CAMARA MUNICIPAL DE ASSARE

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CNPJ (MF): 41.338.054/0001-49

RESOLUGCAO N¢ 01, DE 21 DE MARCO DE 2022.

“Altera a Resolucdo n° 001/97 e Resolugido n°
2014.01.02.001, que dispde sobre a organizacio
administrativa da CaAmara Municipal de Assaré,
compilando os cargos comissionados, subsidio ¢ as
fungdes de confianca e dé outras providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSARE, ESTADO DO
. CEARA, no uso de suas atribuicoes que lhe confere o art, 33,IVeo Paragrafo
% unico do art. 51 da Lei Organica Municipal, promulga a presente Resolucio:

Art. 1% Esta Resolucdo dispde sobre a organizacio administrativa da Camara
Municipal de Assaré, ficando criados OS cargos os seguintes cargos em
comissao, de livre nomeagao e exoneracio, com remuneragao estabelecidas no
artigo 2° desta resolucio:

I-01 (Um) - Assessor da Presidéncia;

II - 01 (Um) - Diretor Administrativo Financeiro;

IIT - 01(Um) - Secretério Executivo;

IV - 02 (Dois) - Secretrio Executivo Adjunto;

V - 02 (Dois) - Assistente Administrativo;

VI - 02 (Dois) - Servigos Gerais;

VII - 01(Um) - Digitador;

VIII - 02 (Dois) - Vigilante de Patriménio;

IX - 02 (Dois) — Assessor Parlamentar;

X -01 (Um) — Assessor de Comunicacao;

XI-01 (Um) - Controlador Interno.

Art. 2° A remuneracio dos servidores dar-se-4 da forma abaixo descrita, com
carga horéria de 06 (seis) horas diérias.

I - Assessor da Presidéncia: R$ 2.000 (Dois mil reais);

II - Diretor Administrativo Financeiro: R$ 2.000 (Dois mil reais);

IIT - Secretario Executivo: R$ 1.400 (Mil e quatrocentos reais);

Rua Dr. Pajva — 86 — Centro — CEP 63.140-000 — Telefax (88) 3535.1346
E-mail: camaraassare@gmail.com — Assaré - Ceara.



CAMARA MUNICIPAL DE ASSARE

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
CAmeuEVEmes o

ASSARE CNPJ (MF): 41.338.054/0001-49

IV - Secretario Executivo Adjunto: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais);
V - Assistente Administrativo: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais);

VI - Servigos Gerais: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais);

VII - Digitador: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais);

VIII - Vigilante de Patrimdnio: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais);

IX - Assessor Parlamentar: R$ 5.500 (Cinco mil e quinhentos reais);

X - Assessor de Comunicagdo: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais);

XI - Controlador Interno: R$ 1.212,00 (Mil, duzentos e doze reais).

Art. 3% Os cargos comissionados sdo de livre nomeacido e exoneracio do
presidente da Camara Municipal, cujas nomeagdes e exoneragdes se dao através
de portarias da Presidéncia; e suas atribui¢des serdo disciplinadas por meio de
ato da Presidéncia.

Art. 4°. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta
das dotagdes orgamentarias em vigor, suplementadas se necessario.

Art. 5% Ficam revogadas a Resolugdo n° 001/97 e Resolucdo n° 2014.01.02.001.

Art. 6° Esta Resolucao entrard em vigor na data de sua publicagio, retroagindo
seus efeitos ao dia 1° (Primeiro) de janeiro de 2022.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Assaré/CE, aos 21 (vinte e um) dias
do més de margo do ano de 2022 (dois mil e vinte e dois).

