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PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
E-mail: gabinete@belacruz.ce.gov.br

~LEI MUNICIPAL N° 786 DE 25 DE MAIO DE 2015,

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BELA CRUZ, Carlos Anténio Vasconcelos Carvalho,
no uso de suas atribuicdes legais e dos preceitos constitucionais da Lei Orgénica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. Fica alterada a estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal de
BELA CRUZ, que passa a vigorar com os cargos em comisséo e cargos efetivos aqui
instituidos e detalhados.

§ 1° Os servigcos administrativos da Camara Municipal de BELA CRUZ tém a finalidade
de:

a) Promover as atividades relativas 3 assessoria profissional aos vereadores,
membros da Mesa Diretora, cerimonial, divulgacdo e relagdes publicas e demais
atividades de expedientes e registro:

b) Assessorar aos vereadores na tramitacéo e controle do processo legislativo,
inclusive no controle de documentos, informagbes legislativas e organizag&o dos anais da
Cémara;

g) Executar os servicos de recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e atividades correlatas da administragdo de pessoal;

d) Promover a informatizacéo e processamento de dados:

e) Promover o controle do material, tombamento, registro, inventario e conservagao
dos bens publicos méveis e das instalagdes interna e externa da sede do Poder
Legislativo;

f) Controle financeiro e escrituragéo contabil, recebimento, pagamento, guarda e
movimentag&o dos recursos publicos repassados pelo Municipio a Edilidade.

/.
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Art. 2. E assegurada a Revisdo Anual da remuneragao aos funcionarios que ocupem
“cargos’ efetivos” ol temporarios instituidos por esta’Lei; senipre na’ mesma’ datd e ‘sem
distingéo de indices, através de processo legislativo proprio.

Paragrafo Unico. Para a Revisdo Geral Anual constante no caput deste artigo serfo

aplicados indices oficiais vigentes a época.

_ CAPITULOI
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: : A i

§ 1° Unidades de assisténcia e assessoramento direto:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Secretaria Administrativa:

Il — Assessoria Parlamentar dos Vereadores, da Mesa Diretora, das Comissdes e do
Plenario.

§ 2° Unidades de administracéo operacional:

| — Departamento Financeiro;

Il - Tesouraria;

Il — Controle Interno;

IV — Almoxarifado.

Art. 4. O Quadro Geral dos Servidores do Poder Legislativo & composto de cargos
efetivos e em comissao, constantes dos Anexos L 1L 1l e IV, que integram esta Lei.
Paragrafo tnico. Cada cargo sera representado e identificado por codigo, constante nos
Anexos | e ll, desta Lei.

_ CAPITULO Il
DAS DENOMINACOES E TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 5. Para compreender as terminologias desta Lei, entende-se como:

§ 1° Cargo, o conjunto de fungdes que sao iguais quanto a natureza e as especificacdes
exigidas do ocupante.

§ 2° Fung&o ou Atribuicdo, o conjunto de tarefas atribuidas a cada individuo da
organizag&o.

§ 3° Vencimento, o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

§ 4° Remuneragéo, a retribuicdo pecuniaria, representada pela parte fixa, mais vantagens
pessoais.

§ 5° Nomeagéo, o ato administrativo para o provimento de cargo efetivo ou em comissao.
§ 6° Exoneragéo, o ato administrativo para a dispensa do ocupante de cargo efgfivo\ou
em comissao. /
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§ 7° Recrutamento Amplo, quando a escolha para ocupar o cargo é feita entre servidores
ou néo da Municipalidade. :
§ 8° Recrutamento Limitado, € quando a escolha para ocupar o cargo em comiss3o é feita
entre servidores efetivos do Legislativo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER LEGISLATIVO
SECAO| :
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6. - O Gabinete da Presidéncia é 6rg3o subordinado diretamente ao.Chefe do Poder
Legislativo e tem por finalidade prestar assisténcia direta e integral ao Presidente da
Cémara Municipal na execucéo de suas atividades e atribuicdes, especificadas no Anexo
Il desta Lei. .

Art. 7. A estrutura do Gabinete da Presidéncia é composta pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia e por um Secretéario Legislativo, que exercem cargo de Provimento em
Comissé&o, por nomeacdo do Presidente da Camara, com padrdo remuneratdrio previsto
no Anexo | desta Lei.

