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b

RESOLUCAO N2 002/2013

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAQ DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E INSTITUICAO DO PLANO DE
CARGOS E SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
PIRACURUCA — PIAUI.

A CAMARA MUNICIPAL DE PIRACURUCA, Estado do Piaui, sob a dire¢do de sua presidéncia, no
uso de suas atribuicdes legais promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULO |

Art. 12 - Fica organizada a Estrutura dos Servicos Administrativos e instituido o Plano de
Cargos e Saldrios das categorias funcionais pertencentes a CAmara Municipal de Piracuruca.

CAPITULO II
Do Sistema de Administracdo da Cdmara Municipal

Art. 22 - O Poder Legislativo é exercido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, sob a
direcio de sua presidéncia, auxiliada pelos vereadores que a compdem, que exercem as
atribuicdes de sua competéncia constitucional e regulamentar, com o auxilio dos cargos que
compBem a Administragdo do Poder legislativo.

§ 12 - Os servicos administrativos da Camara Municipal estdo sob a responsabilidade da
Mesa Diretora, auxiliada por seus servidores, com a finalidade de gerir os trabalhos de apoio ao
Poder Legislativo.

§ 22 - Acatadas as limitacdes estabelecidas na Constituicdo Federal e observadas as
disposicdes legais, o Poder Legislativo regulamentara a reorganizagao e 0 funcionamento dos
cargos de sua administracdo, conforme sua necessidade funcional, segundo os limites legais e
em conformidade com os preceitos desta Resolugdo.

§ 32 - A instituicio do Plano de que trata o art. 12 tem como principios basicos:

I. A reorganizacdo de atribui¢des de natureza assemelhadas inerentes a diversos
cargos para melhor gerir a Camara Municipal;
Il. A capacitagdo técnica corresponsavel, oportunizando trajetoria profissional de

crescimento aos servidores, visando a sua valorizagdo e incentivo, bem como a

efetividade do servigo publico.

SECAOQ | — Dos Orgdos

Art. 32 - Compde a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de Piracuruca
0s seguintes O0rgaos:
|. Diretoria Administrativa;
Il. Controladoria Interna;
a. Divisdo de Almoxarifado e Controle Patrimonial;
b. Divisdo de Protocolo;
I1l. Assessoria Juridica;
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VI.
VILI.
§ 12 -

Assessoria Contabil;

Assessoria Parlamentar;

Secretaria Legislativa;

Secretaria de Gabinete;

Integram a Controladoria Interna desta Camara a Divisdao de Almoxarifado e

Controle Patrimonial e a Divisdao de Protocolo.

SECAO Il — Dos Cargos

Art. 42 - O Sistema de Administracdo da Camara Municipal € integrado pelos seguintes
cargos:

|. Diretor Administrativo;
Il. Controlador Interno;

I1l. Chefe de Divisdo;

IV. Assessor Juridico;
V. Assessor Contabil;

VI. Assessor Parlamentar;

VIl. Secretario Legislativo;

VIIl. Secretario de Gabinete;

IX. Motorista;
X. Auxiliar de Servicos Gerais;
Xl. Vigilante.

§12 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Piracuruca, passa a ser o definido no
Anexo | desta Resolugao.

§22 - Os cargos de Assessor Parlamentar e Assessor Juridico (constantes nas Tabelas Il e |lI
do Anexo | desta Resolugdo) serdo contratados conforme a necessidade e somente até o limite
estabelecido, anualmente, desde que nao se ultrapasse os limites e indices financeiros legais
estabelecidos e permitidos pela Constituigdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
normativas referentes a matéria.

§39 - O servidor ja efetivado através concurso publico, com cargo de nomenclatura nao
contemplado diretamente nesta Resolugdo, sera remanejado aquele adequado e compativel ao
qual ja exerca, rotineiramente, nesta Camara, mediante outorgagao da Mesa Diretora, inclusive
mantendo-se a remuneracdo base que ja recebe atualmente.

§42 - As fungdes de chefia da Divisdo de Almoxarifado e Controle Patrimonial e da Divisao
de Protocolo serdo exercidas, obrigatoriamente, por funcionarios efetivos desta Camara.

