Camara Municipal de Urandi
Estado da Bahia
Rua Sebastiao Alves Santana, 57 1° andar.
Centro Administrativo

PROJETO DE RESOLUGAO N°001, DE 28 DE MAIO DE 2018.

A
APROVADO em:. 28 [05 42018 “Dispbe sobre a estrutura administrativa da
_ . Céamara Municipal de Urandi, nos termos do
Presidente da Camara art. 159, “b” e “h”, do Regimento Interno e

[unicioal - Urandi-Ba da outras providéncias”.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Urandi, Estado da Bahia, no uso Idé suas
atribuigdes legais que |lhe confere o art. 9° |, Il, e I, e art.;159,' “‘b" e "h”, do
Regimento Interno, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte

Resolugéo: N

Art. 1°. Para o desenvolvimento de suas atividades mstitumonals fcam cnados na
estrutura administrativa da Camara Municipal de Urandl Estado da Bahla 0s

seguintes cargos. . rgg
, " : ? ~|
| — Assessor Juridico; ‘ a

[l - Secretario,

lll — Tesoureiro;

IV — Controlador Interno;

V - Assistente Administrativo;
VI — Motorista;

VIl — Auxiliar de Servigos Gerais; S R . T

._ . L
.-_ W o]

Paragrafo Unico: A quantidade de vagas, as atnburg:oes ea respectlva remuneragao

constam no anexo unlco desta lei, da qual é parte mtegrante ?’H



]

Art. 2°. Fica estabelecida a gratificagdo pelo exercicio!funcional- por Condigdes
Especiais de Trabalho — CET, que podera ser concedida a servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo, de provimento comissionado ou de prdﬁvimento
temporario.

Paragrafo Unico: A gratificacdo de que trata este artigo podera ser concedida até o
limite maximo de 50% (cinquenta por cento), incidentes sobre o vencimento basico

ou sobre o valor que a este titulo for percebido pelo servidor, com vistas a:

g . ‘
| — Compensar o servidor pela extensao nao habitual da jornada de trabalho, ou

fungdo técnica que exige qualificagéo especifica;

Il - Remunerar o exercicio de atribuigdes que exijam habilitagcao especifica e de
atividades desempenhadas pelo servidor, quando no exercicio do cargo de diregéo,

chefia ou assessoramento.

Art. 3°. Os cargos mencionados no art. 1° sdo de livre nomeagéo do Presidente da

Camara Municipal.

Art. 4°Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se todas

as disposi¢des em contrario.
L."‘tf’t". ~“.“

Sala das Sessées da Camara Municipal de Urandi, em 28 de maio’ de 2019

Manoel Messias de Carvalho - Presndente ;

| /4%1,&7./&-@ ()M

Adriano Pere[r;%cingues Vice- PreS|dente'

Edna GorGalves Freitas - 1° Secretério

Son Nasciﬂnenio\ﬁeéo — 2° Secretario
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ANEXO UNICO - CARGOS/FUNGOES DE PROVIMENTO COMISSIONADO

CARGA

_ NUMERODE |  VENCIM.
CARGO/FUNCAO NATUREZA .
HORARIA VAGAS MENSAL (R$)
Assessor Juridico Comissionado 40 h semanais 02 R$ 5.000,00
Secretario Comissionado 40 h semanais 01 R$ 1.200,00
Tesoureiro Comissionado 40 h semanais 01 R$ 1.200,00
Controlador 40 h semanais 01
Comissionado y ® R$ 1.200,00
Interno 1 .
Assistente o 40 h semanais 01 :g
o . Comissionado A R$ 1.200,00
Administrativo 5 B
ri79
- T ] '
Motorista Comissionado | 40hsemanais”|-;" 0% R$ 1.200,00
Auxdiar de Servigos 40hsemanas | . 02
i Comissionado : - R$ 998,00
rais :

Atribuicées dos Cargos .

Assessor Juridico: Pesquisar sobre. questées "jun’dicb legais, incluindo doutrina,
Junsprudenma e direito apllcado a realldade admlntstratlva Icrcal anallsar e emmr
pareceres sobre questbes de natureza JUI’IdICO legal; ‘assessorar na anéllse e
elaboracdo de . Ieglslagées em geral; - emltlr pareceres em expedlentes
admmistratwos analisar e aprovar minutas de edlta|s de hcntac;aoQ contratos, acordos
e convenios; efetuar o preparo de agoes judiciais; efetuar Ievantamento de
processos judiciais; controlar e acompanhar agbes em andamento; acpmpanhar
_publicagdes do Judiciario; controlar os prazos judiciais a serem cumpridos; elaborar
pecas processuais; participar e atuar em audiéncias, comissdes e bonsethos,
representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente. Executar outras tarefas

correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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representar aCamara Municipal judicial e extrajudicialmente. Executar outras tarefas

correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Secretario: Deve prestar assisténcia direta a Mesa Diretora em suas atividades
precipuas, auxiliando na area de controle de gestdo, elaborar ou participar da
elaboragdo de relatérios, supervisionar os trabalhos desenvolvidos por seus
subordinados; elaborar e analisar estatisticas e demonstrativos; executar outras

atividades afins.