Art. 8. - Compete ao Secretario Legislativo prestar as atribuicdes previstas no Anexo Il
desta norma.
SECAO II
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 9. A Secretaria Administrativa exerce fungdes subordinadas a Presidéncia da
Camara, sendo érgéo central das atividades administrativas, cuja finalidade é executar
tarefas nas areas de Pessoal, Material, Patrimdnio e Servicos Auxiliares.

Art. 10. A Secretaria Administrativa & dirigida pelo Secretario Administrativo, ocupante de
cargo de provimento em comiss&o, por nomeagao do Presidente da Camara, com padréo
remuneratorio previsto no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Primeiro. Compete ao Secretario Administrativo superintender todos os
trabalhos pertinentes a administracdo da Casa Legislativa e outros que forem
determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia, além dos constantes no Anexo
Il desta Lei.

Paragrafo Segundo. Na superintendéncia dos trabalhos administrativos da Céamara,
estardo diretamente subordinados ao Secretario Administrativo os servidores publicos
municipais que compde o quadro funcional efetivo do Poder Legislativo, constantes nos
Anexos lll e IV.
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Art. 11. A Estrutura da Secretaria Administrativa também é composta por um_A:uxiliar
Administrativo,” que exerce cargo de Provimento em - Comissdo, por 'nom:eagao do
Presidente da Camara, com padréo remuneratério previsto no Anexo |l desta Lei.

SEGAO Il
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR DOS VEREADORES, DA MESA DIRETORA DAS
COMISSOES PARLAMENTARES E DO PLENARIO

Art. 12. A Assessoria Parlamentar para Vereadores sera composta por 13 (treze) cargos
de provimento em comiss&o, por indicacdo de cada um dos Vereadores, tendo como
atribuicéo a assisténcia de assessoramento diario e imediato ao Vereador titular que o
indicou, visando assim, cumprir.as atribuicGes constantes no Anexo Ill desta norma.

Art. 13. O Presidente da Camara, no prazo de 10 (dez) dias Uteis apds requerimento
escrito do Vereador titular que indicar sua Assessoria, expedira ato de nomeagao do
Assessor Parlamentar.

Paragrafo Unico. O nomeado para o exercicio do cargo, disposto nesta Secéo, sera
lotado no gabinete do Vereador, cabendo a este a observancia das atribuicdes do cargo e
funcéo, além de determinacdes diversas, em respeito a estrutura hierarquica das Camara.

Art. 14. Compete ao Assessor Parlamentar prestar assisténcia de assessoramento diario
e imediato ao Vereador titular que o indicou, visando, assim, cumprir as atividades
previstas no Anexo Il desta Lei.

Art. 15. A Assessoria Parlamentar da Mesa Diretora e a das Comissées parlamentares
sera composta por 01 (um) e 06 (seis) cargos de provimento em comiss3o,
respectivamente, tendo como atribuicdo assessorar, coordenar e planejar atividades de
apoio administrativo e legislativo, prestar assessoria e apoio aos Membros da Mesa
Diretora e aos Presidentes e Membros das Comissdes Técnicas, além do desempenho de
outras atividades afins.

Art. 16. A Assessoria Parlamentar de Plenario sera composta por 01 (um) cargo de
provimento em comissdo, tendo como atribuicdo assessorar as atividades de apoio
parlamentar, prestar assessoramento direto ao parlamentar nas atividades de Plenario e
das Comissdes Permanentes e Temporarias, além de outras atividades correlatas.

SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 17. O Departamento Financeiro é 6rgéo subordinado a Presidéncia, centralizador das
atividades financeiras, tendo por finalidade executar tarefas na area de Contabiji
sendo de sua competéncia o que consta no Anexo Il desta norma.
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Art. 18. O Departamento Financeiro é dirigido pelo Chefe dovSetor [—'inanceirqt a quem v
“compete superintender e executar todos os' trabalhos ‘pertinentes & Contabilidade da” ~
Céamara. _ - :

Paragrafo Unico. Os cargos que compdem o Departamento Financeiro estéo previstos

no Anexo |, enquanto que suas respectivas atribuicdes se encontram no Anexo Il desta

norma.