SECAO Ill — Do Ingresso

Art. 52 - S3o requisitos de escolaridade para ingresso nos cargos da Camara Municipal:

I. Para o cargo de Diretor, a conclusdao de curso de graduagdo de nivel superior em
qualquer area, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministerio da
Educacao;

Il. Para o cargo de Controlador Interno, a conclusdao de curso de graduagac de nivel
superior em qualquer area, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo
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Ministério da Educacdo, devendo ser preenchido por pessoa que tenha idoneidade moral e
reputacio ilibada, e com notérios conhecimentos na area de Administra¢ao Publica Municipal;

a) Este cargo sera exercido por um funcionario do quadro efetivo, conforme
determina o artigo 90 da Constituigdo Estadual do Piaui (alterado pela Emenda Constitucional
n? 38) e a Resolugdo n2 001/2013, desta Camara.

Il. Para o cargo de Chefe de Divisdo, o certificado de conclusdo do ensino médio;

IV. Para o cargo de Assessor Juridico, a coriclusdo de curso de graduacao de nivel superior
em Direito, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo Ministerio da
Educacao;

V. Para o cargo de Assessor Contabil, a conclusdo de curso de graduagao de nivel superior
em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo de ensino superior reconhecido pelo
Ministério da Educacao;

VI. Para o cargo de Assessor Parlamentar, o certificado de conclusdo do ensino medio;

VII. Para o cargo de Secretaria Legislativo, o certificado de conclusdo do ensino médio;

VIIl. Para o cargo de Secretaria de Gabinete, o certificado de conclusdo do ensino medio;

IX. Para o cargo de Motorista, o certificado de conclusdo do ensino fundamental e CNH,
categoria B, no minimo;

X. Para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, o certificado de conclusao do ensino
fundamental;

XI. Para o cargo de Vigia, o certificado de conclusdo do ensino fundamental.

SECAO IV — Das Atribuicdes (sinteses)

Art. 62 - As atribuicdes especificas pertinentes a cada cargo sao estabelecidas de acordo
com as exigéncias compativeis com o cargo:

O cargo de Diretor Administrativo compete:
|. Coordenar os servicos administrativos em geral;

Il. Ordenar as atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinacdes e solicitacoes do
Presidente e dos demais membros da Camara;

Il. Promover a elaboracdo e determinar a expedi¢ao de atos da Mesa, da Presidéncia e das
Comissdes, resolucdes, decretos legislativos, autégrafos de leis, certiddes, leis promulgadas
pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

IV. Promover, orientar e supervisionar os servicos contdbeis e financeiros da Camara,
determinando a adoc3o de providéncias necessaria ao seu melhor desempenho;

V. Contribuir para a promogao dos servigos de digitacdo em geral;

VI. Responsabilizar-se pelo controle de gastos da Camara;

VIl. Responsabilizar-se pela movimentagdo bancéria e controle das contas bancarias da
Camara;
VIIl. Responsabilizar-se pela confecgao da folha de pagamento do pessoal da Camara;

IX. Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;

X. Manter atualizado o prontuério relativo ao tempo de servigos dos servidores;

XI. Promover e controlar a escala de férias de pessoal e suas adequacgoes;

XIl. Manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao pessoal;

Xlll. Zelar pela disciplina de pessoal,
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XIV. Organizar o cadastro de fornecedores;

XV. Controlar todos os pagamentos, de pessoal e fornecedores da Camara, vern‘ucando sua
exatidao;

XVI. Promover o controle e execucdo dos programas/sistemas de geragao de informagoes
tais como: Folha de pagamento, Gfip/Sefip e Conectividade Social, Caged, Rais, Dirf, Sagres-
Folha, Certificado Digital, dentre outros similares;

XVII. Promover o cadastro, alteracdes e baixa de ordenadores e responsaveis pela Camara
junto ao TCE-Pl, bem como pela o envio de informacgdes e documentos em geral,

XVIIl. Coordenar os servicos afetos a sua Divisdo, com o objetivo de atingir o melhor
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XIX. Assegurar condicdes para o pleno funcionamento institucional, coordenando,
supervisionando, executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefonia,
reprografia, recepgao, transporte, limpeza e manutencao;