Tesoureiro:Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria,
langamentos contabeis e conciliagbes bancarias, emitir notas fiscais, despesas

realizadas e demais tributos, conferir e langar boletos relativos a compras, calculos,

.. r

recebimentos de receitas e demais atividades correlatas.

Controlador Interno: Assegurar a confiabilidade, eficiéncia e economicidade dos
sistemas e das unidades de controle interno da Camara Munici;;g], bgm como avaliar
0 grau de observancia a legislagao vigente e as diretrizes e normas estabelecidas,
desenvolvendo atividades de planejamento, inspegdo, controle e execugdo de
trabalhos de auditoria interna. Realizar auditorias nos sistemas administrativo,
financeiro, tributario, de pessoal, material, de patriménio, de custos, de._arrecadac;éo
e outros pertinentes, Realizar auditorias de acompanhamento i:la execucao
orgamentaria, contratos, convénios e outros instrumentos congéneres no ambito da
Camara Municipal, inclusive nos Fundos Municipais; Testar e avaliar o cumprimento
das obrigacdes legais e contratuais, monitorando a execugdo de registros nos
prazos estabelecidos em normas e Iegislagéoi Testar e avaliar os métodos utilizados
para afericdo de custos na obtengdo de estoque, acompanhando a guarda 0
controle e o inventario dos bens publicos; Contnbmr para manutengao e
desenvolvimento dos sistemas contabeis e fiscais, assessorando a wnplantagao de
novas rotinas, sempre que ocorra alterac;ao na Legnsla;aoHContébn e Fiscal.

Executar outras tarefas afins e correlatas.

]

Assistente Administrativo: Deve prestar assisténcia direta a Secretaria da Camara
Municipal no desenvolvimento de suas atividades precipuas, auxiliando na area de
controle de gestdo; elaborar ou participar da elaboragdo de relatorios técnicos,
supervisionar os trabalhos desenvolvidos por seus subordinados; elaborar e analisar

estatisticas e demonstratlvos executar outras atividades afins.
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y ordem de servigo; manter o veiculo em condicbes de uso, verificando combustivel,
comunicando a necessidade de consertos, reparos e outros, visando F manutenc¢ao
e seguranga; preencher relatorios de utilizagdo do veiculo, de acorde com o itinerario
percorrido, horario e nimero de viagens para possibilitarja controle e a programagao
dos servigos; atender as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar

outras atividades correlatas.

Auxiliar de Servigos Gerais: Fazer o servigo de faxina em geral, zelar e cuidar da
conservagdo do prédio da Camara Municipal, Preparar refeigbes, selecionando,
lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com a
orientacdo recebida; Executar os servigos de carregamento e descarregamento de
produtos, materiais, equipamentos, moveis e utensilios ou quaisquer objetos,
auxiliando a montagem e desmohtagem dos mesmos. Preparar, limpar e arrumar
materiais, paredes e superficies assegurando sua aplicagao. Auxiliar no recebimento
e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros adequados nos
formularios de controle. Prestar apoic ao controle-fisico dos materiais estocados,
armazenando-os, organizando-os e mantendo-os . atualizados, possibilitando
consultas rapidas e consistentes e o adequado re-suprimento. Preparar e servir café,
9hé e agua aos servidores da Camara Municipal e visitantes, m%ntendo a copa e 0s
recipientes em perfeito estado de higiene e limpeza. Auxiliar nos servigos de
jardinagem nas areas verdes, preparando a terra, sementes e mudas, plantando-as
em locais previamente selecionados, adubando, regando, escarpando, a fim de
tornar o ambiente mais bonito e agradavel. Executar servicos de entrega de
documentos nos setores da Camara Municipal, protocolando-os e realizar outras

atividades correlatas.
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Manoel Messias de Carvalho - Presidente
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drigues — Vice-Presidente.

Presidente da Camara
"% :nicinz! - Urandi-Ba Edna Gonga@js Freitas - 1° Secretario

Cb-bw L

Edils6n Nascimento Ledo — 2° Secretario