Art. 19. O Chefe do Departamento Financeiro pode solicitar da Presidéncia a contratacéo
de assessoria técnica especializada em Ciéncias Contabeis, através de procedimento
licitatério previsto na Lei n° 8.666, de 21 de Junho de 1993, com a finalidade de
assessora-lo no fiel cumprimento das atribuicdes previstas no Anexo Ill desta Lei.

SECAOV
DA TESOURARIA

Art. 20. A Tesouraria exerce fun¢des subordinadas ao seu Presidente, sendo 6rgéo
auxiliar das atividades financeiras, que tem por finalidade executar tarefas na area de
execucao financeira, respeitadas as atribuigbes previstas no Anexo Il desta norma.

Art. 21. A Tesouraria tera fungbes exercidas por um Tesoureiro, a quem compete
superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Tesouraria da Camara e outros
que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia desta.

SECAO VI
DO CONTROLE INTERNO

Art. 22. O Departamento de Controle Interno do Legislativo Municipal é o orgéo
responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados,
utilizados com vistas a assegurar que os objetivos sejam alcangados, de forma confiavel e
concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gest&o dos recursos publicos.

Art. 23. A estrutura do Departamento de Controle Interno & composta pelo Controlador
Interno, que exerce cargo de Provimento em Comiss&o, por nomeacéo do Presidente da
Cémara, com padrdo remuneratério previsto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Gnico. As atribuicdes do titular do cargo de chefia deste 6rgdo sdo as
constantes do Anexo IlI.

SEGAO VII
DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

Art. 24. O Departamento de Almoxarifado do Legislativo Municipal é o 6rgéo responsavel
pela padronizagao, guarda, distribuic&o e controle de todo o material utilizado na amara;
e conservacao dos seus bens moveis e imdveis.
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Art. 25. A estrutura do Departamento de Almoxarifado é composta pelo Chefe de
Almoxarifado, "que " exerce "cargo’ de ‘Provimento em Comiss&o; "por “nomeagao do- ==+
Presidente da Camara, com padréo remuneratério previsto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. As atribuicdes do titular do cargo de chefia deste o6rgéo sao as

constantes do Anexo lil.

TiITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
CAPITULO | X
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 26. Para a implantagéo da estrutura organizacional definida nesta Lei ficam criados
0s cargos de provimento em comissdo, necessarios ao desempenho de funcdes de
comando e dire¢éo, que exigem o pressuposto de confianga da Presidéncia da Casa, por
participarem das decisdes politico-administrativas superiores, cujas denominacdes,
quantitativos e atribuicdes constam nos Anexos | e I, que integram esta Lei.

Art. 27. Para os efeitos do disposto no inciso V, do art. 37, da Constituicdo Federal,
consideram-se Cargos em Comiss&o aqueles de recrutamento amplo, de livre nomeacgao
e exoneracao pela Presidéncia da Camara Municipal, constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 28. E vedada a nomeacdo de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou do investido em
cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo na
Cémara Municipal de BELA CRUZ.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 29. Os cargos efetivos criados por esta Lei, previstos nos Anexos Il e IV, serdo
distribuidos pelas unidades administrativas, de acordo com a estrutura organizacional da
Camara Municipal, e providos através de concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

Paragrafo Unico. As denominacdes, quantitativos, atribuicées e os requisitos minimos de
escolaridade, exigidos para acesso aos cargos efetivos, constam dos Anexos Il e IV, que
integram esta Lei.

CAPITULO i
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 30. Os vencimentos para os cargos efetivos e em comiss&o criados por esta Lei
os indicados nos Anexos | e I, que integram esta Lei.
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ANEXO |
© 7 (LEI MUNICIPAL N° 02/2015)°

. QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO ]
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ — CEARA