XX. Rever os atos da Camara antes de seu envio a publicagao;

XXI. Fazer a cobrancga das leis ao Executivo;

XXIl. Elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de normas, procedimentos e
instrucdes referentes a identificacdo, abastecimento, manutengdo, utilizagdo e controle da
frota de veiculos proprios e locados;

XXIl. Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos da Camara verificando os que
melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a diversificagdo de materiais empregados,;
XXIV. Participar de estudos e projetos que forem desenvolvidos por técnicos da area
administrativa;

XXV. Zelar pela imagem publica da instituicdao, assegurando o bom desempenho dos
servidores responsaveis pela recepcao e atendimento ao publico.

XXVI. Zelar pela observancia dos preceitos desta Resolugdo e das demais normas relativas aos
servicos da Camara;

XXVIl. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente, e demais membro da mesa;
XXVIIl. Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

O cargo de Controlador Interno compete:

I. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes
or¢camentaria e a execugao do orgamento do Poder Legislativo de Piracuruca;

Il. Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros casuais de procedimentos,
assim como sobre a necessidade de instauracdo de tomada de contas especiais, nos casos
previstos em lei;

Il. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

IV. Avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial e da aplicacdo de recursos publicos pelos gestores
legalmente designados;

V. Elaborar e propor a edicdo de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Camara Municipal, objetivando a melhoria do sistema de controle interno;

VI. Elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestacdes de contas da
Camara de Piracuruca, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas;

VIl. Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas, da administragdo da Cdmara Municipal de Piracuruca,
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VIIl. Examinar as prestacdes de contas dos agentes e responsdveis por dinheiro, bens e
outros valores publicos;

IX. Examinar, inspecionar e avaliar a aplicagdo dos recursos orgamentarios e financeiros,
bem como a execucdo de contratos e convénios além de outros instrumentos bilaterais;

X. Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da
administracdo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

X|. Exercer o controle das operacdes de crédito, garantias, direitos e haveres da Camara
Municipal de Piracuruca;

Xll. Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais, observadas as
disposictes da Lei Orgéanica e demais normas do Tribunal de Contas;

XIll. Promover a verificacio da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissao e
dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concessdo de aposentadorias e pensoes,
encaminhando ao Tribunal de Contas, toda documentagao com os respectivos pareceres sobre
a legalidade, bem como verificar a adogdo de medidas para o cumprimento dos limites com
gastos totais com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n2 101/00;

XIV. Promover e apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no ambito da Camara
Municipal, emitindo pareceres e relatdrios de inspegdes e auditorias procedidas;

XV. Supervisionar os registros sobre a composi¢do e atuacdo da(s) comissdo(Ges) de
licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela Administracao da
Camara Municipal;

XVI. Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n? 101/00, que sera assinado tambem pelo
responsavel do Controle Interno;

XVII. Verificar a destinacdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00.

XVIIl. Verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizacdo de operagdes de
crédito e inscricdo em restos a pagar;

XIX. Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

O cargo de Assessor Juridico compete:
I. Responder pela representacio e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;
Il. Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do presidente;
lIl. Prestar os servicos técnicos juridicos as comissdes permanentes da Camara, ao
Presidente e membros da mesa;
IV. Promover o assessoramento técnico aos vereadores;
V. Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;
VI. Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, quando solicitado;
VIl. Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;
VIIl. Prestar assisténcia juridica a Comissdo Permanente de Licitagao;
IX. Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e promover gestoes
necessarias ao seu comprimento;
X. Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as, para subsidiar estudos,
pareceres e informacgoes;
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Xl. Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse do
Legislativo Municipal;

XIl. Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa e aos diversos setores da Camara,
quando solicitado, na elaboracdo, exame e pareceres de projetos de leis, de resolugdes, de
decretos legislativos e demais atos legislativos;

Xlll. Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagao, utilizando-se
sempre que necessario dos recursos de informatica;

XIV. Desincumbir-se de outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Presidente.

O cargo de Assessor Contabil compete:
|. Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;

Il. Promover, orientar e supervisionar 0s servicos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adoc¢do de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