\,

%"/"\\,-A{,f ) &,lSu Fruine.
FRANCISCO CELSO FREIRE

Presidente da Cimara Municipal de Assaré/CE
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ANEXO 1

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; Assistir ao
Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, d6rgdo e entidades publicas e privadas; Assessorar em assuntos a
serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Presidente;
Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu
Gabinete; Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Presidente; Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com
6rgao, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;
Assessorar na manutencio e organizagao de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente
em viagens e visitas, promovendo as medidas necessérias para a sua realizacio;
Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; Receber municipes,
marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres;
Controlar e assessorar a tramitacio de documentos, projetos, processos e
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;
Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia; Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Realizar tarefas nas dreas de competéncia de tesouraria; Receber e guardar em
moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos e aplicacdes
financeiras; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e
rubricar livros; receber e recolher importincias nos bancos e movimentar
depésitos; informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos a
competéncia da tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e outros
documentos relativos a movimentagéo de valores; preencher, assinar e conferir
cheques bancdrios; efetuar pagamentos de pessoal; fornecer o suprimentos para
pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos
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de trabalho operacionais; manter total sigilo sobre a guarda de valores e saldos
existentes; participar de reunides coletivas quando solicitado, conhecimento da
area de informatica e dominar programas relativos as dreas de atuacdo,
participar de treinamento de atualiza¢do; auxiliar na confeccio da folha de
pagamento e pessoal; outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas
pela presidéncia; Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administracdo
geral; Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises
com vistas a reducao de gastos, sempre que possivel; Determinar a manutencgdo
dos arquivos gerais da Camara, sua organizagao e disponibilizagao; Organizar a
escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que
Nao ocorra prejuizo aos servigos; Avaliar, sempre que possivel e coerente, as
solicita¢des dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da
Camara, dando os encaminhamentos necessarios; Cumprir e fazer cumprir as
determinagbes de superiores hierdrquicos; Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

SECRETARIO EXECUTIVO

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em
todas as questdes que lhe competir; Gerenciar e supervisionar todas as
atividades administrativas, zelando pelo patriménio da Cimara Municipal;
Zelar pela manutengdo dos servicos e pela correta aplicagdo dos recursos
publicos; Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacao,
principalmente em questdes legais, administrativas, financeiras e de
comunica¢do social; Determinar e avaliar a execucao das atividades
administrativas, financeiras, comunicativas, relacionadas 3 expediente, recursos
humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de pagamento,
contabilidade, servigos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da
Camara Municipal; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com
vistas a solugdo de problemas e a perfeita harmonia entre as unidades
administrativas; Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Cimara e
executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado; Promover o acompanhamento das atividades de apoio parlamentar,
analisando as necessidades dos Vereadores, de forma a garantir o bom
andamento dos trabalhos legislativos; Realizar outras tarefas administrativas e
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correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

SECRETARIO EXECUTIVO ADJUNTO

Auxiliar o Secretario Executivo nas suas atribuicdes; Auxiliar o Secretdrio
Executivo na organizagao, orientagao, coordenagio e controle de atividades;
Exercer atividades delegadas pelo Secretario Executivo; Substituir automéatica e
eventualmente o Secretdrio em suas auséncias impedimentos ou afastamentos
legais; Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de
acordo com as determinagdes do Secretério e da Presidéncia

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Redigir correspondéncias; digitar textos, quadros e tabelas; arquivar
documentos; executar e conferir calculos; proceder inventérios de materiais e
bens permanentes; executar servigos auxiliares; utilizar software e sistemas
informatizados; operar equipamentos: mdaquina xerox, data show, som,
retroprojetor; recepcionar pessoas; atender as ligagdes telefonicas; prestar
informagdes administrativas; executar outras tarefas compativeis com a
natureza do cargo; Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior
imediato ou Presidente da Camara.

SERVICOS GERAIS

Executar servicos de limpeza em geral; Utilizagdo de produtos de limpeza;
Transporte de méveis e objetos em geral; Servicos de carga e descarga de
materiais; Servigos de copa e cozinha; Servicos de lavanderia; executar outras
tarefas compativeis com a natureza da fungdo. Executar outras tarefas correlatas
designadas pelo superior imediato ou Presidente da CAmara.