CARGOS CODIGO | QUANT. | RECRUT. | VENCIM.
Chefe de Gab. da Presidéncia 1 1 Amplo | R$2.150,00
Secretério Legislativo 2 1 Amplo RS 800,00
Secretdrio Administrativo 3 1 Amplo | RS 1.600,00
-+ Auxiliar Administrativo 4 1 :Amplo RS 800,00
Assessor Parlamentar 5 13 | Amplo | R$800,00
Assessor Parl. Mesa Diretora 6 ak Amplo RS 800,00
Assessor Parl. Plenario 7 1 | Amplo RS 800,00
Assessor Parl. De Comissdes 8 6 Amplo RS 800,00
Chefe do Setor Financeiro 9 1 Amplo | R$1.300,00
Tesoureiro 10 1 Amplo RS 800,00
Controlador Interno 11 1 Amplo RS 800,00/
Chefe de Almoxarifado 12 1 Amplo RS 800/
TOTAL GERAL 29 &z
/
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ANEXO Il
(LEI MUNICIPAL N°02/2015)

_ QUADRO DE CARGOS EFETIVOS )
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ - CEARA

CARGOS CODIGO | QUANT. | RECRUT. VENCIMENTOS
Motorista 13 1 Concurso R$ 800,00
Auxiliar de Serv. Gerais 14 2 Concurso RS 800,00
Vigia 15 4 |Concurso RS 800,00 e
.. Auxiliar Administrativo 16 4 |Concurso R$ 800,00 ] ;
TOTAL GERAL 11 /)
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Art. 31. O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante de cargo em comisséo,
- por periodo superior'a 15 (quinze) dias, tera direito a percep¢ao da diferenca entre o seu
vencimento e o do cargo substituido, durante o periodo da substituigéo.

_TiTuLom
DISPOSIGCOES GERAIS E FINAIS

Art. 32. A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta Lei_ entrara em
funcionamento gradativamente, segundo a conveniéncia da Mesa Diretora e as
disponibilidades de recursos.

Art. 33. O Regime Juridico dos servidores do Legislativo é de natureza estatutaria, regido
pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de BELA CRUZ. R s el

Art. 34. As despesas decorrentes da implantacdo da estrutura administrativa de que trata
esta Lei correrdo a conta do orgamento vigente.

Art. 35. Integram esta Resolugdo os seguintes Anexos:
| - Anexo | — Cargos em Comissao:

Il - Anexo Il - Cargos Efetivos;:

I - Anexo lIl - Atribuicdes dos Cargos em Comiss3o;
IV - Anexo IV — Atribuicdes dos Cargos Efetivos:

Art. 36. Fica a Camara Municipal de BELA CRUZ autorizada a contratar pessoal por
tempo determinado, para atender & necessidade temporéria de excepcional interesse
publico, nos termos estabelecidos no Art. 37, inciso IX da Constituicao Federal.

Art. 37. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial todas as resolugbes que
dispbem sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de BELA CRUZ e suas
modificagdes.

Art. 38. A presente Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

PAGCO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ, Ceara, em 25 de maio de 2015.

Monio ¥asconcelos Carvalho

refeito Municipal

Carlos
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ANEXO Hi

" (LEI MUNICIPAL N° 02/2015) —*©

TR A

ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ - CEARA

CARGOS

ATRIBUICOES DO CARGO

REQUISITO

CARGA

HORARIA

Chefe de

I. coordenar a representacéo social e politica

Ensino
médio

Dedicacgao
exclusiva

do Presidente;

Il. Preparar e encaminhar o expediente do

| Presidente; ‘

lll. Coordenar o fluxo de informacbes e as

relagbes publicas e parlamentares do

Presidente; '

IV. Exercer as fungbes de relagbes com outros

Orgdos e grupos sociais e politicos

organizados;

V. prestar assisténcia pessoal ao Presidente;

VI. Preparar e expedir a correspondéncia do

Presidente;

VII. Preparar, registrar, publicar e expedir os

atos do Presidente;

VIIl. Executar ou transmitir ordens e decisées

do Presidente nos assuntos de sua
competéncia;

* IX. Exercer outras atribuicdes necessarias ao

cumprimento de suas finalidades.

‘ Gabinete da
Presidéncia

Ensino
médio

Dedicacao
exclusiva

Secretario I. A execugdo dos servicos de redagdo e
Legislativo conferéncia das Atas das Sessdes Plenarias
da Cémara, das Reunides das Comissdes
Permanentes e das Comissdes Temporarias;

Il.  registro de atas, relatérios, minutas,
certiddes e fichas, a amplificacdo e difusdo
sonora dos pronunciamentos parlamentares e
0 arquivo dos atos registrados com referéncia.