IIl. Montar e assinar balancetes, balancos gerais e demonstrativos de apuracao contabil;

IV. Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da
execucdo orgamentaria em todas as suas fases;

V. Acompanhar junto ao 6rgdo de Contas do Municipio, o exame dos processos relativos a
execugao orgamentaria da Camara;

VI. Elaborar a proposta orgamentaria, A Lei de Diretrizes Orgamentaria e Plano Plurianual
para serem anexados ao Orcamento Programa do Municipio;

VII. Prestar assessoramento a CAmara no cumprimento de suas atribuigoes de fiscalizagao
financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da legislagdo pertinentes;

VIIl. Examinar os processos referentes as contas municipais, apos seu encaminhamento pelo
orgdo competente, assessorando as comissdes permanentes, especialmente a Comissdao de
Finangas Orgamento e Fiscalizagdo, na emissao de seu parecer, e acompanhando 0s processos
submetidos a diligéncia;

IX. Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestao financeira,
orcamentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e valores
declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

X. Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a Comissao de Finangas.
Orgamentos e Fiscalizagdo, com relagdo as inspegdes verificadas, na forma da Lei;

XI. Prestacao de contas mensal e anual, e elaboracao dos balancetes;

Xll. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara,

Xlll. Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

O cargo de Assessor Parlamentar compete:

I. Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissoes, fornecendo suporte
técnico necessario € realizagdo das suas atividades e ao cumprimento das suas
responsabilidades;

Il. Auxiliar os vereadores na elaboracdo de projetos, requerimentos, resolugoes e
correspondéncias em geral;

IIl. Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa, na organizagao e na
coordenacao das atividades da Camara;

IV. Elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala comissdao ou
vereador;
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V. Supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes dos vereadores;

VI. Supervisionar as atividades de cerimonial, e relagdes publicas;

VIl. Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira e
patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferencia dos saldos e valores declarados
como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

VIIl. Promover os servicos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e documentos da
Camara;

IX. Organizar e manter servico de efetivacdo de estudos e elaboracdo de documentos
relacionados com matéria legislativa e de interesse do parlamentar e de suas prerrogativas;

X. Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunibes ou sessdes especiais, realizadas pela
Camara;

XI. Orientar as comissdes e auxiliar na elaboragdo de relatorios e pareceres,

XIl. Orientar os vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas legislativas dos
projetos para apreciagao e votagao;

XIll. Acompanhar o andamento dos projetos juntos as comissoes;

XIV. Manter-se a par de todas as questdes pertinentes as Comissoes Permanentes,
prestando informagdes, na periodicidade estabelecida ou quando fatos determinantes assim o
exigem;

XV. Observar os prazos de projetos remetidos para san¢ao do Prefeito e vetos recebidos do
Poder Executivo;

XVI. Acompanhar o andamento dos processos em diligéncia, notificando seus prazos e
sugerindo providéncias;

XVIl. Assistir as Sessdes Plenarias e reunides para consultas e esclarecimentos quanto asua
area tematica;

XVIII. Criar e propor eventos cientificos em semanas e datas comemorativas;

XIX. Coordenar os servicos afetos a sua Divisdo, com o objetivo de atingir o melhor
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XX. Exercer outras tarefas que lhe forem conferidas por ato do Presidente.

O cargo de Secretdrio Legislativo compete:
I. Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolucdes, decretos Legislativos e
atos normativos e administrativos;
Il. Responsabilizar-se pelas informagdes aos interessados a respeito de processos, papeis e
outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;
IIl. Acompanhar o andamento de processos e documentos nos orgaos da Camara e do
Executivo, prestando as informagdes solicitadas;
IV. Ajudar na organizagdo e coordenagdo de todos os eventos realizados na Camara,
V. Organizar o sistema de registro, de referéncia e de indice necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;
VI. Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;
VII. Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elaboracdo, redacao e revisao de
proposicdes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento das
Comissoes;
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VIIl. Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissoes Permanentes e
Temporarias, fornecendo o suporte técnico-cientifico necessario a realizagdo das suas
atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades;

IX. Dar sequéncia a tramitagdo de processos legislativos;
X. Entrega de correspondéncias em geral;
Xl. Examinar e registrar os processos legislativos em tramitacdo na Camara;
XIl. Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados a ordem do dia;

