficio anterior, na forma desta Resolugéo.

Art. 22, A autoridade proponente, o ordenador de despesas e o beneficiario
responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Resolugdo.

Art. 23. Esta Resolugdo entra em vigor na data de 01 de janeiro de 2022,

Art. 24 Revogadas as demais disposi¢des em contrario, em especial a resolugéo
002/2013.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE
DO RIBEIRO, AOS 21 (VINTE E UM) DIAS DO MES DE DEZEMBRO DE 2021 (DOIS
MIL E VINTE E UM).

i e
Rl HA GERQUEIRA
- PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO -
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ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 007/ 2021

ANEXO T
VALOR DAS DIARIAS
AGENTE LOCAL VALOR (R$)
Localidades dentro do Estado do Piaui | R$ 750,00 (setecentos e
Vereador cinquenta reais)
Localidades Fora do Estado do Piaui | R§ 1.000,00 (Mil reais)
AGENTE LOCAL VALOR (RS)
Localidades dentro do Estado do Piaui | R$ 600,00 (seiscentos
Diretor reais)
Localidades Fora do Estado do Piaui | R$ 850,00 (oitocentos e
cinquenta reais)
AGENTE LOCAL VALOR (RS)
Localidades dentro do Estado do Piaui | R$ 450,00 (quatrocentos
Servidor e cinquenta reais)
Localidades Fora do Estado do Piaui | R$ 650,00 (seiscentos e
cinquenta reais)

ESTADO DO PIAUI
CAMARA MUNICIPAL DE BAIXA GRANDE DO RIBEIRO

RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 007/ 2021
ANEXO II
REQUERIMENTO DE DIARIAS
Ao

Excelentissimo Senhor Presidente da CAmara Municipal de
Baixa Grande do Ribeiro Vereador

Senhor Presidente,

, () Vereador/( ) Servidor,
Matricula n® , cargo , REQUER, nos
termos do artigo 1° da Resolugdo n°® 007/2021, a concessdo de

diarias.

Motivo:

) Viagem a servigo ou representagdo;

) Atividades parlamentares externas;

) Curso de capacitago, qualificagdio ou treinamento;
) Outros. Especificar:

(
(
(
(

Destino:

() Localidades dentro do Estado
() Localidades fora do Estado.

Outras Informacées:

Periodo do afastamento: dias.

Utilizara carro proprio em algum trecho da viagem? ( ) Sim /() Nao

REQUERENTE
(Continua na proxima pdgina)
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