Dedicacao
excl

Ensino
Médio

executar atividades relativas ao
recrutamento, selecado, treinamento, controles
funcionais, exames de salide dos servidores e
aos demais assuntos de pessoal nos limites de
sua competéncia;

Secretario |
Administrativo
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Il.  executar  atividades relativas  a
| padronizagdo, aquisicao, guarda, disposicéo e"|
controle de material e equipamentos utilizados
na Camara de Vereadores;

. executar atividades relativas ao
tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservacao dos bens moveis e imoveis,
mantendo atual o inventéario patrimonial:

IV. conservar a estrutura fisica interna e
externa do Prédio da Camara de Vereadores;
V. manter os veiculos e os equipamentos de
uso geral da Camara de Vereadores bem,
cuidando de sua guarda, conservagcéo e
manutencéo; _

VI.  promover g aquisicdo do material
necessario ao funcionamento regular da
Cémara de Vereadores:

VII. elaborar, administrar e manter o Cadastro
de Fornecedores da Camara de Vereadores;
VIII. auxiliar em processos licitatérios com base
em levantamento dos estoques existentes;

IX. auxiliar a Diretoria de Contabilidade na
elaboracédo da prévia de orcamento da Camara
de Vereadores e a proposta a ser incluida no
orcamento do Municipio para o exercicio
financeiro subsequente;

X. acompanhar a eXxecucao orcamentaria da
Cémara de Vereadores, provendo a Mesa
Diretora e os Vereadores das necessarias
informagGes pertinentes a esse processo;

Xl. exercer outras atribuicdes necessarias ao
cumprimento de suas finalidades.

Auxiliar . Assisténcia logistica e operacional ao Ensino Dedicacao
Administrativo | Gapinete da Presidéncia; médio exclusiva
Il. Assisténcia nas atividades internas e
externas;

. Cumprir toda acéo determinada pela
Presidéncia e pelo Chefe de Gabinete;

VI. Outros encargos que Ihe forem atribuidos,
vinculados as atividades parlamentares.

Assessor l.__Assessoramento  técnico, logistico e| Ensino | Dedlicacdo |

Prefeitura Municipal de Bela Cruz Rua 7 de Setembro, n° 34 CEP: 62570-000 Fone: (88) 3677-1240/1150/

CNPJ: 07.566.045/0001-77 Inscricdo Estadual: 06.920.245-1 www.belacruz.ce.gov.br



PUBLIGADE NO FLANELOGRAFO M. o1 75
GONFORME ART. 5°, 11 da Lei Crgénica do Muricipio
CEACRUZ2 5 (o5 [ 15

PREFEITURA MUNICIPAL DE BELA CRUZ

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
E-mail: gabinete@belacruz.ce.gov.br

Parlamentar operacional dos gabinetes: médio exclusiva
- 1. Assessoramento em cerimonial; -~ fe e drcs
lll. Expediente e apoio administrativo:
IV. Representacéo Social:
V. Assisténcia nas atividades internas e
externas;
VI. Outros encargos que lhe forem atribuidos,
vinculados as atividades parlamentares.

Assessor |. Assessorar, coordenar e planejar Ensino Dedicagéao
Parlamentar da atividades de apoio administrativo e médio exclusiva
Mesa Diretora legislativo; s

Il. Prestar assessoria e apoio  aos
Membros da Mesa Diretora;

lll. Outros encargos que Ihe forem
atribuidos,  vinculados as  atividades
parlamentares.

Assessor I. Assessorar, coordenar e planejar Ensino Dedicacao
Parlamentar atividades de apoio administrativo e médio exclusiva
de Comissodes legislativo;

ll. Prestar assessoria aos Presidentes e
Membros das Comissées Técnicas,
permanentes e temporarias;

HIl. Outros  encargos que |he forem
atribuidos,  vinculados  as atividades
parlamentares.