Xlll. Ajudar a promover a elaboragdo e determinar a expedicdao de atos da Mesa, da
Presidéncia e das Comissdes, resolucdes, decretos legislativos, autografos de leis, certiddes, leis
promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

XIV. Promover a numeragao e expedi¢ao de correspondéncias oficial;

XV. Ajudar a promover os servicos de digitacdo em geral;

XVI. Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario, distribul
los e controlar sua movimentacao interna;

XVIl. Responsavel pelos arquivos morto e atual dos balancetes mantendo-os em ordem;

XVIIl. Rever periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequagao a cada
um;

XIX. Salvaguardar a legislagdo pertinente as ComissGes Permanentes, mantendo-as
atualizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer necessario;

XX. Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em andamento, de
interesse das Comissoes;

XXI. Desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo Presidente.

O cargo de Secretario de Gabinete compete:
I. Atendimento ao publico, prestando informacgdes corretas, seguras e gentil;
Il. Atendimento telefénico em geral;
lll. Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete da Presidente e demais vereadores;
IV. Manter se atualizado das atividades da Camara para melhores informagdées ao publico;
V. Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico, no que diz
respeito ao transito de pessoas e materiais no ambito da Camara;
VI. Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das correspondéncias da
Camara, encaminhando-as ao setor responsavel,
VIl. Responsavel pelas atividades de cerimonial, relagdes publicas, divulgacdo e publicagao
de atos e noticias de interesse da Camara;
VIIl. Responsabilizar-se pelas atividades de informacdo ao publico das atividades da Camara;
IX. Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe, ou de que
tenha interesse o Presidente;
X. Aferir o nivel das relacdes entre a Cdmara e a comunidade, e propor medidas visando
melhora-las, quando for o caso;
Xl. Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de interesse da Camara;
XIl. Organizar e manter completa as cole¢des de revistas e publicagdes;
Xlll. Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Cdmara;
XIV. Organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o Presidente e os Vereadores;
XV. Manter-se informado sobre a realizagdo de eventos oficiais da cidade, nos quais o
Presidente deva estar presente;
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XVI. Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;

XVII. Manter servicos de recepg¢do e transmissdo de mensagem;,

XVIIl. Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, e aos demais setores e providenciar
sua distribuicdo;

XIX. Manter Informagdes em geral aos vereadores;

XX. Responsavel pela agenda e locagdo do auditorio;

XX|. Recepcionar as autoridades e visitas ilustres acompanhando-as em sua permanéncia na
Camara;

XXIl. Opinar decisoriamente, sobre qualquer programagdo de eventos a ser efetivada na
Camara;
XXIIl. Responsabilizar-se pela organizagdo e coordenagdo de todos os eventos realizados pela
Camara;
XXIV. Aferir o nivel de relacdes entre a Cdmara e a comunidade, e propor medidas visando
melhora-las, quando for o caso;

XXV. Manter atualizado o arquivo de suas atividades;
XXVI|. Exercer outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Presidente.

O cargo de Chefe de Divisao compete:

I. Contribuir para a eficacia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e instrucoes
sobre utilizacdo e tramitacdo de documentos e administrando o seu funcionamento;

Il. Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalagdes, moveis e equipamentos, atuando
de forma proé-ativa na identificagdo de necessidades de reparos, consertos, reposicao e servicos
de manutengao;

IIl. Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servigo da Camara, mantendo-os
devidamente cadastrados;

IV. Solicitar providéncias para apuragdo de desvios e extravios de materiais, gquando
eventualmente verificados;

V. Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservacio, classificagdo e registro de materiais de consumo da Camara;

VI. Supervisionar e controlar os servicos de compras e equipamentos necessarios ao
desempenho dos servicos da Cdmara, mantendo sua guarda e controle;
VIl. Manter atualizado a escrituracdo relativa a entrada e saida de materiais do estoque
existente;
VIIl. Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, dar aceitacao do material;

IX. Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara, mantendo o seu
controle;

X. Verificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas a Camara, verificando o cumprimento
de todos os servigos e materiais;