DIGITADOR

Executar tarefas e atividades relativas a digitagdio de documentos e textos
diversos, assim como a organizagdo e arquivamento dos mesmos, procedendo
de acordo com normas especificas para assegurar e facilitar o fluxo de trabalhos
administrativos das unidades ao qual prestar servigo; Zelar pela conservacio
dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos, conforme
especificagbes técnicas, bem como solicitando manutengdo quando de
problemas detectados; Operar equipamentos (maquinas digitadoras ou
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similares), para transcricio de dados, através de digitacdo, de acordo com
documentos de entrada, instrucdes de “lay-outs” dos relatérios de saida e
utilizando programas desenvolvidos; Selecionar programas de digitagao para
execucdo dos trabalhos de transcrigio de dados, buscando maior agilidade e
eficiéncia; Controlar a gravacio de arquivos de dados transcritos, por medida
de seguranca; Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a
critério de seu superior

VIGILANTE DE PATRIMONIO

Proteger os bens, servigos e instalacdes da Camara Municipal, prevenindo a
danos vandalismos e sinistros contra os mesmos; Fazer a ronda nas instalagoes
da Camara Municipal em hordrios noturno e nos dias santos e feriados;
Comunicar ao Presidente sobre todas e quaisquer irregularidades que observar
durante o seu expediente; Pedir auxilio da Policia Militar, sempre que for
necessario a sua presenga como medida de protecdo ao Patrimonio da Camara
Municipal; Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato
ou Presidente da Camara;

ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar a Mesa e os Vereadores na execucao de atividades legislativas;
Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias; Preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢des do Vereador; Auxiliar na execugdo de
atividades administrativas do gabinete; Efetuar o atendimento de municipes e
autoridades; Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plendrio; Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em
tramitagdo na Cémara; Cumprir as determinagdes da Mesa e dos Vereadores;
Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;
Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno; Desempenhar
outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar.
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ASSESSOR DE COMUNICACAO

Assessorar 0 Presidente e a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe
competirem; Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicacio
social e de agbes institucionais; Dirigir as divisdes administrativas sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizacio das
atividades de comunicagéo institucional e legal, de criagio e produgio de
noticias e redagdes jornalisticas, de acesso a informagio e transparéncia, de
audio, video e das demais atividades relacionadas com comunicac¢do social;
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e aprovagio dos servigos prestados pelas
agéncias de publicidade ou veiculos de comunicagio; Dirigir as atividades e
divulgacdes Legislativa; Assessorar a disponibilizacio ao publico das
informagdes e publicagdes legais e institucionais da Cémara, além de propor
meios para a melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso a informacio,
conforme legislagio vigente; Desenvolver programas institucionais com vistas a
promover o nome do Poder Legislativo através da integracdo da comunidade
com os trabalhos parlamentares; Determinar a realizacio das atividades de
divulgagdo, imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal, redigindo e/ou
supervisionando as informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal,
respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes, divulgag¢des e demais
assuntos de comunicagdo ou jornalisticos; Realizar a politica de comunicacgao
social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacio de promocao pessoal
de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacao vigente; Determinar
a gravagao, edigdo e reprodugdo de videos e textos em geral, bem como a
operagao dos equipamentos e sistemas informatizados ou de 4udio e video
utilizados em plendrio, reunides e eventos em geral; Determinar a cobertura
jornalistica ou de comunicagao social das atividades e atos de carater ptiblico da
Camara Municipal; Identificar informagdes, acdes, situacdes ou fendmenos com
potencial editorial ou jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que
necessario; Determinar a execucdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo,
agendamento de visitas, palestras e apresentacdes internas e externas;
Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas 2
propaganda e publicidade; Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de
superiores hierarquicos; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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CONTROLE INTERNO

Coordenar e gerir as atividades do Sistema de Controle Interno; Informar aos
dirigentes de 6rgaos e entidades da Camara Municipal sobre irregularidades ou
ilegalidades detectadas; Designar funcdes e atividades dentre as competéncias
de cada cargo, como também atividades transitérias, no Ambito das atribuicGes
da Controladoria Geral; Gerir, acompanhar e exigir o cumprimento dos
contratos firmados; Proceder a todas as atividades relacionadas gestao de
pessoal no dmbito da Corregedoria Geral; Assessorar os 6rgdos da Cémara
Municipal na execugdo contébil, financeira, or¢camentdria, patrimonial e
operacional com vistas a contribuir para o aprimoramento dos niveis de
eficiéncia da gestdo; Propor metas estratégicas a Cémara Municipal de
cumprimento anual e bienal; Regulamentar e disciplinar os procedimentos de
competéncia da Controladoria; Dar conhecimento ao Chefe do Poder
Legislativo sobre todos os relatérios apresentados pelos servidores lotados na
unidade; Propor a contratagdo de assessoria ou consultoria especializada em
controle interno; Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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