Assessor |. Assessorar as atividades de apoio Ensino Dedicagiao
Parlamentar de parlamentar; Médio exclusiva

Plenario Il. Prestar assessoramento direto ao

parlamentar nas atividades de Plenario;
ll. Outros encargos que Ihe forem
atribuidos,  vinculados as  atividades
] parlamentares.
Chefe do Setor | I. elaborar prévia orgamentéria da Camara de Ensino Dedicacao

Financeiro Vereadores e assessorar a Mesa no médio exclusj

encaminhamento da proposta orcamentaria;

Il. acompanhar, controlar e avaliar a execucgdo

do orgamento da Camara de Vereadores:

lll. estudar e propor correcdes e revisdes no L
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| orcamento em execugo; _ o
IV. estruturar todas as operagdes contabeis;

V. levantar o balango geral da Céamara de
Vereadores e demais quadros demonstrativos;
VI. levantar os balancetes orgamentarios e
financeiros mensais;

VII. elaborar instrugdes relativas a forma e ao
metido de escrituragao Financeiro;

VIIl. acompanhar a execugdo orgamentaria na
fase de empenho;

IX. promover a anulagéo de empenho, quando:|-
for o caso. ‘ :

Tesoureiro I.- Manter o controle dos depésitos e retiradas _Ensino Dedicacao
bancarias, conferindo-os com os extratos das meédio exclusiva
contas correntes;

Il. Retirar talonarios de cheques, extratos e
saldos bancarios;

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

IV. Assinar os balancetes financeiros mensais,
bimestrais, quadrimestrais e anuais;

V. assinar conciliagdo bancaria, dentre outros
documentos contabeis/financeiros emitidos
d pela Contabilidade;

VI. Assinar, rubricar e enumerar todos os
processos de pagamentos efetuados nas
prestacbes de contas mensais encaminhadas
ao TCM.

Controlador || - exercer fungdes fiscalizadoras sobre as Ensino Dedicacéao
Interno operacdes contabil, financeira, orcamentaria, médio exclusiva

operacional e patrimonial;

Il - salvaguardar os interesses econdmicos,

patrimoniais e sociais do Legislativo;

Il - prevenir e detectar fraudes e erros ou

situagOes de desperdicios, praticas

administrativas abusivas, antieconémicas ou

corruptas e outros atos de carater ilicito;

IV - precisar e dar confiabilidade aos informes

e relatorios contabeis, financeiros e

operacionais;

/
LS
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V - assegurar o acesso aos bens e

informacbes e que a utilizacdo desses ocorra

com a autorizagao de seu responsavel,

VI - estimular a eficiéncia operacional,

sugerindo formas eficazes e instituindo

procedimentos através de instrucdes

normativas;

VIl - dar qualidade as politicas existentes,

conjugar os objetivos da organizagao;

‘ VIl - garantir que as transagdes sejam
realizadas com observéancia do principio da |

legalidade; -

IX - verificar o fluxo das transacbes e se elas

ocorreram de fato, de acordo com os registros,

analisando o controle dos processos e a

avaliacdo dos efeitos das realizacdes;

X - promover operagbes ordenadas,

econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade

dos produtos e servigos em consonéncia com

seus objetivos;

Xl - assegurar o cumprimento de leis, atos

normativos e regulamentos;

Xl - salvaguardar o ativo e assegurar a

legitimidade do passivo;

Xl - assegurar a revisdo da legislacdo

municipal, conforme ordenamento juridico

atualizado;

XIV - assegurar que todas as transagées sejam

validas, registradas, autorizadas, valorizadas,

classificadas, langadas e totalizadas

corretamente;

XV - adotar quaisquer outros procedimentos

para o bom desempenho das funcbes da

instituicdo.

Chefe do I.  Executar trabalhos de aquisicdo de Ensino Dedicacao
Almoxarifado | material e outros préprios do almoxarifado. . | Fundamenta | exclusiva

Il.  Supervisionar 0s servicos de | |1 Completo
almoxarifado, preparar expediente para
aquisicdo dos materiais necessarios ao
abastecimento dos 6rgdos da Administracéo,
realizar coletas de pregos, para materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia;
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. Encaminhar aos fornecedores o0s
pedidos  assinados pelas  autoridades
competentes;