X|. Verificar a exatidio das notas fiscais apresentadas a Camara, verificando o cumprimento
de todos os servigos e materiais;

XIl. Manter servicos de protocolo das correspondéncias e de papeéis, documentos,
requerimentos e Leis;

XIll. Promover o registro de tramita¢do dos projetos de leis e demais papeéis, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento;

XIV. Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas as publicacdes da Camara;
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XV. Manter organizados os arquivos e ficharios, manipulando dados e documentos,
classificando e protocolando quando necessario, visando ao controle sistematico de
informacoes;

XVI. Zelar e cuidar dos livros de atas das sessdes e comissdes e o livro de presenga dos
vereadores, mantendo o seu arquivamento;

XVIl. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente

O cargo de Motorista compete:
I. Conduzir o Presidente e vereadores onde for solicitado, com autorizagdo do Presidente;
Il. Promover a guarda, conservagdo, abastecimento, lubrificacdo, limpeza, conserto e
recuperacao do veiculo da Camara;
lIl. Fazer inspecionar, periodicamente, o veiculo da Camara e providenciar 0s reparos que
se fizerem necessarios;
IV. Providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da Camara;
V. Atender vereadores no que for preciso, com a autorizagao do Presidente;
VI. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais compete:
I. Executar trabalhos de limpeza geral das diversas dependéncias da Camara Municipal;
Il. Remover lixos e executar outras tarefas correlatas;
Il. Eventualmente, atender ao telefone e executar outras tarefas correlatas;
IV. Estocar bebidas para serem servidas no Plenario, gabinete e outras dependéncias da
Camara Municipal;
V. Zelar pelo perfeito funcionamento e conservagdo dos equipamentos de Camara;
VI. Manter o controle sobre os bens pereciveis;
VII. Providenciar na reposi¢ao de estoque dos géneros e materiais utilizados na limpeza;
VIIIl. Fiscalizar e entrada, movimentacdo interna e saida em areas privativas da Camara
Municipal;
IX. Exercer vigilancia sobre os bens da Camara;
X. Auxiliar o Servi¢co de Seguranca, quando solicitado;
X|. Preparar e servir café, cha e lanches em geral etc., a Vereadores, funcionarios e
visitantes;
XIl. Manter em bom funcionamento as instalagdes da cantina e os utensilios
eletrodomésticos.
Xlll. Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios regulamentares,
XIV. Fiscalizar a utilizacio de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;
XV. Atendimento nas Sessoes, com fornecimento de agua aos vereadores;
XVI. Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas pelo Presidente e secretaria de
gabinete.

O cargo de Vigilante compete:
I. Fazer a guarda de tudo;
Il. Zelar pelo patriménio da Camara Municipal.
lll. Controlar o acesso de pessoas em areas restritas.
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IV. Prestar informacgdes ao publico.
V. Ligar sistemas de iluminagdo e equipamentos.
VI. Monitorar areas por equipamentos eletronicos.
VII. Fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso;
VIIl. Organizar e manter o servico de seguranga externa, durante os eventos da Camara;
IX. Relatar ocorréncias.
X. Informar visitantes sobre normas de seguranca.
XI. Preencher relatdrios de ocorréncias.
XIl. Controlar a entrada de veiculos, materiais e equipamentos.
XIll. Zelar os jardins interno e externo;
XIV. Executar seus servicos em dias alternados e cobrir a auséncia do colega quando este nao
puder comparecer ao servigo;
XV. Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;
XVI. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CAPITULO Il
Dos Servidores

Art. 72 - Aos Servidores da Camara cumpre obedecer as especificagdes desta Resolugao,
observar as prescri¢des legais e regimentais, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe
forem cometidas, cumprir ordens, determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestoes
para o aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido, bem como, no
ambito de sua atuagdo, incumbe:

I. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades inerentes as suas funcgoes;
Il. Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sao
pertinentes.

SECAO | — Da Jornada de Trabalho

Art. 82 - E de seis horas diarias, ininterruptas, e trinta horas semanais, exceto para 0s
servidores do cargo de vigilante que prestardo seus servigos em dias alternados e para os
comissionados e prestadores de servicos que sera em regime de tempo integral ou a criterio da
Mesa Diretora.

SECAO Il — Da Remuneragdo

Art. 92 - A tabela de vencimentos base dos servidores desta Camara listado no artigo 4°
sera a demonstrada no Anexo | desta Resolugao.

§19 - Os reajustes dos vencimentos dos cargos/fungdes constantes nas Tabelas | e Il do
Anexo | desta Resolucdo serdo fixados/atualizados, anualmente, no més de janeiro de cada ano,
através Decreto Legislativo desta CAmara Municipal, e sempre que possivel com indice nao
inferior ao aplicado pelo governo federal sobre o saldrio minimo vigente no pais.

§2° - Os vencimentos dos cargos constantes na Tabela Il do Anexo | desta Resolucao
serio fixados através de contratos firmados pela a presidéncia desta Camara, podendo haver
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variacio nos valores pagos aos profissionais do mesmo cargo, conforme a carga de
responsabilidade, abrangéncia e especificagdo dos servigos contratados.

Art. 10 - Fica criada nesta Resolucdo a Gratificagdo de Desempenho Especifico (GRADE),
que podera ser distribuida a qualquer servidor, inclusive aos admitidos em carater temporario,
por ato discricionario do chefe do Poder Legislativo.

§12 - A GRADE sera paga em razao de critérios de medigdo pela meritocracia, com foco na
melhoria da produtividade do servidor, por determinag¢do da presidéncia da Camara.

§2° - O valor da GRADE nao podera ser inferior a 10% (dez por cento) e nem superior a
100% (cem por cento) do vencimento base previsto para cada cargo do Anexo | desta
Resolugdo.

§32 - A porcentagem da GRADE concedida ao servidor podera ser aumentada ou
reduzida, e/ou ainda retirada, por determinagdo da presidéncia da Camara.

§42 - Sobre o valor da GRADE somente incidird a gratificagao natalina e o tergo
constitucional de férias.

§52 - N3o serd permitido atribuir mais de uma GRADE a qualquer servidor desta Camara.

CAPITULO IV
Disposigoes Finais

Art. 11 - Na hipotese de redugdo de vencimento ou salario no enquadramento decorrente
da aplicacdo desta Resolucdo, a diferenca serd paga a titulo GRADE, por determinacao da
presidéncia desta Cdmara, sujeita exclusivamente a atualizagdo pelo salario minimo vigente.

Art. 12 - A nomeacdo, exoneragao e alteragdes dos membros da Comissao Permanente de
Licitacdo se dardo por determinacdo da presidéncia desta Camara, obedecendo-se as leis e
normas legais referentes a matéria.

Art. 13 - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Gabinete do Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Piracuruca,
Estado do Piaui, aos 28 dias do més de agosto de 2013.

Stz ) do A L b

Sim3o Pedro'Alves de Melo
Presidente
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ANEXO |
RESOLUCAO N2 002/2013

TABELA |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ]
CARGO/FUNGAO | QUANT. | ESCOLARID. = VENC.RS
Diretor Administrativo 1 3% grau | _1.356,00
Controlador Interno 1 1 32 grau ‘ 800,00
Secretério Legislativo B 1 | 22grau | 678,00
Auxiliar de Servigos Gerais 3 19grau 678,00 |
Motorista 1 1°grau | 678,00
Vigilante 2 | 12 grau 678,00
TABELA I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO |
Secretario de Gabinete 1 | 2%grau | 800,00 |
Assessor Parlamentar 3* | 2%grau - 678,00
Chefe da d!v!s?o de almoxarifado e controle patrimonial 1 ! 2% grau 339,00
Chefe da divisdo de protocolo |
TABELA 11l
CARGOS DE PROVIMENTO ATRAVES DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO B
Assessor Juridico 3* 32 grau ‘ >
Assessor Contabil 1 | 3%2grau o e

*) conforme artigo 42, §12 e §2¢ desta Resolucdo;
**) conforme artigo 99, §22 desta Resolucao.
OBS: O salario em que o valor é de RS 678,00 corresponde ao salario minimo vigente.

Piracuruca — Piaui, 28 de agosto de 2013

Sim3o Pedro Alves de Melo
Presidente
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