IV. Promover o abastecimento de acordo
com os pedidos feitos, adotando medidas
tendentes a assegurar a pronta entrega dos
mesmos; organizar e manter atualizado o
registro de estoque do material existente no
almoxarifado;

q V. Efetuar ou supervisionar o recebimento

e a conferencia de todas as mercadorias;
estabelecer normas de armazenagem de
materiais e outros suprimentos;

VI. Inspecionar todas as  entregas,
supervisionar o servico de guarda e
conservacao de moéveis e materiais dos érgéos
da Administragéo;

VIl. Proceder ao tombamento de bens;
informar processos relativos a assuntos do
servigo;

Vill. Dirigir a arrumagdo de materiais,
elaborar relatérios sobre as  atividades
desenvolvidas;

IX. Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV
(LEI MUNICIPAL N° 02/2015) -

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE BELA CRUZ - CEARA

CARGOS ATRIBUICOES DO CARGO REQUISITO CARGA
HORARIA
Vigilante I.  Exercer a vigiléncia do prédio da Ensino 08 horas

Céamara Municipal de Bela Cruz, | Fundamental diarias
percorrendo e inspecionando suas - :
dependéncias, para evitar
incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e outras
anormalidades;

Il.  Executar a ronda diurna e noturna
nas dependéncias, verificando se
as portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estdo
fechados corretamente e,
constatando irregularidades, tomar
as providéncias necessarias no
sentido de evitar roubos e outros
danos;

Ill.  Observar a entrada e saida de
pessoas, para evitar que pessoas
estranhas possam causar
transtornos e tumultos;

Auxiliar de I.  Executar, sob supervisao, Ensino 08 horas
Servigos trabalhos de limpeza e | Fundamental diarias
Gerais conservacao de prédios bem como

transporte, remocgao, arrumacéo e
acondicionamento de materiais,
maquinas e cargas em geral;

Il Atuar nas tarefas de distribuicédo e
armazenamento de géneros
alimenticios;

lll.  Responsabilizar-se pelo preparo
dos alimentos servidos;

IV. Atuar nas tarefas de higienizagao
de cozinha e demais

P
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dependéncias da Camara de
Vereadores; i '

V. Auxiliar no controle de estoque de
géneros alimenticios;

VI.  Observas as normas e instrugoes
para prevenir acidentes;

VIl. Efetuar o controle de material
permanente existente no setor
para evitar extravios;

VIIl.  Participar das reunides, quando
convocado.

Motorista I. Dirigir veiculos automotores de 1.Ensino Dedicaca
transporte de passageiros. Fundamental; o

ll. Conservar os veiculos da Camara de exclusiva
Vereadores em perfeitas condigbes 2.Carteira
de funcionamento; nacional de

Ill. Transportar pessoas e materiais; habilitagdo

IV. Orientar o carregamento de cargas, a | categoria “B”.
fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais
transportados;

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

VI. Fazer pequenos reparos de urgéncia.

Auxiliar |.Executar servicos de recebimento, Ensino Dedicaca
Administrativo classificacdo, tramitagéo, registro, | Fundamental [}
guarda, arquivamento e conservagéo exclusiva
de documentos em geral;
Il. Recepcionar pessoas; prestar

informagdes ao publico em geral;
lll. Receber, efetuar e controlar ligagdes

telefbnicas;
IV.Executar servicos datilogréficos e de
digitacéo, segundo padrdes

estabelecidos;

V.Executar servicos de reprodugéo de
documentos;

VI.Executar servicos de entrega e
remessa de correspondéncia e outros
documentos da Camara Municipal; /

VIl. Redigir oficios, ordens de servicos e 7

ot it
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outros, segundo orientagdo de , N
superiores, S :

VIIl. Preencher fichas, formularios, taldes,
mapas, requisicdes, tabelas e outros;

IX.Auxiliar no controle dos bens mdveis
e imoveis da Céamara Municipal,
efetuando inventario, tombamento,
registro e sua conservacso;

X.Auxiliar na execugdo de coleta de
precos e no acompanhamento dos
processos de compras; =

XlI.Auxiliar na elaboracéo de relatérios de
atividades desenvolvidas pelo 6rg&o;

Xll.Auxiliar na recepgéo ao publico para
encaminhamento aos vereadores:

Xlll. Desempenhar outras atribuicdes que,
por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia;
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